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Lampiran 1 

PANDUAN WAWANCARA 

EFEKTIVITAS PENGELOLAAN ARSIP DI BADAN PUSAT 

STATISTIK(BPS) KOTA BENGKULU 

Informan: Tim Kerja Distribusi dan Jas 

I. Waktu 

 Hari/Tanggal  : 30 Juni 2026 

 Tempat  : Badan Pusat Statistik Kota Bengkulu 

II. Identitas Informan 

 Nama   : Ibramsyah, SST 

 Jenis Kelamin  : Laki-Laki 

 Pendidikan  : S1 

III. Pertanyaan 

            Sistem Kearsipan 

1. Sistem penyimpanan arsip apa yang Bapak ketahui digunakan di BPS Kota 

Bengkulu untuk menyimpan dokumen atau data statistik distribusi dan 

jasa? 

2. Apakah sistem penyimpanan tersebut memudahkan Bapak dalam 

menemukan kembali arsip atau data yang dibutuhkan untuk pekerjaan? 

Mohon ceritakan pengalaman konkret yang pernah Bapak/Ibu alami. 

3. Apakah Bapak mengetahui adanya sistem klasifikasi atau pengkodean 

tertentu, misalnya berdasarkan jenis kegiatan, tahun, atau subjek, pada 

arsip statistik distribusi dan jasa? Menurut Bapak, apakah sistem tersebut 

sudah cukup jelas dan diterapkan secara konsisten? 

            Penyimpanan Arsip 

4. Bagaimana kondisi ruang atau tempat penyimpanan arsip yang biasa 

Bapak akses? Apa kendala terbesar yang Bapak/Ibu rasakan ketika 

membutuhkan arsip dari tempat tersebut? 

5. Pernahkah Bapak menemukan arsip yang rusak, hilang, atau mengalami 

penurunan kondisi saat akan digunakan? Bagaimana dampaknya terhadap 

pekerjaan Bapak? 

6. Selain masalah keterbatasan ruang, apakah Bapak pernah mengalami 

kesulitan akibat penataan arsip yang kurang rapi atau tidak berurutan, 

misalnya arsip tercampur, tidak diberi label, atau salah tempat? Mohon 

ceritakan pengalaman Bapak. 

7. Sejauh mana keterbatasan ruang dan kondisi penyimpanan arsip saat ini 

memengaruhi ketepatan waktu Bapak dalam menyelesaikan penyusunan 

dan publikasi data statistik distribusi dan jasa? 

           Tata Kerja Kearsipan 
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8. Bagaimana alur yang Bapak lalui saat meminta atau mengambil arsip dari 

unit kearsipan untuk keperluan penyusunan data statistik distribusi dan 

jasa? 

9. Berapa lama rata-rata waktu yang dibutuhkan untuk memperoleh satu 

dokumen arsip yang diminta? 

10. Apakah terdapat prosedur resmi, seperti pencatatan atau logbook 

peminjaman arsip, ketika Bapak meminjam arsip? Apakah prosedur 

tersebut telah berjalan dengan lancar? 

11. Apakah Bapak pernah membuat cara kerja sendiri di luar prosedur resmi 

untuk menyimpan atau menandai dokumen kerja sebagai respons terhadap 

kendala pada sistem atau prosedur arsip yang ada? 

            Penyingkiran Warkat 

12. Bagaimana proses pemindahan atau penyusutan arsip yang sudah tidak 

memiliki nilai guna di BPS Kota Bengkulu? 

13. Apakah Bapak pernah mengalami kendala yang berkaitan dengan 

keberadaan arsip lama saat mencari arsip yang dibutuhkan dalam pekerjaan 

sehari-hari? Mohon ceritakan pengalaman yang pernah dialami. 
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Lampiran 2 

PANDUAN WAWANCARA 

EFEKTIVITAS PENGELOLAAN ARSIP DI BADAN PUSAT 

STATISTIK(BPS) KOTA BENGKULU 

Informan: Tim Kerja Statistik Produksi 

I. Waktu 

 Hari/Tanggal  : 31 Juni 2026 

 Tempat  : Badan Pusat Statistik Kota Bengkulu 

II. Identitas Informan 

 Nama   : Wawan Santoso, SE, M.E. 

 Jenis Kelamin  : Laki-Laki 

 Pendidikan  : S2 

III. Pertanyaan 

            Sistem Kearsipan 

1. Sistem penyimpanan arsip apa yang Bapak ketahui digunakan di BPS Kota 

Bengkulu untuk menyimpan dokumen atau data statistik produksi? 

2. Apakah sistem tersebut memudahkan Bapak dalam menemukan kembali 

arsip atau data yang dibutuhkan untuk pekerjaan Bapak/Ibu? Mohon 

ceritakan pengalaman konkret yang pernah Bapak/Ibu alami. 

3. Apakah Bapak mengetahui adanya sistem klasifikasi atau pengkodean 

tertentu, misalnya berdasarkan jenis kegiatan, tahun, atau subjek, pada 

arsip statistik produksi? Menurut Bapak/Ibu, apakah sistem tersebut sudah 

cukup jelas dan diterapkan secara konsisten? 

4. Apakah Bapak pernah mengalami kendala yang berkaitan dengan sistem 

kearsipan yang digunakan, misalnya kesulitan menemukan arsip atau 

adanya ketidaksesuaian dalam penataan arsip? Mohon jelaskan 

pengalaman yang pernah dialami. 

            Penyimpanan Arsip 

5. Bagaimana kondisi ruang atau tempat penyimpanan arsip yang biasa 

Bapak akses, dan apa kendala terbesar yang Bapak/Ibu rasakan saat 

membutuhkan arsip dari tempat tersebut? 

6. Pernahkah Bapak menemukan arsip yang rusak, hilang, atau mengalami 

penurunan kondisi saat akan digunakan? Bagaimana dampaknya terhadap 

pekerjaan Bapak? 

7. Selain masalah keterbatasan ruang, apakah Bapak pernah mengalami 

kesulitan akibat penataan arsip yang tidak rapi atau tidak berurutan, 

misalnya arsip tercampur, tidak diberi label, atau salah tempat? Mohon 

ceritakan pengalaman Bapak. 

