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INTISARI 

Taufik Rochman (09140052). Evaluasi Sarana Pendukung Kegiatan Layanan 
Arsip Statis Pada Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah (BPAD) D.I 

Yogyakarta. 
 
Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana sarana pendukung kegiatan 
layanan arsip statis pada Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah (BPAD) D.I 
Yogyakarta apakah sudah sesuai dengan teori dan standar yang direkomendasikan 
atau belum, dengan cara mengevaluasi. Jenis penelitian yang digunakan dalam 
penelitian ini adalah kualitatif. Obyek penelitiannya adalah sarana pendukung 
kegiatan layanan arsip meliputi ketersediaan ruang baca arsip, ruang konsultasi, 
ruang staf layanan arsip, lemari khusus (locker), sarana temu kembali arsip, sarana 
perpustakaan khusus (referensi), ruang khusus untuk membaca, ruang transit arsip 
sebagai penyimpan arsip, alat bantu baca arsip, sistem pengamanan arsip. Metode 
pengambilan data dengan observasi, wawancara, dan dokumentasi. Sedangkan 
teknik analisis data kualitatif dilakukan secara interaktif dan berlangsung secara 
terus menerus sampai tuntas, sehingga datanya sudah jenuh. Adapun analisis 
datanya meliputi reduksi data, penyajian data, menarik kesimpulan atau verifikasi. 
Pemeriksaan keabsahan data dilakukan dengan uji kredibilitas, transferability, 
dependability, konfirmability. Hasil penelitian menunjukan bahwa sarana 
pendukung kegiatan layanan arsip statis pada Badan Perpustakaan dan Arsip 
Daerah (BPAD) Daerah Istimewa Yogyakarta dapat dikategorikan belum cukup 
mendukung dalam kegiatan layanan arsip statis. Dari sepuluh sarana pendukung 
kegiatan layanan arsip statis terdapat lima yang tersedia sebagai pendukung 
kegiatan layanan arsip statis antara lain : ruang baca arsip, ruang staf layanan 
arsip, lemari Khusus (Locker), sarana temu kembali arsip, dan sarana 
perpustakaan khusus. Dan lima yang tidak tersedia sebagai sarana pendukung 
kegiatan layanan arsip statis diantaranya adalah ruang konsultasi, ruang khusus 
untuk membaca, ruang transit arsip, alat bantu baca arsip, dan sistem pengamanan 
arsip. 
 
Kata kunci : Sarana layanan, Layanan arsip statis 
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ABSTRACT 

Taufik Rochman (09140052). The evaluation facilities for supporting archival 
services at the Library and Regional Archives ( BPAD ) D.I Yogyakarta 

This study aims to determine how the facilities for supporting archival services at 
the Library and Regional Archives ( BPAD ) D.I Yogyakarta is already in line 
with the theory and recommended standards or not, by evaluating. Types of 
research used in this study is qualitative. Research object is for supporting 
archival services include the availability of archive reading room, consultation 
room, room service staff archives, special cupboard ( locker ), archive retrieval 
tool, a means of special libraries ( reference ), a special space for reading, transit 
space as a store archive archives, read the archive tools, system security archive. 
Methods of data collection through observation, interviews, and documentation. 
While the techniques of qualitative data analysis is done interactively and 
continues over time until complete, so the data is already saturated which includes 
data reduction, data presentation, draw conclusions or verification. Data validity 
checking is done by testing the credibility, transferability, dependability, 
konfirmability. The results showed that the means of supporting the activities of 
archive services at the Library and Regional Archives ( BPAD ) Special Region of 
Yogyakarta can be categorized not enough to support the activities of archive 
services. Of ten for supporting archival services are available to support five 
activities of archive services include: archives reading room, room service staff 
archives, Special cabinets ( Locker ), archive retrieval tool, and means of special 
libraries. And five were not available as a means of supporting the activities of 
archive services such as consulting rooms, dedicated space for reading, transit 
space archives, archives reading aids, and security system archive. 

