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PEDOMAN WAWANCARA

SISTEM PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS PADA KANTOR
KECAMATAN NDONA

OLEH : CRESENSIA ANGELICA TIMBU LEBU

Hari/Tanggal

Nama Responden

I. Penciptaan Arsip Dinamis

1. Bagaimana langkah-langkah spesifik dalam prosedur pembuatan dokumen
arsip seperti formulir atau surat keterangan domisili yang diintegrasikan
dengan sistem manajemen dokumen (DMS), dan Siapakah yang berwenang
membuat dokumen-dokumen tersebut ?

2. Bagaimana proses pengisian metadata seperti tanggal, penulis, subjek, dan
klasifikasi dilakukan, dan apakah ada audit rutin untuk memverifikasi
kelengkapan metadata guna mendukung identifikasi dan pencarian arsip
yang akurat?

3. Apakah setiap arsip diberi kode unik atau nomor referensi saat didaftarkan
ke sistem, dan bagaimana mengklasifikasi penamaan dokumen berdasarkan
jenis dokumen (misalnya, kode untuk arsip keuangan atau kepegawaian)?

II. Penggunaan

1. Apakah sistem pencarian arsip (digital atau manual) mudah digunakan
dengan penggunaan kata kunci atau filter dan tantangan apa dalam
mengintegrasikan sistem temu kembali dengan arsip fisik dan digital?
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2. Bagaimana prosedur peminjaman arsip fisik atau digital seperti untuk

dokumen kepegawaian atau pelayanan publik, siapa saja yang boleh
meminjam, dokumen apa saja yang dipinjamkan dan bagaimana batas
waktu peminjaman diterapkan untuk mencegah kerusakan?

Bagaimana akses arsip dibatasi berdasarkan tingkat keamanan (rahasia,
internal, publik) dan Apakah ada sistem autentikasi seperti kata sandi untuk
melindungi arsip dari akses tidak sah?

II1. Pemeliharaan

1.

Bagaimana sistem penyimpanan arsip, pelaksanaan penataan arsip,
pelaksanaan penyimpanan arsip , peralatan dan perlengkapan kearsipan,
ruangan penyimpanan arsip dan kondisi lingkungan penyimpanan arsip ?

Bagaimana rutinitas perawatan fisik arsip, seperti pembersihan debu dan
pengendalian suhu/kelembaban?

. Apakah arsip fisik sering dikonversi ke format digital, dan bagaimana

kualitasnya dijaga dan Apa manfaat digitalisasi untuk pelestarian arsip
lama?

IV.  Penyusutan

1.

Bagaimana jadwal retensi arsip diterapkan pada kantor ini berdasarkan jenis
arsip sesuai UU Arsip Nasional, dan apakah ada audit yang diwajibkan
untuk menghindari penyimpanan berlebih atau penghapusan prematur?

Bagaimana proses transfer (pemindahan) arsip ke tempat penyimpanan
jangka panjang seperti gudang atau arsip nasional, apa ada dokumentasi dan
tanda terima serta protokol keamanan selama transfer untuk mencegah
kehilangan?

. Bagaiamana prosedur pemusnahan dan penyerahan arsip yang tidak

diperlukan lagi, apakah ada verifikasi nilai arsip sebelum tindakan
pemusnahan dilakukan?
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