8. Sejauh mana keterbatasan ruang dan kondisi penyimpanan arsip saat ini 

memengaruhi ketepatan waktu Bapak dalam menyelesaikan pengolahan 

dan publikasi data statistik produksi? 
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            Tata Kerja Kearsipan 

9. Bagaimana alur yang Bapak lalui saat meminta atau mengambil arsip dari 

unit kearsipan untuk keperluan penyusunan data statistik produksi? 

10. Berapa lama rata-rata waktu yang dibutuhkan untuk memperoleh satu 

dokumen arsip yang Bapak minta, dan faktor apa saja yang membuat 

proses tersebut menjadi cepat atau lambat? 

11. Apakah terdapat prosedur resmi, seperti pencatatan atau logbook 

peminjaman, saat Bapak meminjam arsip? Apakah prosedur tersebut 

berjalan dengan lancar? 

12. Apakah Bapak pernah membuat cara kerja sendiri di luar prosedur resmi 

untuk menyimpan atau menandai dokumen kerja sebagai respons terhadap 

kendala pada sistem atau prosedur arsip yang ada? Jika pernah, bagaimana 

caranya? 

13. Menurut Bapak, apa penyebab utama prosedur akses arsip belum berjalan 

optimal? Apakah disebabkan oleh kejelasan prosedur, ketersediaan 

petugas, sarana dan prasarana, atau faktor lainnya? 

            Penyingkiran Warkat 

14. Apakah di BPS Kota Bengkulu terdapat kegiatan pemindahan atau 

penyusutan arsip yang sudah tidak memiliki nilai guna? Jika ada, 

bagaimana pelaksanaannya? 

15. Apakah Bapak pernah mengalami kendala yang berkaitan dengan 

keberadaan arsip lama saat mencari arsip yang dibutuhkan dalam 

pekerjaan sehari-hari? Mohon ceritakan pengalaman yang pernah dialami 

serta usulan Bapak terkait hal tersebut. 
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Lampiran 3 

 

PANDUAN WAWANCARA 

EFEKTIVITAS PENGELOLAAN ARSIP DI BADAN PUSAT 

STATISTIK(BPS) KOTA BENGKULU 

Informan: Tim Kerja Distribusi dan Jas 

I. Waktu 

 Hari/Tanggal  : 02 Juli 2026 

 Tempat  : Badan Pusat Statistik Kota Bengkulu 

II. Identitas Informan 

 Nama   : Topan Prakasa 

 Jenis Kelamin  : Laki-Laki 

 Pendidikan  : SMA 

III. Pertanyaan 

            

 Sistem Kearsipan 

1. Sistem penyimpanan arsip apa saja yang digunakan di BPS Kota Bengkulu 

dalam pengelolaan dokumen?  

2. Apakah sistem tersebut memudahkan dalam menemukan kembali arsip 

atau dokumen yang dibutuhkan dalam pekerjaan? Mohon dapat dijelaskan 

berdasarkan pengalaman yang pernah dialami.  

3. Apakah terdapat sistem klasifikasi atau pengkodean tertentu pada arsip, 

misalnya berdasarkan jenis kegiatan, tahun, atau subjek? Menurut 

Bapak/Ibu, apakah sistem tersebut sudah cukup jelas dan diterapkan secara 

konsisten?  

4. Apakah pernah mengalami kendala dalam penggunaan sistem kearsipan 

yang ada, seperti kesulitan menemukan arsip atau ketidaksesuaian dalam 

penataan arsip? Mohon dapat dijelaskan pengalaman yang pernah dialami.  

Penyimpanan Arsip 

5. Bagaimana kondisi ruang atau tempat penyimpanan arsip yang biasa 

digunakan, serta kendala apa yang paling dirasakan dalam proses 

pencarian arsip dari tempat tersebut?  
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6. Apakah pernah ditemukan arsip yang rusak, hilang, atau mengalami 

penurunan kondisi saat digunakan? Bagaimana dampaknya terhadap 

pekerjaan?  

7. Selain keterbatasan ruang, apakah pernah mengalami kesulitan akibat 

penataan arsip yang kurang rapi atau tidak berurutan, seperti arsip 

tercampur, tidak berlabel, atau salah tempat? Mohon dapat dijelaskan 

pengalaman yang pernah dialami.  

8. Bagaimana pengaruh kondisi ruang dan penyimpanan arsip terhadap 

ketepatan waktu dalam penyelesaian pekerjaan?  

Tata Kerja Kearsipan 

9. Bagaimana alur yang ditempuh dalam proses peminjaman atau 

pengambilan arsip dari unit kearsipan?  

10. Berapa lama rata-rata waktu yang dibutuhkan untuk memperoleh satu 

dokumen arsip yang diperlukan, serta faktor apa saja yang memengaruhi 

cepat atau lambatnya proses tersebut?  

11. Apakah terdapat prosedur resmi seperti pencatatan atau logbook dalam 

proses peminjaman arsip? Bagaimana pelaksanaannya di lapangan?  

12. Apakah pernah membuat cara kerja sendiri di luar prosedur resmi dalam 

penyimpanan atau penandaan dokumen sebagai bentuk penyesuaian 

terhadap kendala yang ada? Jika pernah, bagaimana bentuknya?  

13. Menurut Bapak/Ibu, apa faktor utama yang menyebabkan prosedur akses 

arsip belum berjalan optimal?  

Penyingkiran Warkat 

14. Apakah di BPS Kota Bengkulu terdapat kegiatan pemindahan atau 

penyusutan arsip yang sudah tidak memiliki nilai guna? Jika ada, 

bagaimana proses pelaksanaannya?  

