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LAMPIRAN 
 

Lampiran 1 
 

DAFTAR TERJEMAH 
 

 
 

No Bab Kutipan Hal Terjemah 

1. 1 Al-Qur’an     Surah     As- 

Sajdah Ayat  5 

2 Dia  mengatur  urusan  dari  langit  ke 

bumi, kemudian (urusan) itu naik 

kepada-Nya dalam satu hari yang 

kadarnya adalah seribu tahun menurut 

perhitunganmu. 
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Lampiran 2 
 

 

INSTRUMEN PENGUMPULAN DATA
 

 
 

Observasi 
 

1.   Mengamati situasi dan kondisi yang ada di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah 
 

Kota Banjarbaru. 
 

2. Mengamati pengelolaan arsip dinamis aktif dimulai dari penciptaan dan 

penggunaan arsip dinamis aktif di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota 

Banjarbaru. 

3.   Mengamati kendala yang dihadapi dalam mengelola arsip dinamis aktif di Dinas 
 

Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru. 
 

 
 

Wawancara 
 

(Kepala Bidang Kearsipan Dinamis dan Statis, Arsiparis dan Staf Pencatat Arsip 
 

Dinamis Aktif) 
 

1.   Pengelolaan arsip dinamis aktif di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota 
 

Banjarbaru. 
 

a.   Apakah ada jadwal kerja dalam mengelola arsip dinamis aktif di Dinas Arsip 

dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru? 

b.   Apakah ada petunjuk dari pimpinan dalam mengelola arsip dinamis aktif di 
 

Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru? 
 

c.   Apakah ada pelatihan khusus kepada staf dalam mengelola arsip dinamis aktif 

di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru? 

2.   Penciptaan arsip dinamis aktif di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota 
 

Banjarbaru. 
 

a.   Apa arsip yang diciptakan oleh di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota 
 

Banjarbaru? 
 

b.  Apakah ada jadwal dalam penciptaan arsip dinamis aktif di Dinas Arsip dan 
 

Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru?
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c.   Bagaimana  prosedur  penciptaan  arsip  dinamis  aktif  di  Dinas  Arsip  dan 
 

Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru? 
 

d.   Apakah ada pedoman dalam penerimaan naskah dinas masuk dan naskah 

dinas keluar di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru? 

e.   Bagaimana proses pengendalian naskah dinas masuk dan keluar di Dinas 
 

Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru? 
 

f. Siapa yang bertanggung jawab terhadap proses pengendalian naskah dinas 

masuk dan keluar? 

g.   Apakah ada pedoman dalam klasifikasi arsip dinamis aktif dan sistem apa 

yang digunakan Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru? 

3.   Penggunaan arsip dinamis aktif di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota 
 

Banjarbaru. 
 

a.   Siapa yang menggunakan arsip dinamis aktif di Dinas Arsip dan Perpustakaan 
 

Daerah Kota Banjarbaru? 
 

b.   Bagaimana proses penemuan kembali arsip dinamis aktif di Dinas Arsip dan 
 

Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru? 
 

c.   Berapa lama waktu yang dibutuhkan dalam penemuan kembali arsip dinamis 

aktif? 

d.   Apa sarana dan prasarana yang digunakan Dinas Arsip dan Perpustakaan 

Daerah Kota Banjarbaru untuk menyimpan arsip dinamis aktif sesuai dengan 

standar? 

4.   Kendala pengelolaan arsip dinamis aktif di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah 
 

Kota Banjarbaru. 
 

a.   Apa  kendala  yang  dihadapi  Dinas  Arsip  dan  Perpustakaan  Daerah  Kota 
 

Banjarbaru dalam mengelola arsip dinamis aktif? 
 

b.   Bagaimana usaha yang dilakukan Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota 

Banjarbaru dalam mengatasi kendala-kendala pengelolaan arsip dinamis aktif? 

c.   Apakah Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru sudah pernah 

melakukan sosialisasi mengenai pentingnya pengelolaan arsip dinamis aktif?
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Lampiran 3 
 

 

TRANSKRIP WAWANCARA
 
 
 

Hasil wawancara kepada kepala bidang kearsipan dinamis dan statis 
 

Penulis                :“Permisi bu, saya ingin bertanya mengenai pengelolaan arsip dinamis 

aktif . Apakah ada jadwal kerja dalam mengelola arsip dinamis aktif di 

Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru?” 
 

Ibu NH                :”Untuk arsip keluar, itu tercipta karena ada kegiatan di awal tahun. 

Namanya RKA (Rancangan Kegiatan Anggaran). Kegiatan ini telah 

terjadwal di dalam RKA dari bulan Januari hingga Desember.” 
 

Penulis                :“Apakah ada petunjuk dari pimpinan dalam mengelola arsip dinamis 

aktif di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru?” 
 

Ibu NH                :’’Ada yaitu lembar disposisi’’ 
 

Penulis                :“Apakah ada pelatihan khusus kepada staf dalam mengelola arsip 

dinamis aktif di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota 

Banjarbaru?” 
 

Ibu NH                :”Ada melalui bimbingan teknis” 
 

Penulis                :“Mengenai penciptaan arsip dinamis, arsip apa  yang diciptakan oleh 

Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru?” 
 

