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PEDOMAN WAWANCARA

“Efektivitas Pengelolaan Kearsipan di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten

Soppeng”

A. Penyimpanan Arsip

1.

Asas apa yang digunakan Dalam pengelolaan arsip ini ? apakah asas sentralisasi,
desentralisasi atau kombinasi? Mohon dijelaskan!

. Sistem apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip ? Apakah Subjec, abjad, numerik,

wilayah atau tanggal? Mengapa menggunakan sistem tersebut?

. Adakah pedoman atau prosedur khusus pengelolaan arsip ? Seperti apakah prosedur

tersebut? Mohon dijelaskan!

Menurut pendapat Bapak/Ibu sudah sesuaikah prosedur arsip dengan pengelolaan yang
dilakukan petugas Arsip? Mengapa?

. Fasilitas Penyimpanan Arsip

. Fasilitas apa saja yang digunakan dalam penyimpanan arsip ?

. Apakah fasilitas yang digunakan sudah sesuai dengan standar kearsipan? Ya/tidak,
jelaskan?
Menurut bapak/ibu, Apakah fasilitas dalam penyimpanan arsip yang ada sudah
dipergunakan secara maksimal? Ya/Tidak Jelaskan!
Menurut bapak/ibu, Apakah fasilitas dalam penyimpanan arsip sudah memadai? Ya/Tidak,
Jelaskan!

. Jika belum memadai, apakah diadakan penambahan fasilitas secara berkala? Fasilitas apa
saja yang paling sering ditambah?
Harapan bapak/ibu dengan fasilitas yang ada sekarang? Jelaskan!

. Petugas Kearsipan

1. Apakah bapak/ibu pernah mengikuti diklat, pelatihan, bimtek, dls, khususnya pengelolaan

arsip?

. Apakah pelatihan, diklat dan bimtek, dls tersebut dilakukan secara berkala?

. Apakah pelaksanaan diklat, pelatihan bimtek tersebut dilakukan di pusat (DJP atau

Lembaga Kearsipan) ?
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. Apakah bapak/ibu merasa nyaman dengan pekerjaan sebagai Tenaga kearsipan? Ya/tidak,

jelaskan!

. Lingkungan Kerja Arsip

1. Apakah ruangan kerja bapak/ibu sudah baik?

SN

© o M w D PBom

. Apakah ruangan ini dilengkapi dengan komputer set? Berapa jumlahnya dan apa saja

kegunaannya?

. Apakah ruang ini memiliki akses internet dan sarana audio visual (Telephone dsb)?

. Apakah ruangan ini sering dibersihkan ? berapa kali dalam seminggu?

. Peminjaman Arsip Dinamis

Siapa saja yang bisa meminjam arsip ini (internal/eksternal)?

Berapa orang rata-rata peminjam arsip dalam sebulan?

Selama ini siapakah yang bertanggung jawab dalam pemberian izin peminjaman arsip ?
Bagaimana prosedur peminjaman arsip yang diterapkan? Mohon dijelaskan!

Berapa lama jangka waktu peminjaman arsip yang diterapkan?

Adakah sanksi yang diberlakukan apabila terlambat dalam pengembalian arsip ? Mohon
dijelaskan!

. Apakah pernah ada terjadi kehilangan/keterlambatan arsip yang dipinjam?

. Penemuan Kembali Arsip Dinamis

. Apakah dan Bagaimanakah sistem penemuan kembali arsip yang digunakan? Jelaskan!

Menurut Bapak/Ibu apakah sistem penemuan kembali yang digunakan dapat dengan mudah
ditemukan dalam waktu cepat dan tepat? Mohon dijelaskan alasannyal

Berapa lama waktu yang dibutuhkan dalam menemukan satu buah arsip? Apabila dapat
diukur dengan satuan waktu, berapa menit yang digunakan dalam menemukan arsip dinamis
tersebut?

Kendala apa saja yang sering dijumpai dalam penemuan/pencarian kembali arsip?\

G. Penyusutan Arsip
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1. Metode apa yang digunakan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan kabupaten Soppeng dalam
memusnahkan arsip ?

2. Bagaimana sistem pemindahan arsip yang digunakan? Jelaskan!
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Gambar Struktur Organisasi Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Soppeng

DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
STRUKTUR ORGANISASI
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KONDISI RUANGAN KEARSIPAN DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
KABUPATEN SOPPENG

Konsisi ruangan di depan gudang penyimpanan
berkas inaktif dan wc

Konsisi ruangan kearsipan
. 102
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ARSIP-ARSIP YANG ADA DI RUANG KEARSIPAN DINAS PERPUSTAKAAN
DAN KEARSIPAN KABUPATEN SOPPENG

Arsip Statis ( foto foto ) Arsip Aktif yang baru masuk
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Kumpulan Arsip Statis dan Arsip Inaktif

Kumpulan Arsip Kepegawaian
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TEMPAT PENYIMPANAN ARSIP DI DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
KABUPATEN SOPPENG

X
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FOTO WAWANCARA

-~

Umum dan Kepegawaian

Wawancara dengan Kasi Pengelolaan Arsip dan Kasi Pembinaan Arsip

107



Foto Bersama Pegawai Di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Soppeng
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