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LAMPIRAN

1.1 Lampiran Pedoman Wawancara

Nama : Febriansyah
NPM : 183112351550140
Program Studi - Administrasi Publik

Dosen Pembimbing : Dr. Drs. Ahmad Muksin, M.S .

PEDOMAN WAWANCARA

Pengelolaan Arsip Inaktif Di Unit Kearsipan Kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta

Selatan
No Pertanyaan Indikator
1. | Menurut Bapak apa saja langkah-langkah prosedur pengelolaan
arsip inaktif khususnya yg belum mempunyai daftaf arsip tidak
aktif?
2. | Menurut Bapak apa saja kendala serta hambatan apa saja yg
terdapat dalam pengelolaan arsip tidak aktif ini?
3. | Menurut Bapak bagaimana prosedur standar yang terkait sarana | Actions (Aksi)
serta prasarana dalam pengelolaan arsip tidak aktif?
4. | Bagaimana Ibu melakukan proses peminjaman arsip inaktif
diruang RecordsCenter Kantor Walikota Kota Administrasi
Jakarta Selatan?
5. | Menurut Ibu bagaimana pengelolaan arsip inaktif apakah sudah
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sesuai PERKA ANRI angka 9 Tahun 2018?

6. | Menurut Bapak Apa tujuan pengelolaan arsip inaktif di ruang
Decisions
RecordsCenter?
(Keputusan)
7. | Menurut Bapak apa saja dasar peraturan pengelolaan arsip tidak
aktif?
8. | Bagaimana Ibu melakukan proses peminjaman arsip inaktif
diruang RecordsCenter Kantor Walikota Kota Administrasi
Jakarta Selatan?
9. | Menurut ibu bagaimana pengelolaan arsip yg ada di Unit
Kearsipan ruang RecordsCenter apakah sudah berjalan dengan
Operations
baik?
(Operasi)
10. | Apakah Bapak sudah melakukan pengelolaan arsip inaktif
sebelumnya?
11. | Menurut Bapak bagaimana kondisi- arsip inaktif yg ada di
RecordsCenter Kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta
Selatan?
12. | Menurut Bapak bagaimana prosedur standar yg terkait sarana
serta prasarana dalam pengelolaan arsip inaktif?
13. | Apa yg Ibu lakukan setelah melakukan peminjaman arsip inaktif

tersebut?
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1.2 Lampiran Transkrip Wawancara

TRANSKRIP WAWANCARA

Narasumber :1

Nama : Saryati S. Sos
Jabatan : Kepala Subbagian Tata Usaha Setko Kota Administrasi Jakarta Selatan
Hari/Tanggal : Kamis, 7 Juli 2022
Waktu :10.00 WIB
No Pertanyaan Jawaban
1. | Menurut Ibu bagaimana pengelolaan | Pengelolaan arsip di RecordsCenter belum

arsip inaktif apakah sudah sesuai
PERKA ANRI Angka 9 Tahun

2018?

berhasil dengan konvensi terkait arsip yang
ada seperti pengelolaan, penyimpanan, dan
penempatan arsip. RecordsCenter, itu adalah
pusat penyimpanan arsip yg tidak berfungsi
sekarang, dan pengaturan itu mengambil
beberapa langkah dan masih menjadi hit dan

miss.

Menurut ibu bagaimana pengelolaan
arsip yg ada di Unit Kearsipan ruang
sudah

RecordsCenter apakah

berjalan dengan baik?

Ketika segala sesuatunya berjalan dengan
baik, saya masih mengatakan bahwa segala
sesuatunya tidak berjalan dengan baik.
Karena, pertama, tenaga Kkita belum
sempurna atau tidak sesuai dengan ruang
lingkup kearsipan di sini. Anda juga dapat
melihat bahwa arsip di ruang arsip dalam
keadaan berantakan. Berbagai

tmpt  yg
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tersebar di seluruh ruang tamu dan kamar,
masih ~ banyak non-arsip berupa koran,

majalah, plastik, dll.