Ibu NH                :”Surat masuk dan surat keluar.” 
 

Penulis                :“Apakah ada jadwal dalam penciptaan arsip dinamis aktif di Dinas 

Arsip dan Perpustakaan  Daerah  Kota Banjarbaru? 
 

Ibu NH                :’’Penciptaan  arsip  yang  terjadi  di unit  pengolah  Dinas  Arsip  dan 

Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru karena ada programnya yang 

disebut RKA (rancangan kegiatan anggaran)” 
 

Penulis                :’’Bagaimana prosedur penciptaan arsip dinamis aktif di Dinas Arsip 

dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru? 

Ibu NH                :”Ada dua cara surat masuk dan surat keluar.” 

Penulis                :“Apakah ada pedoman dalam penerimaan naskah dinas masuk dan 

naskah dinas keluar di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota 

Banjarbaru?
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Ibu  NH               :’’Ada pedomannya, di peraturan Wali Kota Banjarbaru Nomor 51 

tahun 2023.’’ 
 

Penulis                :”Bagaimana proses pengendalian naskah dinas masuk dan keluar di 

Dinas Arsip dan Perpustakaan  Daerah Kota Banjarbaru?” 
 

Ibu NH                :“Pengendalian naskah dinas keluar memang tidak ada SOP.  Harus 

membuat nota dinas yang dibuat staf, kemudian dicatat di buku agenda 

pengendalian naskah dinas keluar, di distribusikan dengan catatan surat 

telah paraf oleh pejabat yang berwenang yaitu kabid kearsipan. Lalu ke 

sekertariat. Setelah disetujui diproses ke alamat tujuan. Jika 

pengendalian  naskah  dinas  masuk  bila  ada  surat  masuk  segara 

ditindaklanjuti dengan catat di buku agenda dan didisposisi, lalu arsip 

difotokopi dan disampaikan ke pihak yang bersangkutan.” 
 

Penulis                :”Siapa yang bertanggungjawab terhadap proses pengendalian naskah 

dinas masuk dan keluar?” 
 

Ibu NH                :”Dua staf pencatat surat.” 
 

Penulis                :“ Apakah ada pedoman dalam klasifikasi arsip dinamis aktif dan sistem 

apa yang digunakan Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota 

Banjarbaru?” 
 

Ibu NH                :” Kalau klasifikasi arsip pedomannya lain lagi dengan tata naskah 

dinas. Pedomannya Peraturan Wali Kota Banjarbaru Nomor 23 Tahun 

2023 mengenai kode klasifikasi arsip. Kode klasifikasi berupa angka 

dari 000 (kelas umum) sampai 900 (kelas keuangan).” 
 

Penulis                :“Saya ingin bertanya mengenai penggunaan arsip dinamis aktif, siapa 

yang menggunakan arsip dinamis aktif di Dinas Arsip dan Perpustakaan 

Daerah Kota Banjarbaru?” 
 

Ibu NH                :”Semua   yang   ada   di  lingkungan  birokrasi  atau   penyelenggara 

pemerintah.” 
 

Penulis                :”Apakah ada prosedur dalam menggunakan arsip  dinamis aktif di 

Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Daerah Kota Banjarbaru?” 
 

Ibu NH                :”Dalam  penggunaan  arsip  tidak  ada  persyaratan,  jadi  kalau  mau 

meminjam minta tolong kepada pencatat surat. Nanti dicarikan ibu BE 

dan ibu FM.” 
 

Penulis                :”Berapa lama waktu yang dibutuhkan dalam penemuan kembali arsip 

dinamis aktif di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota 

Banjarbaru?’’
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Ibu NH                :”Sebentar saja, jika sesuai dengan prosedur.” 
 

Penulis                :”Apa   sarana   dan  prasarana   yang   digunakan   Dinas   Arsip   dan 

Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru?” 
 

Ibu NH                :”Map gantung, folder, sekat, filling cabinet,  label dan out indikator" 
 

Penulis                :”Selanjutnya saya  akan  bertanya  mengenai kendala  yang  dihadapi 

Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru dalam 

pengelolaan arsip dinamis aktif? 
 

Ibu NH                :”Terkendala  dari  segi  kualitas  berarti  permasalahannya  berkaitan 

dengan kemampuan, keterampilan dan pengetahuan mengenai 

pengelolaan arsip dinamis aktif. Maka dari itu kalau ada arsip yang 

masuk segeralah dicatat.” 
 

Penulis                :”Bagaimana  usaha  yang  dilakukan  Dinas  Arsip  dan  Perpustakaan 

Daerah Kota Banjarbaru dalam mengatasi kendala-kendala pengelolaan 

arsip dinamis aktif?” 
 

Ibu NH                :“Diklat mengenai kearsipan, memberi penghargaan untuk pengelola 

yang mempunyai kinerja baik. ” 
 

Penulis                :“Apakah Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru sudah 

pernah melakukan sosialisasi mengenai pentingnya pengelolaan arsip 

dinamis aktif?” 
 

Ibu NH                :”Sudah setiap tahun rutin dilaksanakan.” 
 