15. Apakah pernah mengalami kendala terkait keberadaan arsip lama saat 

mencari dokumen yang dibutuhkan? Mohon dapat dijelaskan pengalaman 

serta saran yang diberikan terkait hal tersebut.  
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Lampiran 4 

PANDUAN WAWANCARA 

EFEKTIVITAS PENGELOLAAN ARSIP DI BADAN PUSAT 

STATISTIK(BPS) KOTA BENGKULU 

Informan: Tim Kerja Distribusi dan Jas 

I. Waktu 

 Hari/Tanggal  : 01 Juli 2026 

 Tempat  : Badan Pusat Statistik Kota Bengkulu 

II. Identitas Informan 

 Nama   : Helmiansyah,S.E, M.M 

 Jenis Kelamin  : Laki-Laki 

 Pendidikan  : SMA 

III. Pertanyaan 

            Indikator: Sistem Kearsipan 

1. Sistem penyimpanan arsip apa yang diterapkan di BPS Kota Bengkulu saat 

ini dan apakah sudah sesuai dengan kebutuhan organisasi?  

2. Apakah terdapat SOP resmi terkait pengelolaan arsip di BPS Kota 

Bengkulu? Bagaimana implementasinya di lapangan?  

Indikator: Penyimpanan Arsip 

3. Bagaimana kondisi ruang penyimpanan arsip saat ini?  

4. Bagaimana prosedur pemeliharaan dan pengamanan arsip agar dapat 

terlindungi dari kerusakan dan kehilangan?  

Indikator: Penyingkiran Warkat 

5. Bagaimana pelaksanaan penyusutan dan pemusnahan arsip selama ini?  

Indikator: Tata Kerja Kearsipan 

6. Sejauh mana keterbatasan sumber daya manusia kearsipan memengaruhi 

efektivitas pengelolaan arsip secara keseluruhan?  

7. Bagaimana kebijakan atau langkah yang telah dilakukan pimpinan untuk 

meningkatkan pengelolaan arsip agar proses penyimpanan dan pencarian 

arsip dapat berjalan lebih efektif dan efisien?  

8. Mengingat BPS merupakan instansi penyedia data yang dituntut cepat dan 

akurat, bagaimana kondisi pengelolaan arsip saat ini dalam mendukung 

pelaksanaan tugas tersebut, serta apa tantangan yang masih dihadapi? 
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TRANSKIP WAWANCARA 

EFEKTIVITAS PENGELOLAAN ARSIP DI BADAN PUSAT 

STATISTIK(BPS) KOTA BENGKULU 

I. IDENTITAS RESPONDEN 

Nama   : Ibramsyah, SST 

Jenis Kelamin  : Laki-Laki 

Jabatan  : Ketua Distribusi dan Jasa 

 

 

II. HASIL WAWANCARA 

No Pertanyaan Jawaban 

1 Sistem penyimpanan arsip apa yang 

Bapak ketahui digunakan di BPS Kota 

Bengkulu untuk menyimpan dokumen 

atau data statistik distribusi dan jasa? 

 

Sistem penyimpanan yang 

digunakan ada dua, yaitu 

konvensional dan digital. Untuk 

sistem konvensional, arsip 

disimpan dalam bentuk berkas 

fisik yang diletakkan di lemari 

arsip. Sedangkan untuk sistem 

digital, belum menggunakan 

aplikasi khusus seperti 

Srikandi. Arsip digital hanya 

dilakukan dengan cara 

memindai (scan) dokumen 

kemudian menyimpannya di 

Google Drive. Arsip tersebut 

juga diklasifikasikan  

berdasarkan jenis survei, tahun, 

dan bulan. 

2 Apakah sistem penyimpanan tersebut 

memudahkan Bapak dalam menemukan 

kembali arsip atau data yang dibutuhkan 

untuk pekerjaan? Mohon ceritakan 

pengalaman konkret yang pernah 

Bapak/Ibu alami. 

 

Untuk saat ini masih terdapat 

kendala karena padatnya 

pekerjaan. Meskipun sudah 

terdapat sistem dan mekanisme 

pengelolaan arsip, 

pelaksanaannya belum berjalan 

secara optimal sehingga masih 

terdapat kesulitan dalam proses 

pencarian arsip. Akibatnya, 

penataan dan penyimpanan 

arsip secara teratur belum dapat 

terlaksana dengan maksimal. 

3 Apakah Bapak mengetahui adanya sistem 

klasifikasi atau pengkodean tertentu, 

misalnya berdasarkan jenis kegiatan, 

tahun, atau subjek, pada arsip statistik 

Sejauh yang saya ketahui terdapat 

sistem klasifikasi atau pengkodean 

arsip, biasanya disusun 

berdasarkan jenis kegiatan, tahun, 
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distribusi dan jasa? Menurut Bapak/Ibu, 

apakah sistem tersebut sudah cukup jelas 

dan diterapkan secara konsisten? 

 

atau bidang tertentu agar 

mempermudah penyimpanan dan 

pencarian kembali dokumen. 

Namun dalam pelaksanaannya 

sistem tersebut belum sepenuhnya 

diterapkan secara konsisten, 

terutama karena jumlah dokumen 

yang cukup banyak dan 

keterbatasan ruang penyimpanan, 

sehingga pada saat pencarian arsip 

tertentu terkadang masih 

memerlukan waktu yang cukup 

lama. 

4 Bagaimana kondisi ruang atau tempat 

penyimpanan arsip yang biasa Bapak 

akses? Apa kendala terbesar yang Bapak 

rasakan ketika membutuhkan arsip dari 

tempat tersebut? 

 

Untuk kapasitas penyimpanan 

arsip di sini masih sangat 

terbatas jadi penyimpanan 

arsipnya sedikit menumpuk. 

5 Pernahkah Bapak menemukan arsip yang 

rusak, hilang, atau mengalami penurunan 

kondisi saat akan digunakan? Bagaimana 

dampaknya terhadap pekerjaan Bapak? 

 

Kalau hilang atau rusak hampir 

tidak ada tapi ada beberapa 

dokumen yang usang itu cuman 

di tahun lama saja. 

6 Selain masalah keterbatasan ruang, 

apakah Bapak pernah mengalami 

kesulitan akibat penataan arsip yang 

kurang rapi atau tidak berurutan, misalnya 

arsip tercampur, tidak diberi label, atau 

salah tempat? Mohon ceritakan 

pengalaman Bapak. 