Narasumber :2

Nama

Jabatan

: Suparmo

Jakarta Selatan

Hari/Tanggal : Kamis, 7 Juli 2022

: PengelolalArsip padaBagian Umum dan Protokol Setko Kota Administrasi

Waktu :11.45 WIB
No Pertanyaan Jawaban
1. | Menurut Bapak apa saja langkah- | Tata cara pengelolaan arsip tidak aktif

langkah prosedur pengelolaan arsip
inaktif ~ khususnya yg  belum

mempunyai daftar arsip inaktif?

meliputi pengumpulan data atau informasi
tentang jenis arsip, umur arsip dalam tahun,
media apa, status arsip, pembuatan daftar
arsip, -dan pemberitahuan pemindahan atau
penggusuran arsip. Menyusun skema untuk
menganalisis fungsi dan kegiatan pencipta
arsip dari tugas dan fungsi peminat arsip,
mendeskripsikan dan menjelaskan isi atau
informasi yang terkandung dalam arsip yang
mereka kelola, dan merekonstruksi arsip
berdasarkan klasifikasinya. Tata tertib yang

berlaku pada tugas dan fungsi Kotamadya
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Jakarta, Setco Selatan atau masing-masing
satuan pemerintahan, operasi penelusuran atau
penyuntingan  berbagai  arsip,  analisis
berdasarkan kesamaan Kkegiatan, penataan
arsip dan kotak, untuk pencarian Pelaksanaan
penomoran kotak Und Arsip juga diberi
nomor dan pembuatan daftar tidak aktif yang
berisi nomor, nomor spesifik, unit produsen,
unit manajemen, nomor arsip, durasi dan

status arsip.

Apakah Bapak sudah melakukan

pengelolaan arsip inaktif sebelumnya?

Sudah tetapi hanya sekedar saja kita belum
ada ahlinya dalam mengurus arsip tersebut
secara khusus, jadi mohon maaf saja sampai
saat ini pengelolaan arsip inaktif ditempat kita

masih aga berantakan.

Narasumber :3

Nama

. Irawan S. S.I, MAB

Jabatan : Arsiparis Ahli Muda

Hari/Tanggal : Jum’at, 8 Juli 2022

Waktu : 13.30 WIB
No Pertanyaan Jawaban
1. | Menurut Bapak apa saja kendala | Masih kurangnya sarana serta prasarana

serta hambatan apa saja yg terdapat

perlu dilakukan penambahan kembali, dari

92




dalam pengelolaan arsip inaktif ini?

sisi SDM masih kurang dan dari sisi
anggarkan dalam pengelolaan arsip tidak

aktif khususnya.

Menurut  Bapak  Apa tujuan

pengelolaan arsip inaktif di ruang

RecordsCenter?

Sesuai dengan amanat undang-undang angka
43 tahun 2009 tentang kearsipan. Dimana

setiap organisai pencipta arsip wajib

melakukan pemelihraan dan  peralatan

arsipnya serta ingin penemuan kembalinya
dengan cepat serta tepat juga dapat
didpertanggung jawban dari sisi anggaran
maupun sisi pertanggng jawaban penyediaan

informasi.

Menurut Bapak bagaimana kondisi
arsip inaktif yg ada di RecordsCenter
Kantor Walikota Kota Administrasi

Jakarta Selatan?

diantaranya belum dilakukan penataan, arsip
belum mempunyai daftar arsip, Arsipnya
belum mengelompok pada

stiap  jenis

klasifikasi atau kesamaan dari kegiatan.
Artinya —arsip  tersebut masih brcampur
dengan semua bagian karna belum adnya
SDM petugas arsip yg ditugaskan untuk

mengelolalarsip disini.

Narasumber :4

Nama

Jabatan

: Andriea Salamun

- Arsiparis dari Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI)
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Hari/Tanggal : Rabu, 13 Juli 2022

Waktu : 13.30 WIB
No Pertanyaan Jawaban
1. | Menurut Bapak bagaimana prosedur | Arsip yg ada di RecordsCenter itu harus

standar terkait sarana serta

Y9
prasarana dalam pengelolaanlarsip

inaktif?

mempunyai standar sarana serta prasarana
yaitu ruang penyimpanan, rak file, rak file
vertikal, lemari tersendiri untuk media lainnya
seperti kaset dan audio. Selain itu ada
pengamanan nya sperti CCTV, fire alarm,

APAR dan dehumidifier (alat pengatur suhu).