 

 
Hasil wawancara kepada Arsiparis 

 

Penulis                : “Permisi pak, saya ingin bertanya mengenai pengelolaan arsip dinamis 

aktif. Apakah ada jadwal kerja dalam pengelola arsip dinamis aktif di 

Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru?” 
 

Bapak AT           :”Di awal tahun Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru 

atau SKPD (satuan kerja perangkat daerah) disuruh membuat rancangan 

kegiatan anggaran diawal tahun namanya RKA. Yang membuat 

pimpinan. Kegiatannya dijalankan selama satu tahun. ” 
 

Penulis                :“Apakah ada petunjuk dari pimpinan dalam mengelola arsip dinamis 

aktif di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru?” 
 

Bapak AT           :’’Ada, namanya disposisi.’’
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Penulis                :“Apakah ada pelatihan khusus kepada staf dalam mengelola arsip 

dinamis aktif di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota 

Banjarbaru?” 
 

Bapak AT           :”Ada dan sosialisasi diadakan secara tatap muka.” 
 

Penulis                : “Mengenai penciptaan arsip dinamis, arsip apa  yang diciptakan oleh 

Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru?” 
 

Bapak AT           :”Ada dua cara yaitu naskah dinas masuk dan keluar.” 
 

Penulis                :“Apakah ada jadwal dalam penciptaan arsip dinamis aktif di Dinas 

Arsip dan Perpustakaan  Daerah  Kota Banjarbaru? 
 

Bapak AT           :”Tidak ada, arsip dinamis aktif khususnya naskah dinas masuk tercipta 

karena ada kegiatan ke dinasan,” 
 

Penulis                :”Bagaimana prosedur penciptaan arsip dinamis aktif di Dinas Arsip 

dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru? 
 

Bapak AT           :”Proses penciptaan arsip ada dua cara naskah dinas masuk dan naskah 

dinas keluar. Dalam proses penciptaan tidak SOP semua berjalan 

mengikuti pedoman peraturan Wali Kota Nomor 51 Tahun 2023. Proses 

pengendalian naskah dinas masuk yaitu ketika surat masuk diterima oleh 

pencatat arsip, kemudian pencatat surat memberikan kode klasifikasi 

sesuai dengan pedoman tentang naskah dinas apakah surat tersebut 

sangat rahasia, rahasia, terbatas atau biasa. Diarahkan melalui lembar 

disposisi dan dicatat di buku pengendalian naskah dinas masuk, 

kemudian pencatat  surat  menggandakan arsip  tersebut  dengan cara 

difotokopi, lalu arsip disampaikan ke pihak yang bersangkutan.”137” 
 

Penulis                :“Apakah ada pedoman dalam penerimaan naskah dinas masuk dan 

naskah dinas keluar di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota 

Banjarbaru? 
 

Bapak AT           :”Peraturan  Wali  Kota  Banjarbaru  Nomor  51  Tahun  2023.  Kalau 

pengendalian naskah dinas keluar diatur pada pasal 69 jika masuk diatur 

pada pasal 68.’’ 
 

Penulis                :”Bagaimana proses pengendalian naskah dinas masuk dan keluar di 

Dinas Arsip dan Perpustakaan  Daerah Kota Banjarbaru?” 
 
 
 
 
 

137 Wawancara  tanggal 13 Maret 2024 dengan Bapak AT selaku arsiparis ahli muda Dinas Arsip 

dan Perpustakaan Kota Banjarbaru
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Bapak AT           :“Untuk arsip keluar, itu tercipta karena ada kegiatan diawal tahun. 

Namanya RKA (Rancangan Kegiatan Anggaran). Kegiatan ini telah 

terjadwal di dalam RKA dari bulan Januari hingga Desember.” 
 

Penulis                :”Siapa yang bertanggungjawab terhadap proses pengendalian naskah 

dinas masuk dan keluar?” 
 

Bapak AT           :”Kalau  di unit  pengolah proses pengendalian  naskah dinas  masuk 

masuk dan keluar  yang  bertanggung  jawab yaitu dua staf pencatat 

surat.” 
 

Penulis                :“ Apakah ada pedoman dalam klasifikasi arsip dinamis aktif dan sistem 

apa yang digunakan Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota 

Banjarbaru?” 
 

Bapak AT           :”Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru menggunakan 

sistem perihal masalah, pedoman yang digunakan yaitu Peraturan Wali 

Kota Banjarbaru Nomor 23 Tahun 2023 tentang kode klasifikasi arsip.” 
 

Penulis                :“Saya ingin bertanya mengenai penggunaan arsip dinamis aktif, siapa 

yang menggunakan arsip dinamis aktif di Dinas Arsip dan Perpustakaan 

Daerah Kota Banjarbaru?” 
 

Bapak AT           :”Arsip  dinamis  aktif  tidak  dipinjamkan  kepada  masyarakat,  yang 

sering meminjam arsip dinamis ini adalah pimpinan dan yang dipinjam 

itu arsip asli yang ada tanda tangan basahnya.” 
 

Penulis                :“Bagaimana prosedur penemuan kembali arsip dinamis aktif di Dinas 

Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru?” 
 

Bapak AT           :”Penemuan kembali arsip dinamis aktif itu dilakukan secara manual. 

