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LAMPIRAN
Lampiran | Pedoman Wawancara
Teori dari Rivai yang dikutip oleh Sinambela (2018:355) sebagaimana memiliki
lima dimensi yang terdiri dari :

. Kehadiran yang memiliki indikator yaitu jam kerja, peggawai yang memiliki
disiplin kerja rendah biasanya terbiasa datang terlambat atau tidak sesuai dengan
peraturan jam Kerja.

. Ketaatan dalam peraturan kerja memiliki indokator seperti prosedur kerja, dan
pedoman Kerja.

. Standar kerja pegawai dapat dilihat melalui indikator tanggung jawab terhadap
tugas yang diamanahkan.

. Kewaspadaan tinggi, memiliki memiliki ketelitian, efektif, dan efisien dalam

bekerja.

. Bekerja etis. Memiliki sikap yang baik.

No | Indikator

Kepala Bagian

PPUU

Sub Kepala

Bagian PPUU

Staf Set. PPUU

1. | Kehadiran/

Jam kerja

1. menurut anda
apakah kehadiran
langsung kekantor
diperlukan ?

2. seberapa

penting anda

1. menurut anda
apakah kehadiran
langsung kekantor
diperlukan ?

2. seberapa penting

anda mematuhi jam

1. menurut anda
apakah kehadiran
langsung kekantor
diperlukan ?

2. apakah anda

mematuhi jam




mematuhi jam
kerja ?

3. apa yang anda
lakukan jika ada

yang melanggar

kerja ?

kerja ?

jam kerja ?
Prosedur / | 1.apakah 1.apakah pedoman | 1.apakah
pedoman pedoman kerja kerja penting pedoman kerja
kerja penting menurut | menurut anda ? penting menurut
anda ? 2. Dalam anda ?
2. Dalam menjalankan tugas | 2. Dalam
menjalankan apakah bapak menjalankan
tugas apakah selalu mengikuti tugas apakah
bapak selalu pedoman yang ada | bapak selalu
mengikuti 7 mengikuti
pedoman yang pedoman yang
ada ? ada ?
Tanggung | 1. apakah anda 1. apakah anda 1. apakah anda
jawab bertanggung bertanggung jawab | bertanggung

jawab terhadap

pekerjaan anda ?

terhadap pekerjaan

anda ?

jawab terhadap

pekerjaan anda ?




2. apa yang anda
lakukan untuk
memenuhi
tanggung jawab
yang anda pegang

saat ini ?

2. apa yang anda
lakukan untuk
memenuhi
tanggung jawab
yang anda pegang

saat ini ?

2. apa yang anda
lakukan untuk
memenuhi
tanggung jawab
yang anda pegang

saat ini ?

ketelitian,
efektif, dan

efisien

1. Seberapa teliti
anda dalam
menjalankan
tugas ?

2. apakah anda
memerlukan
keteliti dalam
memberikan dan
mengoreksi tugas
yang yang anda
berikan kepada
staf anda ?

3. apakah keteliti
penting dalam
mengambil

keputusan ?

1. apakah ketelitian
penting dalam
menjalankan tugas
?

2. apakah keteliti
penting dalam
mengambil

keputusan ?

Menurut anda
dalam bekerja
apakah di
butuhkan
ketelitian ?

2. Apakah anda
teliti dalam
menjalankan
tugas yang

diberikan ?




Bekerja
etis/memili
ki sikap

yang baik

Menurut anda
apakah dalam
bekerja kita harus
selalu beretika
dan disiplin?
Apakah anda
menerapkan
beretika di
lingkungan kantor
?

Lalu bagaimana
cara anda

memberitahu

1. Menurut anda
apakah dalam
bekerja kita harus
selalu beretika dan
disiplin?

2. Apakah anda
menerapkan
beretika di

lingkungan kantor

?

1. Apa anda dan
lingkungan kerja
anda selalu
menerapkan
disiplin dan ber
etika dalam
bekerja ?

alasannya ?




kepada staf
bahwa disiplin
dan ber etika itu

penting dalam

bekerja ?