 

Ya, pernah. Terkadang terdapat 

arsip yang tercampur atau 

penempatannya kurang sesuai 

sehingga membutuhkan waktu 

lebih lama saat proses 

pencarian dokumen yang 

dibutuhkan. 

7 Sejauh mana keterbatasan ruang dan 

kondisi penyimpanan arsip saat ini 

memengaruhi ketepatan waktu Bapak 

dalam menyelesaikan penyusunan dan 

publikasi data statistik distribusi dan jasa? 

 

 

Cukup memengaruhi, karena 

proses pencarian arsip atau 

dokumen yang dibutuhkan 

terkadang memerlukan waktu 

lebih lama sehingga dapat 

memperlambat penyusunan dan 

penyelesaian data. 

8 Bagaimana alur yang Bapak lalui saat 

meminta atau mengambil arsip dari unit 

kearsipan untuk keperluan penyusunan 

Tergantung dokumen ya kalau 

arsip dokumen kepegawaian itu 

ke kasubag umum cuman kayak 

arsip survey biasanya tim saya 
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data statistik distribusi dan jasa? 

 

sendiri seharusnya ada 

pengelolaaan khusus  

pengelolaaan arsip cuman di 

tim saya tidak ada bagian 

pengelolaaan arsipnya jadi itu 

saya cari sendiri.  

9 Berapa lama rata-rata waktu yang 

dibutuhkan untuk memperoleh satu 

dokumen arsip yang diminta? 

 

Kurang lebih 10 menitan itu kalau 

saya yang mencari karena saya 

tahu tempat dan lokasi, cuman jika 

dicari arsip sama rekan lain 

mungkin membutuhkan waktu 

hingga 15 sampai 20 menit untuk 

satu dokumen, tapi jika 

dokumennya tahun lama mungkin 

lebih lama. 

10 Apakah terdapat prosedur resmi, seperti 

pencatatan atau logbook peminjaman 

arsip, ketika Bapak meminjam arsip? 

Apakah prosedur tersebut telah berjalan 

dengan lancar? 

 

Kalau prosedurnya dalam 

bentuk loogbok itu belum ada 

11 Apakah Bapak pernah membuat cara kerja 

sendiri di luar prosedur resmi untuk 

menyimpan atau menandai dokumen kerja 

sebagai respons terhadap kendala pada 

sistem atau prosedur arsip yang ada? 

 

Nggak ada karena saya belum 

ada inovasi untuk membuat 

cara kerja sendiri karena 

kepadatan kerja masih belum 

rapi. 

12 Bagaimana proses pemindahan atau 

penyusutan arsip yang sudah tidak 

memiliki nilai guna di BPS Kota 

Bengkulu? 

 

Proses pemindahan atau 

penyusutan arsip dilakukan 

dengan menyeleksi arsip 

berdasarkan masa simpan dan 

nilai gunanya. Arsip yang sudah 

tidak aktif dipindahkan ke 

tempat penyimpanan tertentu, 

sedangkan arsip yang sudah 

habis masa retensinya dapat 

dimusnahkan sesuai prosedur 

dan ketentuan yang berlaku. 

13 Apakah Bapak pernah mengalami kendala 

yang berkaitan dengan keberadaan arsip 

lama saat mencari arsip yang dibutuhkan 

dalam pekerjaan sehari-hari? Mohon 

ceritakan pengalaman yang pernah 

dialami. 

Ya, pernah. Banyaknya arsip 

lama terkadang membuat proses 

pencarian arsip yang 

dibutuhkan menjadi lebih lama 

karena arsip aktif dan arsip 

lama masih tersimpan pada 

tempat yang sama. 



110 

 

 

 

TRANSKIP WAWANCARA 

EFEKTIVITAS PENGELOLAAN ARSIP DI BADAN PUSAT 

STATISTIK(BPS) KOTA BENGKULU 

 

I. IDENTITAS RESPONDEN 

Nama   : Wawan Santoso, SE, M.E. 

Jenis Kelamin  : Laki-Laki 

Jabatan  : Ketua Statistik Produksi 

 

II. HASIL WAWANCARA 

No Pertanyaan Jawaban 

1 Sistem penyimpanan arsip apa yang 

Bapak ketahui digunakan di BPS Kota 

Bengkulu untuk menyimpan dokumen 

atau data statistik produksi? 

 

Sistem penyimpanan dokumen 

atau data statistik produksi 

dilakukan secara fisik dan 

digital. Arsip fisik disimpan 

dalam map atau berkas pada 

lemari penyimpanan, sedangkan 

arsip digital disimpan dalam 

bentuk hasil scan dokumen 

yang diunggah ke Google 

Drive. Arsip juga 

dikelompokkan berdasarkan 

jenis survei, tahun, dan periode 

tertentu untuk memudahkan 

pengelolaan dan pencarian data. 

2 Apakah sistem tersebut memudahkan 

Bapak dalam menemukan kembali arsip 

atau data yang dibutuhkan untuk 

pekerjaan Bapak? Mohon ceritakan 

pengalaman konkret yang pernah 

Bapak/Ibu alami. 

 

Cukup memudahkan, namun 

belum sepenuhnya optimal. 

Dalam beberapa kondisi, 

pencarian arsip masih 

memerlukan waktu lebih lama 

karena banyaknya dokumen 

yang tersimpan dan penataan 

arsip yang belum sepenuhnya 

teratur. Pernah pada saat 

membutuhkan data tertentu, 

proses pencarian memakan 

waktu lebih lama karena harus 

mencari kembali arsip 

berdasarkan jenis survei dan 

periode penyimpanannya. 

3 Apakah Bapak mengetahui adanya sistem 

klasifikasi atau pengkodean tertentu, 

Ya, terdapat sistem klasifikasi 

arsip yang digunakan, seperti 
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misalnya berdasarkan jenis kegiatan, 

tahun, atau subjek, pada arsip statistik 

produksi? Menurut Bapak, apakah sistem 

tersebut sudah cukup jelas dan diterapkan 

secara konsisten? 