Map gantung ini beri identitas (Pengawasan Kearsipan Audit 16 SKPD) 

di setiap surat diberi label warna kuning. Posisi perletakan map gantung 

di filling cabinet disusun secara horizontal. Jadi alat bantu penemuan 

kembali itu tap dan label warna kuning, ketika pimpinan membutuhkan 

pencatat surat tinggal menaruh map gantung yang telah terhimpun di 

dalam filling cabinet.” 
 

Penulis                :”Berapa lama waktu yang dibutuhkan dalam penemuan kembali arsip 

dinamis aktif di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota 

Banjarbaru?’’ 
 

Bapak AT           :”Tergantung kalau lengkap arsipnya dan disiplin pencatatanya cepat 

aja ditemukan kembali.”
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Penulis                :”Apa   sarana   dan  prasarana   yang   digunakan   Dinas   Arsip   dan 

Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru?” 
 

Bapak AT           :”Map gantung, folder, sekat, filling cabinet, label dan out indikator. 

Yang tidak ada hanya buku peminjaman.’’ 
 

Penulis                :”Selanjutnya saya akan  bertanya  mengenai kendala  yang  dihadapi 

Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru dalam 

pengelolaan arsip dinamis aktif? 
 

Bapak AT           :”Tidak  disiplin  dalam  pencatatan  surat,  Alasannya  klasik  banyak 

kerjaan.” 
 

Penulis                :”Bagaimana  usaha  yang  dilakukan  Dinas  Arsip  dan  Perpustakaan 

Daerah Kota Banjarbaru dalam mengatasi kendala-kendala pengelolaan 

arsip dinamis aktif?” 
 

Bapak AT           :“Ditetapkan SK, jadi kerjanya sesuai dengan SK yang ditetapkan.” 
 

Penulis                :“Apakah Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru sudah 

pernah melakukan sosialisasi mengenai pentingnya pengelolaan arsip 

dinamis aktif?” 
 

Bapak AT           :”Untuk sosialisasi dilakukan setahun sekali.” 
 
 

 
Hasil wawancara kepada ibu FM selaku staf pencatat surat 

 

Penulis                :”Permisi bu, saya ingin bertanya mengenai pengelolaan arsip dinamis 

aktif . Apakah ada jadwal kerja dalam mengelola arsip dinamis aktif di 

Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru?” 
 

Ibu FM                :”Jadwalnya satu tahun sekali, setiap tahun kena akan berubah lagi di 

filling cabinet  yang baru.” 
 

Penulis                :“Apakah ada petunjuk dari pimpinan dalam mengelola arsip dinamis 

aktif di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru?” 
 

Ibu FM                :”Ada ya disposisi itu namanya petunjuk.’’ 
 

Penulis                :“Apakah ada pelatihan khusus kepada staf dalam mengelola arsip 

dinamis aktif di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota 

Banjarbaru?” 
 

Ibu FM                :”Ada biasanya, cuma kada resmi stafnya aja diajari.”
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Penulis                :“Mengenai penciptaan arsip dinamis, arsip apa  yang diciptakan oleh 

Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru?” 
 

Ibu FM                :”Surat  masuk  dan  surat  keluar  contohnya  bimbingan  teknis  dan 

keuangan.” 
 

Penulis                :“Apakah ada jadwal dalam penciptaan arsip dinamis aktif di Dinas 

Arsip dan Perpustakaan  Daerah  Kota Banjarbaru? 
 

Ibu FM                :’’Kalau   surat   keluar   menyesuaikan  dengan  rancangan  kegiatan 

anggaran (RKA).” 
 

Penulis                :’’Bagaimana prosedur penciptaan arsip dinamis aktif di Dinas Arsip 

dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru? 
 

Ibu FM                :”Yang sering diciptakan surat masuk dan surat keluar. Arsip dinamis 

ini masih dianggap aktif dihitung mundur dari lima tahun kebelakang. 

Artinya jangan dimasukkan dulu ke arsip inaktif atau record center. 

Kalau surat keluar itu pimpinan mengkonsep dulu, baru meolah nota 

dinas, meminta persetujuan Kabid, yang menyetujui sekretaris baru 

dikeluarkan surat dengan tanda tangan pak sekertaris. Bila tidak setuju 

akan dikembalikan. Nanti diperbaiki dan diganti nanti dimasukkan lagi. 

Kalau surat keluar nomor surat nya minta ke unit kearsipan. ” 
 

Penulis                :“Apakah ada pedoman dalam penerimaan naskah dinas masuk dan 

naskah dinas keluar di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota 

Banjarbaru? 
 

Ibu  FM               :”Ada,  pedomannya di Peraturan Wali Kota Banjarbaru  Nomor 51 

Tahun 2023 tentang tata naskah dinas’’ 
 

Penulis                :”Bagaimana Proses pengendalian naskah dinas masuk dan keluar di 

Dinas Arsip dan Perpustakaan  Daerah Kota Banjarbaru?” 
 

Ibu FM                :“Kalau untuk naskah dinas masuk dicatat di buku agenda surat masuk, 

disposisi, lalu difotokopi, masukkan ke kabid karena unit pengolah, baru 

ke kesekertariat, map folder dulu baru map gantung. Diberi pokok 

permasalahan apa, baru dimasukkan di filling cabinet’’ 
 

Penulis                :”Siapa yang bertanggungjawab terhadap proses pengendalian naskah 

dinas masuk dan keluar?” 
 