Lampiran 2 Transkip Wawancara

INFORMAN 1
Informan Penelitian . | Kepala bagian seketariat panitia perancang
undang-undang , Ibu Sri Wahyuni
Tempat . | Kantor setjen dpd ri
Hari & Tannggal . | Kamis, 26 januari 2023
Waktu : | 12.00 WIB
Peneliti : menurut anda apakah kehadiran langsung kekantor diperlukan ? dan

seberapa penting anda mematuhi jam kerja ?

Narasumber : Kehadiran dan menaati jam kerja sangat penting dalam pekerjaan, karena
sebagai atasan saya harus mencontohkan kepada staf saya cara disiplin dalam bekeja
sebagai tanggung jawab menjadi kepala bagian, biasanya jika saya tidak sakit parah saya
tidak mengajukan ijin tidak masuk ataupun cuti, saya biasanya menggunakan cuti di akhir
tahun.

Peneliti : apa yang anda lakukan jika ada yang melanggar jam kerja ?

Narasumber : Untuk mengingatkan jam kerja kepada staf saya mengingatkan secara
langsung dan jika ada yang melanggar jam kerja biasanya saya memberikan teguran untuk

dapat mematuhi jam kerja yang sudah ada

Peneliti . apakah pedoman kerja penting menurut anda ?, Dalam menjalankan

tugas apakah anda  selalu mengikuti pedoman yang ada ?



Narasumber : Penting, dan jelas saya harus menaati pedoman kerja yang sudah ada, jika
saya tidak mengikuti pedoman maka akan berakibat kepada pekerjaan kami yang
memang mengharuskan menggunakan semua pedoman yang ada agar dapat terkoordinasi

dengan baik dan tepat

Peneliti - apakah anda bertanggung jawab terhadap pekerjaan anda ?

Narasumber : Saya berusaha untuk selalu bertanggung jawab terhadap apa yang
menjadi tugas saya dan kepada pegawai saya

Peneliti ; apa yang anda lakukan untuk memenuhi tanggung jawab yang anda
pegang saat ini ?

Narasumber  : biasanya saya selalu memeriksa dan memantau setiap tugas yang
diberikan untuk saya dan teman —teman melalui kasubag set.ppuu. Biasanya saya juga
mengadakan rapat internal yang bertujuan. untuk menampung pendapat dari masing-
masing staf ppuu yang nantinya akan menjadi masukan untuk saya atau sebagai tempat

saya untuk mengkoordinasi kepada para staf ppuu terhadap tugasnya.

Peneliti : Seberapa teliti anda dalam menjalankan tugas ?

Narasumber : Tentu saya teliti dalam menjalankan tugas karena ketelitian merupakan
keharusan bagi saya dalam bekerja ataupun melakukan sesuatu karena jika tidak teliti
saya harus memulai semuanya dari prosedur awal yang lumayan memakan waktu
walaupun terkadang ada yang terlewatkan tetapi saya berusaha memperbaikinya

Peneliti . apakah anda memerlukan keteliti dalam memberikan dan mengoreksi



tugas yang yang anda berikan kepada staf anda ?

Narasumber : Dalam membagi tugas pun saya harus teliti dikarenakan saya harus
membagi sesuai dengan porsi masing-masing staf.

Peneliti : apakah keteliti penting dalam mengambil keputusan ?

Narasumber : Sebagai pemimpin saya harus teliti dalam mengambil keputusan agar

tidak terjadi sesuatu hal yang tidak dinginkan nantinya

Peneliti - Apakah anda menerapkan beretika di lingkungan kantor ?

Narasumber : saya sendiri dikantor menjaga sikap dan prilaku saya agar dapat menjadi
contoh untuk staf yang ada dan dapat menciptakan lingkungan yang sehat di ruangan,
juga dikarenakan dalam pekerjaan saya diharuskan bertemu dengan beberapa pejabat-
pejabat yang berada di DPD RI atau pun /pejabat-pejabat yang datang sebagai tamu
undangan dari PPUU.