 

pengelompokan berdasarkan 

jenis survei, tahun, dan periode 

tertentu. Sistem tersebut pada 

dasarnya sudah cukup jelas 

untuk membantu penyimpanan 

dan pencarian arsip, namun 

penerapannya belum 

sepenuhnya dilakukan secara 

konsisten sehingga masih 

terdapat kendala dalam 

pengelolaan arsip. 

4 Apakah Bapak pernah mengalami kendala 

yang berkaitan dengan sistem kearsipan 

yang digunakan, misalnya kesulitan 

menemukan arsip atau adanya 

ketidaksesuaian dalam penataan arsip? 

Mohon jelaskan pengalaman yang pernah 

dialami. 

 

Ya, pernah. Kendala yang 

dialami biasanya berupa 

kesulitan dalam menemukan 

arsip tertentu karena penataan 

arsip belum sepenuhnya teratur 

serta banyaknya dokumen yang 

tersimpan, sehingga proses 

pencarian arsip terkadang 

memerlukan waktu lebih lama. 

5 Bagaimana kondisi ruang atau tempat 

penyimpanan arsip yang biasa Bapak 

akses, dan apa kendala terbesar yang 

Bapak rasakan saat membutuhkan arsip 

dari tempat tersebut? 

 

Kondisi ruang penyimpanan 

arsip saat ini cukup padat 

karena banyaknya dokumen 

yang disimpan. Kendala yang 

paling dirasakan adalah 

keterbatasan ruang, jadi 

penataan arsip belum terlalu 

rapi. Akibatnya kalau mencari 

arsip tertentu kadang masih 

butuh waktu lebih lama. 

6 Pernahkah Bapak menemukan arsip yang 

rusak, hilang, atau mengalami penurunan 

kondisi saat akan digunakan? Bagaimana 

dampaknya terhadap pekerjaan Bapak? 

 

Pernah, meskipun tidak sering. 

Ada beberapa arsip yang 

kondisinya sudah kurang baik 

atau sulit dibaca karena sudah 

lama disimpan. Hal ini tentu 

sedikit menghambat pekerjaan 

karena harus mencari arsip 

cadangan atau mengecek ulang 

data lain yang masih tersedia. 

7 Selain masalah keterbatasan ruang, 

apakah Bapak pernah mengalami 

kesulitan akibat penataan arsip yang tidak 

rapi atau tidak berurutan, misalnya arsip 

tercampur, tidak diberi label, atau salah 

tempat? Mohon ceritakan pengalaman 

Pernah. Kadang ada arsip yang 

tidak tersusun rapi atau 

posisinya tidak sesuai urutan, 

jadi agak sulit saat mencarinya. 

Misalnya harus membuka 

beberapa berkas dulu karena 

tidak langsung ketemu di 
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Bapak. 

 

tempat yang seharusnya. 

8 Sejauh mana keterbatasan ruang dan 

kondisi penyimpanan arsip saat ini 

memengaruhi ketepatan waktu Bapak 

dalam menyelesaikan pengolahan dan 

publikasi data statistik produksi? 

 

Cukup berpengaruh, karena 

kalau ruang penyimpanan sudah 

padat dan penataan arsip kurang 

rapi, proses pencarian data jadi 

lebih lama. Akibatnya bisa 

sedikit menghambat ketepatan 

waktu dalam pengolahan dan 

publikasi data. 

9 Bagaimana alur yang Bapak lalui saat 

meminta atau mengambil arsip dari unit 

kearsipan untuk keperluan penyusunan 

data statistik produksi? 

 

Biasanya dimulai dengan 

menyampaikan permintaan 

arsip ke petugas atau unit 

kearsipan yang bersangkutan. 

Setelah itu petugas akan 

membantu melakukan 

pencarian arsip sesuai dengan 

permintaan. Jika arsip sudah 

ditemukan, kemudian 

dipinjamkan atau diserahkan 

untuk digunakan dalam proses 

penyusunan data, dan setelah 

selesai arsip tersebut 

dikembalikan kembali ke 

tempat penyimpanan. 

10 Berapa lama rata-rata waktu yang 

dibutuhkan untuk memperoleh satu 

dokumen arsip yang Bapak minta, dan 

faktor apa saja yang membuat proses 

tersebut menjadi cepat atau lambat? 

 

Rata-rata waktu untuk 

mendapatkan satu dokumen 

arsip yang dibutuhkan bisa 

sekitar 15 menit, tergantung 

kondisi penataan arsipnya. 

Proses akan lebih cepat jika 

arsip sudah tersusun sesuai 

klasifikasi dan mudah 

ditemukan, sedangkan menjadi 

lebih lama jika arsip bercampur, 

penempatannya tidak rapi, atau 

harus dicari satu per satu di 

antara banyak dokumen yang 

ada. 

11 Apakah terdapat prosedur resmi, seperti 

pencatatan atau logbook peminjaman, saat 

Bapak meminjam arsip? Apakah prosedur 

tersebut berjalan dengan lancar? 

 

Untuk saat ini belum ada 

prosedur pencatatan secara 

resmi dalam bentuk logbook 

peminjaman arsip. Biasanya 

peminjaman dilakukan 

langsung dengan petugas tanpa 
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pencatatan khusus, sehingga 

pelaksanaannya masih bersifat 

sederhana dan belum 

sepenuhnya tertata. 

12 Apakah Bapak pernah membuat cara kerja 

sendiri di luar prosedur resmi untuk 

menyimpan atau menandai dokumen kerja 

sebagai respons terhadap kendala pada 

sistem atau prosedur arsip yang ada? Jika 

pernah, bagaimana caranya? 

 

Pernah. Karena kondisi arsip 

yang cukup banyak dan kadang 

sulit dicari, biasanya saya 

membuat cara sendiri untuk 

memudahkan, seperti memberi 

catatan kecil atau penanda pada 

dokumen yang sering 

digunakan, serta 

mengelompokkan file digital di 

folder tertentu di Google Drive 

agar lebih mudah ditemukan 

kembali. 