Ibu FM                :”Kalau di unit pengolah ibu dan ibu BE.”



108 
 

 
 
 

 

Penulis                :“Apakah ada pedoman dalam klasifikasi arsip dinamis aktif dan sistem 

apa yang digunakan Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota 

Banjarbaru?” 
 

Ibu FM                :” Antara kode klasifikasi arsip dengan perpustakaan hampir sama aja. 

Jika di perpustakaan berpedoman Deway Decimal Classification 

sedangkan, pedoman arsip di Dinas Arsip dan Perpustakaan Banjarbaru 

menggunakan Peraturan Wali Kota Banjarbaru Nomor 23 Tahun 2023 

tentang kode klasifikasi arsip” 
 

Penulis                :“Saya ingin bertanya mengenai penggunaan arsip dinamis aktif, siapa 

yang menggunakan arsip dinamis aktif di Dinas Arsip dan Perpustakaan 

Daerah Kota Banjarbaru?” 
 

Ibu FM                :”Penggunanya  yaitu  lingkup  internal  dan  tidak  dipinjamkan  oleh 

masyarakat. Karena kita juga yang perlu berkas kita.” 
 

Penulis                :”Apakah ada prosedur dalam menggunakan arsip  dinamis aktif di 

Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Daerah Kota Banjarbaru?” 
 

Ibu FM                :”Tidak ada, SOP dalam proses penggunaan.” 
 

Penulis                :“Bagaimana prosedur penemuan kembali arsip dinamis aktif di Dinas 

Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru?” 
 

Ibu FM                :”Arsip dinamis itu biasanya daftar pertelaan arsip jika arsip inaktif, 

bentuknya berbentuk excel.” 
 

Penulis                :”Berapa lama waktu yang dibutuhkan dalam penemuan kembali arsip 

dinamis aktif di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota 

Banjarbaru?’’ 
 

Ibu FM                :”Tergantung arsipnya, kalau lengkap benar sebentar aja.” 
 

Penulis                :”Apa   sarana   dan  prasarana   yang   digunakan   Dinas   Arsip   dan 

Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru?” 
 

Ibu FM                :”Filling cabinet, map gantung dan folder.’’ 
 

Penulis                :”Selanjutnya saya akan  bertanya  mengenai kendala  yang  dihadapi 

Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru dalam 

pengelolaan arsip dinamis aktif? 
 

Ibu FM                :”Ada surat yang tidak ada nomornya dan ada yang tidak ada nomor 

klasifikasinya di dalam surat tersebut. Kode klasifikasi disetiap instansi 

berbeda dan itu kita telaah lagi.”
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Penulis                :”Bagaimana  usaha  yang  dilakukan  Dinas  Arsip  dan  Perpustakaan 

Daerah Kota Banjarbaru dalam mengatasi kendala-kendala pengelolaan 

arsip dinamis aktif?” 
 

Ibu FM                :“Mengikuti Pelatihan.” 
 

Penulis                :“Apakah Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru sudah 

pernah melakukan sosialisasi mengenai pentingnya pengelolaan arsip 

dinamis aktif?” 
 

Ibu FM                :”Ada satu tahun sekali.” 
 
 

 
Hasil wawancara kepada ibu BE selaku staf pencatat surat 

 

Penulis                :“Permisi bu, saya ingin bertanya mengenai pengelolaan arsip dinamis 

aktif. Apakah ada jadwal kerja dalam mengelola arsip dinamis aktif di 

Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru?” 
 

Ibu BE                :”Pasti ada.” 
 

Penulis                :“Apakah ada petunjuk dari pimpinan dalam mengelola arsip dinamis 

aktif di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru?” 
 

Ibu BE                :”Pasti ada, petunjuknya yakni lembar disposisi’’ 
 

Penulis                :“Apakah ada pelatihan khusus kepada staf dalam mengelola arsip 

dinamis aktif di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota 

Banjarbaru?” 
 

Ibu BE                :”Tidak   ada,   biasanya   dari   arsiparis   aja   yang   secara   umum. 

Pembelajaran pengelolaan arsip biasanya dari ANRI melalui aplikasi 

zoom. ” 
 

Penulis                :“Mengenai penciptaan arsip dinamis, arsip apa  yang diciptakan oleh 

Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru?” 
 

Ibu BE                :”Surat masuk dan surat keluar.” 
 

Penulis                :“Apakah ada jadwal dalam penciptaan arsip dinamis aktif di Dinas 

Arsip dan Perpustakaan  Daerah  Kota Banjarbaru? 

Ibu BE                :’’Jadwalnya menyesuaikan RKA (jika surat keluar).” 

Penulis                :“Apakah ada pedoman dalam penerimaan naskah dinas masuk dan 

naskah dinas keluar di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota 

Banjarbaru?
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Ibu  BE               :”Ada  di  Peraturan  Wali  Kota  Banjarbaru  Nomor  51  Tahun  2023 

tentang tata naskah dinas’ 
 

Penulis                :”Bagaimana  proses  pencatatan  arsip  di  dalam  buku  pengendalian 

naskah dinas masuk dan keluar di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah 

Kota Banjarbaru?” 
 