Peneliti . Lalu bagaimana cara anda memberitahu kepada staf bahwa disiplin dan
ber etika itu penting dalam bekerja ?

Narasumber : Terkadang dari staf sendiri ada yang tidak menerapkan ber-etika dalam
bekerja, cara saya biasanya untuk mengingatkan atau memperingati staf yang memiliki

etika  yang kurang baik dengan menegurnya  secara  baik-baik.



INFORMAN 2

Informan Penelitian . | Kepala Sub Bagian Seketariat PPUU, Ibu Bani
Arofah

Tempat . | Kantor

Hari & Tannggal . | Kamis, 26 januari 2023

Waktu : | 15.00 WIB

Peneliti : menurut anda apakah kehadiran langsung kekantor diperlukan ? dan
seberapa penting anda mematuhi jam kerja ?

Narasumber : Perlu, karena saya langsung berintraksi dengan staf dan sebagai
perantara antar kabag dan staf, jadi saya harus mematuhi jam kerja yang
ditetapkan dan kehadiran secara langsung kekantor untuk menjalankan

pekerjaan yang harus dikerjakan secara langsung dan mengkoordinasi staf

Peneliti : apakah pedoman kerja penting menurut anda ? dan Dalam
menjalankan tugas apakah bapak selalu mengikuti pedoman yang ada ?

Narasumber : Penting dan harus karena saya dalam memproses sebuah nota
dinas ataupun srikandi saya harus mengikuti semua pedoman yang sudah ada,
jika saya tidak mengikuti akan kebingungan sendiri dan akan memakan waktu

yang lama dalam bekerja.




Peneliti : apakah anda bertanggung jawab terhadap pekerjaan anda ?
Narasumber : Tentu saya bertanggung jawab

Peneliti : apa yang anda lakukan untuk memenuhi tanggung jawab yang anda
pegang saat ini ?

Narasumber : Untuk memenuhi pertanggung jawaban saya, saya menjalankan
pekerjaan saya yang hampir 50 % tugas dan arahan langsung dari kepala
bagian untuk di teruskan kepada staf ataupun kepada divisi lainnya melalui
nota dinas ataupun bentuk surat lainnya, karena itu saya semaksimal mungkin
untuk mengerjakan dan menyampaikan apa yang telah di amanatkan kepada

saya

Peneliti : apakah ketelitian penting dalam menjalankan tugas ?

Narasumber : Dalam pekerjaan saya saat-ini ketelitian sangat penting karena
saya memegang 90% administrasi di dalam ruangan yang berkaitan dengan
banyaknya divisi-divisi dan pejabat-pejabat didalam DPD RI,walaupun
terkadang saya harus mengkoreksi ataupun merevisi beberapa kesalahan
dalam surat jika sudah seperti ini biasanya saya beristirhat sebentar untuk
mengembalikan energi dan meningkatkan ketelitian kembali

Peneliti : apakah keteliti penting dalam mengambil keputusan ?

Narasumber : lya, saya juga harus teliti jika diharuskan mengambil atau

mempertimbangkan suatu keputusan



Peneliti : Menurut anda apakah dalam bekerja kita harus selalu beretika dan
disiplin? Dan Apakah anda menerapkan beretika di lingkungan kantor ?

Narasumber : lya perlu, Saya pribadi selalu menunjukan sikap beretika agar
terbiasa di kantor ataupun dimana saya berada, hal ini juga agar menjadi
kebiasaan baik saya. Saya rasa hal ini juga dapat menimbulkan lingkungan

kerja yang sehat dan baik didalam ruangan ataupun diluar rungan






INFORMAN 3

Informan Penelitian . | Staf Seketariat PPUU, Viery Bramantio

Widihutomo putra

Tempat . | Kantor
Hari & Tannggal : | 31 Januari 2023
Waktu : 1 10.00 WIB

Peneliti : menurut anda apakah kehadiran langsung kekantor diperlukan ?
Narasumber : Kehadiran langsung di kantor perlu karena saya sebagai perisalah
legislatif di PPUU yaitu membuat risalah rapat sementara maupun resmi sebagai
bagian dokumentasi dari rapat-rapat yang ada di PPUU

Peneliti : apakah anda mematuhi jam kerja ?