13 Menurut Bapak, apa penyebab utama 

prosedur akses arsip belum berjalan 

optimal? Apakah disebabkan oleh 

kejelasan prosedur, ketersediaan petugas, 

sarana dan prasarana, atau faktor lainnya? 

 

 

Menurut saya, penyebab 

utamanya lebih pada kondisi 

kerja dan sarana prasarana yang 

belum sepenuhnya mendukung. 

Sebenarnya prosedur sudah ada, 

tetapi dalam pelaksanaannya di 

lapangan belum berjalan 

konsisten karena kesibukan 

pekerjaan dan keterbatasan 

waktu, sehingga akses arsip 

kadang masih dilakukan dengan 

cara yang sederhana. 

14 Apakah di BPS Kota Bengkulu terdapat 

kegiatan pemindahan atau penyusutan 

arsip yang sudah tidak memiliki nilai 

guna? Jika ada, bagaimana 

pelaksanaannya? 

 

Ya, ada. Pemindahan atau 

penyusutan arsip dilakukan 

terhadap arsip yang sudah tidak 

aktif atau sudah melewati masa 

retensi. Pelaksanaannya 

dilakukan dengan memisahkan 

arsip yang masih digunakan dan 

yang sudah tidak memiliki nilai 

guna, kemudian dipindahkan ke 

tempat penyimpanan khusus 

atau dilakukan pemusnahan 

sesuai ketentuan yang berlaku. 

15 Apakah Bapak pernah mengalami kendala 

yang berkaitan dengan keberadaan arsip 

lama saat mencari arsip yang dibutuhkan 

dalam pekerjaan sehari-hari?  

Pernah. Keberadaan arsip lama 

kadang membuat proses 

pencarian jadi lebih lama 

karena harus memilah satu per 

satu dokumen yang sudah 

bercampur. 
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TRANSKIP WAWANCARA 

EFEKTIVITAS PENGELOLAAN ARSIP DI BADAN PUSAT 

STATISTIK(BPS) KOTA BENGKULU 

 

I. IDENTITAS RESPONDEN 

Nama   : Hawin Hidayat 

Jenis Kelamin  : Laki-Laki 

Jabatan  : Staf Sub Bagian Umum 

 

II. HASIL WAWANCARA 

No Pertanyaan Jawaban 

1 Sistem penyimpanan arsip apa saja yang 

digunakan di BPS Kota Bengkulu dalam 

pengelolaan dokumen?  

 

Setahu saya, sistem 

penyimpanan arsip yang 

digunakan masih secara 

manual. Dokumen atau arsip 

disimpan dalam bentuk berkas 

dan map, kemudian 

ditempatkan di lemari arsip 

sesuai dengan 

pengelompokannya agar lebih 

mudah disimpan dan dicari 

kembali saat diperlukan dalam 

pekerjaan. 

2 Apakah sistem tersebut memudahkan 

dalam menemukan kembali arsip atau 

dokumen yang dibutuhkan dalam 

pekerjaan? Mohon dapat dijelaskan 

berdasarkan pengalaman yang pernah 

dialami. 

Kalau menurut saya cukup 

membantu, karena arsip 

biasanya sudah disimpan 

berdasarkan kelompok tertentu. 

Namun kadang masih ada 

kesulitan saat mencari dokumen 

tertentu, terutama jika jumlah 

arsip banyak atau penataannya 

belum terlalu rapi, sehingga 

proses pencarian membutuhkan 

waktu lebih lama. 

3 Apakah terdapat sistem klasifikasi atau 

pengkodean tertentu pada arsip, misalnya 

berdasarkan jenis kegiatan, tahun, atau 

subjek? Menurut Bapak/Ibu, apakah 

sistem tersebut sudah cukup jelas dan 

diterapkan secara konsisten?  

 

Setahu saya ada 

pengelompokan arsip 

berdasarkan jenis kegiatan, 

tahun, atau periode tertentu agar 

lebih mudah disimpan dan 

dicari kembali. Sistem tersebut 

cukup membantu, namun dalam 

penerapannya belum selalu 
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dilakukan secara konsisten 

sehingga terkadang masih ada 

arsip yang penempatannya 

kurang sesuai. 

4 Apakah pernah mengalami kendala dalam 

penggunaan sistem kearsipan yang ada, 

seperti kesulitan menemukan arsip atau 

ketidaksesuaian dalam penataan arsip? 

Mohon dapat dijelaskan pengalaman yang 

pernah dialami.  

 

Pernah. Terkadang mengalami 

kesulitan saat mencari arsip 

tertentu karena jumlah dokumen 

yang cukup banyak dan 

penataannya belum selalu 

tersusun dengan rapi. Akibatnya 

proses pencarian arsip bisa 

membutuhkan waktu yang lebih 

lama. 

5 Bagaimana kondisi ruang atau tempat 

penyimpanan arsip yang biasa digunakan, 

serta kendala apa yang paling dirasakan 

dalam proses pencarian arsip dari tempat 

tersebut?  

 

Kondisi ruang atau tempat 

penyimpanan arsip yang biasa 

digunakan cukup padat karena 

banyaknya dokumen yang 

disimpan. Kendala yang paling 

dirasakan saat mencari arsip 

yaitu keterbatasan ruang dan 

penataan arsip yang belum 

sepenuhnya rapi, sehingga 

proses pencarian kadang 

membutuhkan waktu lebih 

lama. 

6 Apakah pernah ditemukan arsip yang 

rusak, hilang, atau mengalami penurunan 

kondisi saat digunakan? Bagaimana 

dampaknya terhadap pekerjaan?  

 

Setahu saya jarang terjadi, 

tetapi pernah ditemukan 

beberapa arsip yang kondisinya 

sudah kurang baik karena sudah 

lama disimpan. Hal tersebut 

dapat sedikit menghambat 

pekerjaan karena perlu 

memastikan kembali data atau 

mencari dokumen pendukung 

lainnya. 

7 Selain keterbatasan ruang, apakah pernah 

mengalami kesulitan akibat penataan arsip 

yang kurang rapi atau tidak berurutan, 

seperti arsip tercampur, tidak berlabel, 

atau salah tempat? Mohon dapat 

dijelaskan pengalaman yang pernah 

dialami.  