Ibu BE                :“Proses  penulisan  di  buku  agendanya  pertama  tulis  dulu  nomor 

suratnya, asal suratnya, tanggal dan bulan, perihal masalah dari arsip 

tersebut, di terus kepada siapa, tanggal penerima surat. Karena ada foto 

ibu labelkan foto disamping penerima surat tersebut. Untuk keterangan 

ini menandakan arsip sudah diterima yang bersangkutan atau belum. 

Karena surat akan dikembalikan sebagai surat balasan, surat balasan itu 

satu hari jadi dan ada yang lama. ” 
 

Penulis                :”Siapa yang bertanggungjawab terhadap proses pengendalian naskah 

dinas masuk dan keluar?” 
 

Ibu BE                :“Kalau di unit pengolah ibu dan ibu FM.” 
 

Penulis                :“ Saya ingin bertanya mengenai penggunaan arsip dinamis aktif, siapa 

yang menggunakan arsip dinamis aktif di Dinas Arsip dan Perpustakaan 

Daerah Kota Banjarbaru?” 
 

Ibu BE                :”Penggunanya  yaitu  Dinas  Arsip  dan  Perpustakaan  Daerah  Kota 

Banjarbaru. Karena kita yang butuh berkas kita sendiri.” 
 

Penulis                :”Apakah ada prosedur dalam menggunakan arsip  dinamis aktif di 

Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Daerah Kota Banjarbaru?” 
 

Ibu BE                :”Tidak ada SOP.” 
 

Penulis                :”Berapa lama waktu yang dibutuhkan dalam penemuan kembali arsip 

dinamis aktif di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota 

Banjarbaru?’’ 
 

Ibu BE                :”Cepat aja, asal ada kode klasifikasi dan perihal mengenai masalah 

yang ingin dicari” 
 

Penulis                :”Apa   sarana   dan  prasarana   yang   digunakan   Dinas   Arsip   dan 

Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru?” 
 

Ibu BE                :”Filling cabinet, folder, map gantung dan sekat.’’ 
 

Penulis                :”Selanjutnya saya akan  bertanya  mengenai kendala  yang  dihadapi 

Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru dalam 

pengelolaan arsip dinamis aktif?
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Ibu BE                :”Kesulitan menentukan kode klasifikasi, karena ada beberapa surat 

tidak ada nomor klasifikasi.” 
 

Penulis                :”Bagaimana  usaha  yang  dilakukan  Dinas  Arsip  dan  Perpustakaan 

Daerah Kota Banjarbaru dalam mengatasi kendala-kendala pengelolaan 

arsip dinamis aktif?” 
 

Ibu BE                :“Melakukan sosialisasi.” 
 

Penulis                :“Apakah Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Banjarbaru sudah 

pernah melakukan sosialisasi mengenai pentingnya pengelolaan arsip 

dinamis aktif?” 
 

Ibu BE                :”Sudah tiap tahun dan itu rutin dilaksanakan.”
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 RENCANA KERJA ANGGARAN 2023 

 SEKSI PEMBINAAN DAN PENGAWASAN 

 

 
Program PENGELOLAAN ARSIP Kegiatan 

PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS Sub Kegiatan 

PENGAWASAN ARSIP DINAMIS KEWENANGAN 

DAERAH KABUPATEN / KOTA 

 
 
 

TAHAPAN KERJA 

 
 
 

TARGET PENYELESAIAN 

  
 
 

HASIL KINERJA 

 
Februari 2023 

 
Maret 2023 

 
April ,2023 

 
Mei 2023 

 
Juni 2023 

 
Juli 2023 

 
Agustus 2023 

 
September ,2023 

 
Oktober 2023 

 
November ,2023 

 
Desem KRITERIA  

I 

 
II 

 
III 

 
IV 

 
I 

 
II 

 
III 

 
IV 

 
I 

 
II 

 
III 

 
IV 

 
I 

 
II 

 
III 

 
IV 

 
I 

 
II 

 
III 

 
IV 

 
I 

 
II 

 
III 

 
IV 

 
I 

 
II 

 
III 

 
IV 

 
I 

 
II 

 
III 

 
IV 

 
I 

 
II 

 
III 

 
IV 

 
I 

 
II 

 
III 

 
IV 

 
I 

 
II KEBERHASILAN 

 

1 
 

Pengawasan Internal 
Pembentukan Tim Pengawasan 

Kearsipan Internal 

 

Februari Minggu ke-1 
 

Adanya SK Walikota 
Laporan Hasil                                           

Pengawasan Internal                                           
 Penyusunan Perencanaan  

Februari Minggu ke-2 

 

Adanya Dokumen                                            

 
Program Kerja Pengawasan 
Kearsipan Tahunan (PKPKT) 

PKPKT                                            

 Pelaksanaan Pengawasan (Audit 

dan Monitoring) 

 

Februari Minggu ke-3 
Tersusunnya Jadwal                                            

 Audit Internal                                            
 Sosialisasi Pengawasan Mei Minggu ke-1                                             

 
 

Entry Meeting 
Mei Minggu ke-2 sampai Juni 

minggu ke-1 
                                            

 
 

Audit 
Mei Minggu ke-2 sampai Juni 

minggu ke-1 
                                            

 
 