Narasumber : Saya juga mematuhi jam-kerja untuk menghindari keterlambatan
biasanya saya jalan dari rumah setelah sholat subuh atau' sekitar jam setengah

enam pagi mengingat jarak yang ditempuh dari rumah saya kekantor cukup jauh.

Peneliti : apakah prosedur kerja penting menurut anda ? dan Dalam menjalankan
tugas apakah anda selalu mengikuti prosedur/pedoman yang ada ?

Narasumber : bagi saya pedoman kerja penting, Saya harus mengikuti pedoman
kerja karena untuk menaikan angka kredit saya sebagai perisalah legislatif Ahli
Pertama dan dalam membuat risalah kita tidak bisa sembarangan membuat karena

semua ada kaidahnya seperti,rekaman rapat, daftar hadir, dan daftar pembicara




rapat.

Peneliti : apakah anda bertanggung jawab terhadap pekerjaan anda ? Narasumber
. lya saya selalu bertanggung jawab atas apa yang saya kerjakan Peneliti : apa
yang anda lakukan untuk memenuhi tanggung jawab yang anda pegang saat
ini ?

Narasumber : Tanggung jawab yang saya pegang besar karena pekerjaan saya itu
mengedepankan transparansi dan akuntabilitas dalam pelaksanaan rapat anggota
dewan sehingga percapakan anggota dewan akan terlihat di risalah yang saya
buat. Untuk itu saya selalu mengikuti SOP yang sudah di tetapkan agar tugas saya

selesai sesuai dengan yang sudah di tentukan

Peneliti : Menurut anda dalam bekerja apakah di butuhkan ketelitian ? dan
Apakah anda teliti dalam menjalankan tugas yang diberikan ?

Narasumber : Dalam pekerjaan yang saya lakukan sangat perlu memperhatikan
ketelitian karena pekerjaan saya berkaitan dengan penyusunan hal-hal yang
terjadi selama rapat berlangsung. Hal tersebut perlu ketelitian karena kita tidak
boleh menambahkan ataupun mengubah apapun yang terjadi di rapat yang kita
ikuti. Jadi harus sesuai fakta dan tidak dibuat-buat. Kalau saya sendiri
menggambarkan ketelitian saya dalam bekerja yaitu seperti mengecek ulang
pekerjaan saya sebelum diserahkan atau melakukan verifikasi dengan mengecek

rekaman ulang agar tidak ada hal yang kurang



Peneliti : Apa anda dan lingkungan kerja anda selalu menerapkan disiplin dan ber
etika dalam bekerja ? alasannya ?

Narasumber : saya cukup disiplin dan beretika dalam bekerja karena dalam
membuat risalah kita harus rajin dan menerapkan SOP dan mengharuskan

bersikap ramah.




INFORMAN 4

Informan Penelitian . | Staf Seketariat PPUU, Ria Melinda
Tempat . | Kantor

Hari & Tannggal . | 31 januari 2023

Waktu > | 13.00 WIB

Peneliti : menurut anda apakah kehadiran langsung kekantor diperlukan ?

Narasumber : lya penting, karena menurut saya pekerjaan lebih efektiv jika
melakukannya ditempat kerja / kantor.

Peneliti : apakah anda mematuhi jam kerja ?

Narasumber : saya juga mematuhi jam kerja yang sudah di tetapkan dan sebagai bukti
bahwa saya mematuhi peraturan yang ada serta sebagai bukti bahwa kita bekinerja pada
hari tersebut, jika saya telat masuk biasa-ada suatu hal yang sangat mendesak yang

mengharuskan saya terlambat datang ke kantor

Peneliti : apakah pedoman kerja penting menurut anda ? dan Dalam menjalankan tugas
apakah anda selalu mengikuti prosedur/pedoman yang ada ?