Menurut Bapak apa saja dasar

peraturan pengelolaan arsip inaktif?

Untuk dasar peraturan tentng pengellaan arsip
inaktif itu harus merujuk kepada peraturan
kepala arsip nasional Angka 9 tahun 2018
tentang pemeliharaan arsip dinamis, karna
arsip inaktif salah satu bagian dari arsip
dinamis sehingga bagi setiap pencipta arsip
harus merujuk kepada peraturan kepala arsip
nomor 9 tahun 2018 tentang pemeliharaan
arsip dinamis karna didalam peraturan

tersebut terdapat tata cara pengelolaan arsip

inaktif.

Menurut Bapak bagaimana prosedur
standar yg terkaut dengan sarana serta
prasarana dalam pengelolaan arsip

inaktif?

Arsip yg ada di Records Center itu harus
mempunyai standar sarana serta prasarana
yaitu ruang penyimpanan, rak file, rak file

vertikal, lemari tersendiri untuk media lainnya
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seperti kasit dan audio. Lalu ada pengamanan

seperti CCTV, fire alarm, APAR dan

dehumidifier (alat pengatur suhu).

Narasumber :5

Nama : Fitria Agusnani Dewi
Jabatan : Pelaksanaan Bagian Hukum
Hari/Tanggal : Jumat, 8 Juli 2022
Waktu :11.00 WIB
No Pertanyaan Jawaban
1. | Bagaimana Ibu melakukan ' proses | Untuk peminjsman arsip di RecordsCenter
peminjamn arsip inaktif  diruang | mudah pertama kita datang kemudian

RecordsCenter Kantor Walikota Kota

Administrasi Jakarta Selatan?

mengutarakan apa yg kitaclakukan seperti
peminjamann arsip kemudian mengisi daftar
tamu bahwa kitasuda berkunjung selanjutnya
arsip yg kita pinjamkan tersebut dbuat catatan
berupa form arsip tersbut berupa kapan
diambilnya, berapa banyaknya lalu form
tersebut dipegang peminjam dan nanti setalah

kita kembalikan arsip yg dipinjam form

tersebut kita kembalikan lagi kepetugas.

Apa yg Ibu lakukan setelaj melakukan

proses peminjaman arsip inaktif

tersebut?

Kegiatan-kegiatan yg ada di walikota itu
banyok terkadang ada arsip yg sudah Kkita

gandakan namun tercecer, keuntungan nya
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ada recordcenter dan meminjam arsip tersbut
kita meminjam lagi arsip yg pernah tercecer
diunit kita kemudian kita pinjam lagi untuk

digandakan kembali.

1.3 Lampiran Dokumentasi

Kondisi arsip
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Foto Dengan Ibu Saryati S.Sos
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Foto Dengan Bapak Suparmo
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Foto Dengan Bapak Irawan S. S.I, MAB

Foto Dengan Andrie Salamun
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Foto Dengan Ibu Fitria Agusnani Dewi

Sarana dan Prasarana Yang Ada Di Unit Kearsipan Kantor Walikota Kota Administrasi
Jakarta Selatan

1. Unit Kearsipan (Records Center)
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2. Komputer

3. Mesin Print
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4. Alat Scan

5. Lemari Arsip
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6. CCTV
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7. APAR (Alat Pemadam Api Ringan)

PROTECT
— CAPACITY 6 KG

CARA PENGGUNAAN

8. Dehumidifer (alat pengaturan suhu)

Foto Surat Izin Penelitian
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1.4 Lampiran Daftar Riwayat Hidup Penulis

106



Nama

Febriansyah

Tempat tanggal lahir

Jakarta, 18 Februari 2000

Agama Islam
Alamat Jalan JatiPadang Gang. Masjid Al-Ridwan Rt.005 Rw.09 No. 29
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