 

 

Pernah. Terkadang ada arsip 

yang penempatannya kurang 

sesuai atau bercampur dengan 

dokumen lain, sehingga saat 

dibutuhkan perlu mencari 

kembali satu per satu. Hal 

tersebut membuat proses 

pencarian menjadi sedikit lebih 

lama. 

8 Bagaimana pengaruh kondisi ruang dan Cukup berpengaruh, karena jika 
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penyimpanan arsip terhadap ketepatan 

waktu dalam penyelesaian pekerjaan?  

 

ruang penyimpanan penuh atau 

penataan arsip kurang rapi, 

proses pencarian dokumen 

menjadi lebih lama. Hal 

tersebut dapat sedikit 

menghambat penyelesaian 

pekerjaan, terutama saat 

membutuhkan data atau arsip 

dalam waktu cepat. 

9 Bagaimana alur yang ditempuh dalam 

proses peminjaman atau pengambilan 

arsip dari unit kearsipan?  

 

Biasanya prosesnya dimulai 

dengan menyampaikan 

kebutuhan arsip kepada petugas 

atau bagian yang menyimpan 

arsip. Setelah itu dilakukan 

pencarian arsip yang 

dibutuhkan, kemudian jika arsip 

sudah ditemukan dapat 

digunakan untuk keperluan 

pekerjaan dan dikembalikan 

kembali setelah selesai 

digunakan. 

10 Berapa lama rata-rata waktu yang 

dibutuhkan untuk memperoleh satu 

dokumen arsip yang diperlukan, serta 

faktor apa saja yang memengaruhi cepat 

atau lambatnya proses tersebut?  

 

Rata-rata waktu yang 

dibutuhkan sekitar 17 menit, 

tergantung jenis dan lokasi 

penyimpanan arsip yang dicari. 

Prosesnya bisa lebih cepat jika 

arsip tersusun dengan baik dan 

mudah ditemukan, sedangkan 

bisa lebih lama jika jumlah 

arsip banyak atau penataannya 

kurang rapi. 

11 Apakah terdapat prosedur resmi seperti 

pencatatan atau logbook dalam proses 

peminjaman arsip? Bagaimana 

pelaksanaannya di lapangan?  

 

Setahu saya, untuk prosedur 

pencatatan seperti logbook 

peminjaman belum tersedia 

secara khusus. Dalam 

pelaksanaannya, peminjaman 

arsip biasanya dilakukan secara 

langsung sesuai kebutuhan 

pekerjaan dan masih dilakukan 

dengan cara yang sederhana. 

12 Apakah pernah membuat cara kerja 

sendiri di luar prosedur resmi dalam 

penyimpanan atau penandaan dokumen 

sebagai bentuk penyesuaian terhadap 

kendala yang ada? Jika pernah, bagaimana 

Pernah. Untuk memudahkan 

pencarian kembali, biasanya 

saya memberi tanda atau 

mengelompokkan dokumen 

tertentu sesuai kebutuhan 

pekerjaan agar lebih mudah 
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bentuknya?  

 

ditemukan saat diperlukan. 

13 Menurut Bapak/Ibu, apa faktor utama 

yang menyebabkan prosedur akses arsip 

belum berjalan optimal?  

 

 

 Menurut saya, faktor utamanya 

lebih disebabkan oleh 

banyaknya pekerjaan dan 

keterbatasan sarana yang ada, 

sehingga pelaksanaan prosedur 

yang sudah ada belum dapat 

berjalan secara maksimal dan 

konsisten. 

14 Apakah di BPS Kota Bengkulu terdapat 

kegiatan pemindahan atau penyusutan 

arsip yang sudah tidak memiliki nilai 

guna? Jika ada, bagaimana proses 

pelaksanaannya?  

 

Setahu saya ada kegiatan 

pemindahan atau penyusutan 

arsip yang sudah tidak memiliki 

nilai guna. Pelaksanaannya 

dilakukan dengan memilah 

arsip yang masih aktif dan yang 

sudah tidak digunakan, 

kemudian arsip yang sudah 

tidak aktif dipindahkan atau 

ditindaklanjuti sesuai ketentuan 

yang berlaku. 

15 Apakah pernah mengalami kendala terkait 

keberadaan arsip lama saat mencari 

dokumen yang dibutuhkan? Mohon dapat 

dijelaskan pengalaman serta saran yang 

diberikan terkait hal tersebut.  

 

Pernah. Keberadaan arsip lama 

terkadang membuat proses 

pencarian dokumen menjadi 

lebih lama karena jumlah arsip 

yang cukup banyak dan harus 

dicari satu per satu. Saran saya, 

arsip lama sebaiknya dipisahkan 

atau ditata lebih rapi agar lebih 

mudah saat dilakukan pencarian 

kembali. 
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TRANSKIP WAWANCARA 

EFEKTIVITAS PENGELOLAAN ARSIP DI BADAN PUSAT 

STATISTIK(BPS) KOTA BENGKULU 

 

I. IDENTITAS RESPONDEN 

Nama   : Helmiansyah,S.E, M.M 

Jenis Kelamin  : Laki-Laki 

Jabatan  : Kepala Sub Bagian Umum 

 

II. HASIL WAWANCARA 

No Pertanyaan Jawaban 

1 Sistem penyimpanan arsip apa yang 

diterapkan di BPS Kota Bengkulu saat ini 

dan apakah sudah sesuai dengan 

kebutuhan organisasi?  

 

Saat ini sistem penyimpanan 

arsip yang digunakan terdiri 

dari sistem manual dan 

digital. Untuk sistem digital 

digunakan aplikasi Sekar 

(Sistem Entry Kelola Arsip), 

namun penggunaannya saat 

ini lebih difokuskan pada 

pengelolaan arsip keuangan. 