Exit Meeting 
Mei Minggu ke-2 sampai Juni 

minggu ke-1 
                                            

 Pelaporan Pengawasan Internal Juni Minggu ke-2 dan 3 LHP 2023                                            

 Pemberian Penghargaan Hasil 

Audit Internal 

 

Juni Minggu ke-3 
SK Hasil Pengawasan                                            

 Audit 2023 (Kadis)                                            
 Pemberian Honor Tim Pengawas 

Internal 

 

Juni Minggu ke-3                                             

 

2 
 

Pengawasan Eksternal 
Juni Minggu ke-3 sampai Juli 

minggu ke-3 

Pengisian Formulir  

Formulir LAKE                                           
LAKE                                           

Program PENGELOLAAN ARSIP Kegiatan                                               
PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS Sub Kegiatan                                               
PENCIPTAAN DAN PENGGUNAAN ARSIP                                               
DINAMIS                                               

 Penyusunan Perwali ttg Jadwal 

Retensi Arsip (JRA) 

Februari minggu ke-4 dan 

Maret minggu ke-1 

 

Adanya Perwali 
 

Peraturan Walikota                                           

 Penyusunan Perwali ttg Sistem 

Klasifikasi Keamanan dan Akses 

Arsip Dinamis (SKKAD) 

 

Februari minggu ke-4 dan 

Maret minggu ke-1 

 
Adanya Perwali 

 
Peraturan Walikota 

                                          

 Penyusunan Perwali ttg Alih 

Media 

Februari minggu ke-4 dan 

Maret minggu ke-1 

 

Adanya Perwali 
 

Peraturan Walikota                                           

 
 

Sosialisasi SRIKANDI 
 

April minggu ke-2 
Jadwal Sosialisasi Laporan Kegiatan                                           

 SRIKANDI Sosialisasi                                           
 Sosialisasi Kearsipan DUMD, 

Ormas, Orpol, Perusahaan 

Swasta 

 
April minggu ke-3 

 

Jadwal Sosialisasi                                            

 Arsip BUMD dkk                                            

 
 

Koordinasi Penataan Kearsipan 
 

April minggu ke-3 dan 4 
Jadwal Koordinasi ke 

SKPD 
                                           

 

 
Program PENGELOLAAN ARSIP Kegiatan 

                                              
PENGELOLAAN SIMPUL JARINGAN INFORMASI                                               
KEARSIPAN NASIONAL (SIKN) TINGKAT                                               
KABUPATEN/KOTA Sub Kegiatan                                               
PEMBERDAYAAN KAPASITAS UNIT KEARSIPAN                                               
DAN LEMBAGA KEARSIPAN DAERAH                                               
KABUPATEN/KOTA                                               

 
 

 
Progra 

Pembinaan, Pengelolaan Arsip 

Aset Barang Milik Negara (Rapat 

Koordinasi SKPD) 

m PENGELOLAAN ARSIP Kegiatan 

 
Agustus minggu ke-1 

 

Jadwal Pembinaan ke 

SKPD 

 
Laporan Pembinaan 

                                          

PENGE LOLAAN ARSIP DINAMIS Sub Kegiatan                                               
PEMEL IHARAAN DAN PENYUSUTAN                                               

 Pengendalian Hama dan 

Fumigasi 

 

Oktober minggu ke-1 
Laporan Pelaksanaan  

Laporan Kegiatan                                           
 Kegiatan Fumigasi                                           
 

 
 
 

 

Lampiran 4 

 
RANCANGAN KEGIATAN ANGGARAN PADA TAHUN 2023
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 RENCANA KERJA ANGGARAN 2023 

 SEKSI ARSIP DINAMIS DAN STATIS 

 
Program PENGELOLAAN ARSIP Kegiatan 

 

 
 
 

TAHAPAN KERJA 

 

 
 
 

TARGET PENYELESAIAN 

 

 
 
 
KRITERIA KEBERHASILAN 

 

 
 
 

HASIL KINERJA 

 
Februari 2023 

 
Maret 2023 

 
April ,2023 

 
Mei 2023 

 
Juni 2023 

 
Juli 2023 

 
Agustus 2023 

 
September ,2023 

 
Oktober 2023 

 
November ,2023 

 
Desember 2023 PENGELOLAAN ARSIP STATIS DAERAH  

 
I 

 

 
II 

 

 
III 

 

 
IV 

 

 
I 

 

 
II 

 

 
III 

 

 
IV 

 

 
I 

 

 
II 

 

 
III 

 

 
IV 

 

 
I 

 

 
II 

 

 
III 

 

 
IV 

 

 
I 

 

 
II 

 

 
III 

 

 
IV 

 

 
I 

 

 
II 

 

 
III 

 

 
IV 

 

 
I 

 

 
II 

 

 
III 

 

 
IV 

 

 
I 

 

 
II 

 

 
III 

 

 
IV 

 

 
I 

 

 
II 

 

 
III 

 

 
IV 

 

 
I 

 

 
II 

 

 
III 

 

 
IV 

 

 
I 

 

 
II 

 

 
III 

 

 
IV 

KABUPATEN / KOTA Sub Kegiatan AKUISISI, 

PENGOLAHAN, RESERVASI, DAN AKSES ARSIP 

STATIS 

 

