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PENGELOLAA ARSIP DI UNIT PELAKSANA TEKNIS BALAI PENGUJIAN DAN 

SERTIFIKASI MUTU BARANG DINAS PERDAGANGAN SULAWESI SELATAN 

Nama Responden 

Jabatan  

Tempat Wawancara  

Tanggal Wawancara 

Waktu Wawancara 

PENGELOLAAN ARSIP 

Bagaimana pemahaman pegawai mengenai pengelolaan arsip? 

Apakah pegawai arsiparis pernah mengikuti pelatihan pengelolaan arsip? 

1. Penataan Arsip 

a. Bagaimana pelaksanaan penataan arsip dilakukan? 

b. Bagaimanakah alur penerimaan surat masuk? 

c. Bagaimana pendataan surat masuk kedalam buku agenda? Hal-hal apa 

saja yang dicatat didalamnya? 

d. Bagaimana dengan alur surat keluar? 

e. Bagaimana pencatatan surat keluar kedalam buku agenda? Hal-hal apa 

saja yang dicatat didalamnya? 

f. Bagaimana pencatatan surat keluar kedalam buku agenda? Hal-hal apa 

saja yang dicatat didalamnya? 

g. Hambatan apa saja yang dihadapi selama penataan arsip berlangsung? 

h. Bagaimana upaya yang dilakukan untuk mengatasi hambatan dalam 

penataan arsip? 

 

2. Penyimpanan Arsip 

a. Bagaimana pelaksanaan penyimpanan arsip yang dilakukan 

b. Sistem apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip? 

c. Mengapa menggunakan systemtersebut? 

d. Hambatan apa saja yang dihadapi dalam proses penyimpanan arsip? 

e. Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan 

penyimpanan arsip? 

3. Peminjaman arsip 

a. Bagaimana tata cara pelaksanan peminjaman arsip yang dilakukan?  

b. Hambatan apa saja yang dihadapi dalam peminjaman arsip ? 

c. Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan 

peminjaman asip? 

4. Penemuan kembali arsip 

a. Bagaimana pelaksanaan penemuan kembali arsip yang dilakukan?  

b. Hambatan apa saja yang dihadapi dalam penemuan kembali arsip?  
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c.  Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan penemuan 

kembali arsip? 

5. Pemelliharaan arsip 

a. Bagaimana cara yang dilakukan dalam pelaksanaan pemeliharaan arsip? 

b. Hambatan apa saja yang dihadapi dalam pemeliharaan arsip?  

c. Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan 

pemeliharaan arsip? 

6. Pengamanan arsip  

a. Bagaimana pelaksanaan pengamanan arsip yang dilakukan? 

b. Siapa yang bertanggungjawab dalam pengamanan arsip?  

c. Hambatan apa saja yang dihadapi dalam dan pengamanan arsip?  

d. Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan 

pengamanan arsip? 

7. Penyusutan arsip 

a. Bagaimana pelaksanaan penyusutan arsip yang dilakukan?  

b. Bagaimana cara mengkasifikasikan arsip yang masih memiliki nilai guna 

dan yang perlu disusutkan atau dimusnahkan? 

c. Apakah ada berita acara penyusutan dan pemusnahan arsip? Dan siapa 

yang menandatangani berita acara tersebut? 

d. Hambatan apa saja yang dihadapi dalam penyusutan arsip?  

e. Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan penyusutan 

arsip 
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 Wawancara dengan kepal sub bagian tata usaha   Wawacara dengan Kepala UPT BPSMB 

  

 Wawancara dengan Kepala Kalibrasi UPT  
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 Meja kerja pegawai   lemari penyimpanan dokumen   

    

  Bundel persuratan diruangan tata usaha 
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  Arsip berkas dokumen & persuratan yang di gabung 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Sertifikat Akreditasi Lab. Kalibrasi UPT   Sertifikat Management System 
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  Contoh Surat Kalibrasi    Contoh Surat Pengujian 

 

 Contoh Nota Dinas    contoh surat yang di disposisi 
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 Contoh Surat Masuk Tata Usaha    Contoh Sertifikat Produk 

 

 Buku agenda Surat Masuk UPT    Buku Agenda Surat Ke;uar UPT 
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 Buku Aenda Disposisi UPT   Buku Surat Tugas, Sakit, Izin dan Cuti 

 

 Isi Buku Agenda Surat Masuk    Isi Buku Agenda Surat Keluar 
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Isi Buku agenda Disposisi   Gambar Struktur Organisasi 

       

  Ruangan Loket     Ruangan Loket  
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Wawancara dengan Ibu Kepala UPT BALAI BPSMB Dinas Perdagangan Sulawesi Selatan (Periode 

2022-sekarang) 

 

  

 