Sedangkan pada sistem 

manual, arsip disimpan dan 

dikelompokkan berdasarkan 

indeks tertentu, kemudian 

beberapa dokumen juga 

dilakukan proses 

pemindaian (scan) sebagai 

bentuk penyimpanan 

tambahan.Dalam 

pengelolaannya, arsip 

manual dibedakan menjadi 

dua kelompok, yaitu arsip 

administrasi dan arsip 

kegiatan teknis. Arsip 

administrasi meliputi arsip 

keuangan, surat-menyurat, 

dan data pegawai, 

sedangkan arsip kegiatan 

teknis meliputi arsip yang 

berkaitan dengan kegiatan 

survei dan dokumen teknis 

lainnya. 
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2 Apakah terdapat SOP resmi terkait 

pengelolaan arsip di BPS Kota Bengkulu? 

Bagaimana implementasinya di lapangan?  

 

Untuk BPS Kota Bengkulu 

sendiri saat ini belum 

terdapat SOP khusus terkait 

pengelolaan arsip. 

Pengelolaan arsip masih 

mengacu pada ketentuan 

yang berlaku, seperti 

Undang-Undang Nomor 43 

Tahun 2009 tentang 

Kearsipan, Peraturan 

Pemerintah Nomor 28 

Tahun 2012 tentang 

Pelaksanaan Kearsipan, 

serta Peraturan Kepala BPS 

yang mengatur jadwal 

retensi arsip. Kondisi 

tersebut juga dipengaruhi 

oleh belum adanya tenaga 

atau pengelola arsip khusus 

di BPS Kota Bengkulu, 

sehingga pengelolaan arsip 

masih dilaksanakan oleh 

pegawai yang memiliki 

tugas lainnya. 

3 Bagaimana kondisi ruang penyimpanan 

arsip saat ini?  

 

Untuk kondisi penyimpanan 

arsip saat ini seperti yang 

dapat dilihat, arsip yang 

disimpan sudah cukup 

banyak dan beberapa lemari 

penyimpanan sudah penuh. 

Kondisi serupa juga terjadi 

di ruangan lainnya sehingga 

kapasitas ruang 

penyimpanan menjadi 

semakin terbatas. 

4 Bagaimana prosedur pemeliharaan dan 

pengamanan arsip agar dapat terlindungi 

dari kerusakan dan kehilangan?  

 

Setahu saya, pemeliharaan 

dan pengamanan arsip 

dilakukan dengan 

menyimpan arsip pada 

tempat yang telah 

disediakan serta menata 

arsip sesuai 

pengelompokannya. Hal 

tersebut dilakukan agar arsip 

lebih terjaga, mudah 
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ditemukan, dan mengurangi 

risiko kerusakan atau 

kehilangan. 

5 Bagaimana pelaksanaan penyusutan dan 

pemusnahan arsip selama ini?  

 

Setahu saya, pelaksanaan 

penyusutan arsip dilakukan 

dengan menyeleksi kembali 

arsip yang sudah jarang 

digunakan atau telah 

melewati masa 

penggunaannya. Proses 

tersebut dilakukan secara 

bertahap agar arsip yang 

masih memiliki kegunaan 

tetap dipertahankan, 

sedangkan arsip yang sudah 

tidak diperlukan 

ditindaklanjuti sesuai aturan 

yang berlaku. 

6 Sejauh mana keterbatasan sumber daya 

manusia kearsipan memengaruhi 

efektivitas pengelolaan arsip secara 

keseluruhan?  

 

Menurut saya cukup 

berpengaruh, karena belum 

adanya petugas atau 

pengelola arsip khusus 

menyebabkan pengelolaan 

arsip masih dilakukan oleh 

pegawai yang juga memiliki 

tugas lain. Hal tersebut 

membuat penataan dan 

pengelolaan arsip belum 

berjalan secara maksimal 

sehingga proses pencarian 

arsip terkadang 

membutuhkan waktu lebih 

lama. 

7 Bagaimana kebijakan atau langkah yang 

telah dilakukan pimpinan untuk 

meningkatkan pengelolaan arsip agar 

proses penyimpanan dan pencarian arsip 

dapat berjalan lebih efektif dan efisien?  

 

Setahu saya, pimpinan telah 

berupaya meningkatkan 

pengelolaan arsip dengan 

mengarahkan pegawai untuk 

menata dan menyimpan 

arsip dengan lebih teratur 

sesuai pengelompokannya. 

Selain itu, juga dilakukan 

upaya penyimpanan arsip 

dalam bentuk digital untuk 

membantu mempermudah 

penyimpanan dan pencarian 

dokumen. 



121 

 

 

8 Mengingat BPS merupakan instansi 

penyedia data yang dituntut cepat dan 

akurat, bagaimana kondisi pengelolaan 

arsip saat ini dalam mendukung 

pelaksanaan tugas tersebut, serta apa 

tantangan yang masih dihadapi? 

 

Menurut saya, pengelolaan 

arsip saat ini sudah cukup 

membantu dalam 

mendukung pelaksanaan 

pekerjaan, namun masih 

belum sepenuhnya optimal. 

Tantangan yang masih 

dihadapi yaitu keterbatasan 

ruang penyimpanan, belum 

adanya pengelola arsip 

khusus, serta proses 

pencarian arsip yang 

terkadang masih 

membutuhkan waktu lebih 

lama. 
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DOKUMENTASI 

 

 

Dokumentasi koordinasi penelitian bersama Bapak Ibramsyah, S.ST. 

selaku Ketua Tim Kerja Statistik Distribusi dan Jasa Badan Pusat Statistik (BPS) 

Kota Bengkulu. 

 

 

 

 

Dokumentasi koordinasi penelitian bersama Bapak Wawan Santoso, S.E., M.E. 

selaku Ketua Tim Kerja Statistik Produksi Badan Pusat Statistik (BPS) Kota 

Bengkulu. 
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Dokumentasi koordinasi penelitian bersama Bapak Hawin Hidayat, Staf 

Subbagian Umum Badan Pusat Statistik (BPS) Kota Bengkulu. 

 

 

 

Dokumentasi wawancara penelitian bersama Bapak Helmiansyah, S.E., M.M. 

selaku Kepala Subbagian Umum Badan Pusat Statistik (BPS) Kota Bengkulu. 
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