1 
 

Penelusuran 
 

Persiapan 
 

Juni minggu ke-2 dan 3 
 

Jadwal Rapat 
Laporan Hasil                                             
Penulusuran                                             

 
 
 
Progra 

 

Kegiatan Lapangan 

 
m PERLINDUNGAN DAN 

 

Juli minggu ke-1 sampai 4 
Jadwal dan Laporan 

Pelaksanaan Kegiatan 

                                             

PENYELAMATAN ARSIP Kegiatan                                                 
PEMUSNAHAN ARSIP DILINGKUNGAN                                                 
PEMER 

PENILA 

PEMUSNAHAN ARSIP RETENSI <10 Tahun 

                                                

 

1 
 

Pemusnahan 
 

Persiapan 
 

Agustus minggu ke -1 
 

Adanya Rapat Persiapan 
Daftar Arsip yang                                             
dimusnahkan                                             

  
Pembentukkan Tim 

 
Agustus minggu ke -2 

SK Tim Penilai dan                                              
 Pemusnahan Arsip                                              
 (Sekda)                                              
 

 

 
Penyampaian Surat ke SKPD 

 

 
September minggu ke -1 

Surat ttg Rencana                                              
 Pemusnahan                                              
 (mengundang Tim                                              
 Penilai)                                              
 

 

Rapat Penilaian 
 

September minggu ke -2 
Jadwal Sosialisasi                                              

 SRIKANDI                                              
 Pembuatan Keputusan Walikota 

tentang Pemusnahan 

 

September minggu ke -3 
 

Adanya SK Walikota                                              

 Pelaksanaan Pemusnahan Oktober minggu ke -2 Jadwal Pemusnahan                                              
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Lampiran 5 

 
PERATURAN WALI KOTA BANJARBARU NOMOR 51 TAHUN 2023 

TENTANG TATA NASKAH DINAS 
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1. Pembahasan Mengenai Pembuatan Naskah Dinas 
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2. Pembahasan Mengenai Pengendalian Naskah 
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Lampiran 6 

 
PERATURAN WALI KOTA BANJARBARU NOMOR 23  TAHUN 2023 

TENTANG KODE KLASIFIKASI ARSIP 
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1. Isi dari kode klasifikasi arsip 
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2. Pembahasan mengenai kode klasifikasi arsip 
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3. Ringkasan Mengenai Kode Klasifikasi 
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Lampiran 7 

 
BUKU PENGENDALIAN NASKAH DINAS MASUK TAHUN 2023 

 

 
1. Bulan Januari 2023 

 

 

2. Bulan Januari 2023 

 

3. Bulan Januari 2023 
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4. Bulan Januari 2023 

 

5. Bulan Januari 2023 
 

 

6. Bulan Februari 2023 
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Lampiran 8 
 

 
 

BUKU PENGENDALIAN NASKAH DINAS KELUAR TAHUN 2023 

 
1. Bulan Januari sampai Maret 2023 

 

 
 

2. Bulan Maret sampai Juni 2023 
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3. Bulan Juni sampai Agustus 2023 
 

 
 

4. Bulan Agustus sampai September 2023 

 

 
 

5. Bulan September sampai Desember 2023 
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DOKUMENTASI PENELITIAN 
 

 
 

1. Gambar Lembar Disposisi 

 
2. Kegiatan Pembinaan Arsip Dinamis Aktif di Kecamatan Liang Anggang 
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3. Kegiatan Pembinaan Arsip Dinamis Aktif di Kecamatan Landasan Ulin 

 

 
4. Map Biasa 
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Lampiran 7 
 

 
Lampiran 10 

 

 
 
 
 
 
 

5.   Bukti Wawancara 
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Lampiran 10 
 

 

SK PEMBIMBING 
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Lampiran 11 
 

 

SURAT PERUBAHAN JUDUL SKRIPSI
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Lampiran 12  

 
SURAT PERSETUJUAN RISET
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Lampiran 13 
 

 

SURAT MOHON IZIN RISET
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Lampiran 14 

DAFTAR RIWAYAT HIDUP PENULIS 

 

1. Nama : Febby Kartika Sari 

2. NIM : 200101120734 

3. Tempat, Tanggal Lahir : Sungai Danau, 04 Februari 2003 

4. Kebangsaan : Indonesia 

5. Alamat : Jln. Inpres, Rt. 22, Rw. 2 Desa Sungai Danau, Kecamatan 

Satui. Kabupaten Tanah Bumbu. 

6. No. Hp : 081349552095 

7. Alamat email : fbykartikasari@gmail.com 

8. Pendidikan  : TK Aisyiyah Bustanul Athfal  

     SDN 5 Sungai Danau 

     SMPN 4 Satui  

     SMAN 1 Satui 

9. Pengalaman Organisasi : - 

10. Nama Ayah : Muhtalifun 

 Pekerjaan : Wiraswasta 

 Nama Ibu : Fatimah 

 Pekerjaan : Ibu Rumah Tangga 

10. Saudara : 4 Saudara 

 

 

 

Banjarbaru, 26 Juni 2024 

 

 

 

                                                                           Penulis 

 

 

mailto:fbykartikasari@gmail.com