Narasumber : lya, saya selalu mematuhi prosedur yang di tetapkan supaya tidak ada
kesalahan dalam menjalankan tugas saya, karena saya harus menyiapkan bahan untuk
rapat bersama para anggota ppuu yang dimana bahan tersebut nantinya akan dibahas di

dalam rapat



Peneliti : apakah anda bertanggung jawab terhadap pekerjaan anda ? dan apa yang anda
lakukan untuk memenuhi tanggung jawab yang anda pegang saat ini ?

Narasumber : lya saya selalu bertanggung jawab atas apa yang saya kerjakan, Tanggung
jawab dalam mengerjakan pekerjaan yang di berikan atasan dengan cara

menyelesaikannya dengan tepat waktu dan hasil yang baik

Peneliti : Menurut anda dalam bekerja apakah di butuhkan ketelitian ?

Narasumber : ketelitian dibutuhkan dalam bekerja agar pekerjaan yang dihasilkan
menjadi efektif dan efisien

Peneliti : Apakah anda teliti dalam menjalankan tugas yang diberikan ?

Narasumber : lya saya cukup teliti dalam bekerja

Peneliti : Apa anda dan lingkungan kerja anda selalu menerapkan disiplin dan ber etika
dalam bekerja ? alasannya ?
Narasumber : lya, selalu menerapkan disiplin dan beretika dalam bekerja karena hal

tersebut merupakan bentuk tanggung jawab dalam bekerja



INFORMAN 5

Informan Penelitian . | Staf Seketariat PPUU, Nur Nabila Fauziah
Tempat . | Kantor

Hari & Tannggal . | 31 januari 2023

Waktu > | 16.00 WIB

Peneliti : menurut anda apakah kehadiran langsung kekantor diperlukan ?

Narasumber : menurut saya kehadiran langsung diperlukan karena untuk memudahkan
kita dalam menjalankan tugas

Peneliti : apakah anda mematuhi jam kerja ?

Narasumber : Saya mematuhinya karena itu merupakan bagian dari tanggung jawab yang

telah saya pegang sebagai pegawai pemerintah

Peneliti : apakah pedoman kerja penting menurut anda ? dan Dalam menjalankan tugas
apakah anda selalu mengikuti prosedur/pedoman yang ada ?

Narasumber : penting jika tidak ada pedoman kerja maka Kita tidak dapat mengerjakan
tugas yang diberikan dengan benar dan jelas saya harus mengikuti sebagai bentuk

kepatuhan saya terhadap ketentuan yang telah ada

Peneliti : apakah anda bertanggung jawab terhadap pekerjaan anda ? dan apa yang anda
lakukan untuk memenuhi tanggung jawab yang anda pegang saat ini ?

Narasumber : Jelas saya bertanggung jawab dikarenaka pertanggung jawaban merupakan



salah satu hal yang paling penting yang harus selalu di pegang dalam bekerja. Tanggung
jawab yang saya pegang sekarang ialah membantu jalannya rapat dengan menampilkan

bahan bahan yang diberikan oleh narasumber atau kementrian terkait

Peneliti : Menurut anda dalam bekerja apakah di butuhkan ketelitian ?

Narasumber : Dalam bekerja sangat dibutuhkan ketelitian karena itu menentukan tingkat
profesionalitas dalam bekerja

Peneliti : Apakah anda teliti dalam menjalankan tugas yang diberikan ?

Narasumber : Saya teliti dalam Kepenulisannya dikarenakan itu adalah subjek dari sebuah
tugas yang berbentuk dokumen, sedangkan jika tugas tersebut berbentuk langsung saya

lebih teliti kepada aspek aspek inti pada tugas tersebut

Peneliti : Apa anda dan lingkungan kerja anda selalu menerapkan disiplin dan ber etika
dalam bekerja ? alasannya ?

Narasumber : Saya selalu menerapkan disiplin dan beretika karena, disiplin dan etika itu
merupakan kunci yang harus dipegang ketika bekerja agar dapat menimbulkan

lingkungan kerja yang sehat
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Surat Izin Penelitian
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Rekap Laporan Kerja Harian
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