Keywords: Means services, archival services 

   



xi 
 

DAFTAR ISI 

 

HALAMAN JUDUL ...................................................................................  i 

HALAMAN PENGESAHAN .....................................................................  ii 

NOTA DINAS ..............................................................................................  iii 

PERNYATAAN ...........................................................................................  iv 

MOTTO .......................................................................................................  v 

PERSEMBAHAN ........................................................................................  vi 

KATA PENGANTAR .................................................................................  vii 

INTISARI ....................................................................................................  ix 

ABSTRACT .................................................................................................  x 

DAFTAR ISI ................................................................................................  xi 

DAFTAR TABEL .......................................................................................  xiv 

DAFTAR GAMBAR ...................................................................................  xv 

BAB I PENDAHULUAN ............................................................................  1 

1.1 Latar Belakang .................................................................................  1 

1.2 Rumusan Masalah ............................................................................  4 

1.3 Tujuan dan Manfaat Penelitian ........................................................  4 

1.4 Sistematika Pembahasan ..................................................................  5 

BAB II TINJAUAN PUSTAKA DAN LANDASAN TEORI ..................  6 

2.1 Tinjauan Pustaka  .............................................................................  6 

2.2 Landasan Teori  ...............................................................................  10 

2.2.1 Kearsipan ......................................................................................  10 

2.2.2 Pengertian Arsip Statis .................................................................  11 

2.2.3 Evaluasi ........................................................................................  12 

2.2.4 Layanan Arsip Statis  ....................................................................  12 



xii 
 

2.2.4.1 Peminjaman ...............................................................................  13 

2.2.4.2 Penggandaan ..............................................................................  14 

2.2.5 Lembaga Kearsipan ......................................................................  16 

BAB III METODE PENELITIAN ............................................................  19 

3.1 Jenis Penelitian ................................................................................  19 

3.2 Waktu dan Tempat Penelitian ..........................................................  20 

3.3 Subjek dan Obyek Penelitian ...........................................................  20 

3.4 Metode dan Teknik Pengumpulan Data ..........................................  20 

3.4.1 Observasi ......................................................................................  21 

3.4.2 Wawancara ...................................................................................  23 

3.4.3 Dokumentasi .................................................................................  24 

3.5 Informan Penelitian .........................................................................  25 

3.6 Instrumen Penelitian ........................................................................  25 

3.7 Teknik Analisis Data .......................................................................  26 

3.8 Validitas dan Reliabilitas .................................................................  27 

BAB IV GAMBARAN UMUM DAN PEMBAHASAN ...........................  30 

4.1 Gambaran Umum ............................................................................  30 

4.1.1 Sejarah Lembaga Kearsipan .........................................................  30 

4.1.2 Visi dan Misi BPAD Yogyakarta .................................................  34 

4.1.3 Struktur Organisasi .......................................................................  34 

4.1.4 Staf Sub Bidang Layanan Arsip Statis .........................................  36 

4.1.5 Jenis Arsip Yang Dikelola BPAD ................................................  36 

4.1.6 Bentuk Layanan Arsip BPAD ......................................................  37 

4.1.7 Persyaratan Pengguna Arsip .........................................................  39 

4.1.8 Prosedur Layanan .........................................................................  40 

4.1.9 Tata Tertib Layanan ......................................................................  44 

4.2 Pembahasan .....................................................................................  45 



xiii 
 

4.2.1 Ruang Baca Arsip .........................................................................  45 

4.2.2 Ruang Konsultasi ..........................................................................  48 

4.2.3 Ruang Staf Layanan Arsip ............................................................  50 

4.2.4 Lemari Khusus (Locker) ...............................................................  53 

4.2.5 Sarana Temu Kembali Arsip ........................................................  55 

4.2.6 Sarana Perpustakaan (Referensi) ..................................................  61 

4.2.7 Ruang Khusus ...............................................................................  62 

4.2.8 Ruang Transit Arsip ......................................................................  63 

4.2.9 Alat Bantu Baca Arsip ..................................................................  65 

4.2.10 Sistem Pengaman Arsip ..............................................................  68 

BAB V PENUTUP .......................................................................................  75 

        5.1 Simpulan .........................................................................................  75 

        5.2 Saran ................................................................................................  75 

DAFTAR PUSTAKA ..................................................................................  77 

LAMPIRAN 

  



xiv 
 

DAFTAR TABEL 

 

Tabel 1 ...................................................................................................  22 

Tabel 2 ...................................................................................................  36 

Tabel 3 ...................................................................................................  56 

Tabel 4 ...................................................................................................  70 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



xv 
 

DAFTAR GAMBAR 

 

Gambar 4.1 ............................................................................................  35 

Gambar 4.2 ............................................................................................  46 

Gambar 4.3 ............................................................................................  47 

Gambar 4.4 ............................................................................................  49 

Gambar 4.5 ............................................................................................  50 

Gambar 4.6 ............................................................................................  52 

Gambar 4.7 ............................................................................................  54 

Gambar 4.8 ............................................................................................  55 

Gambar 4.9 ............................................................................................  59 

Gambar 4.10 ..........................................................................................  60 

Gambar 4.11 ..........................................................................................  61 

Gambar 4.12 ..........................................................................................  64 

Gambar 4.13 ..........................................................................................  66 

Gambar 4.14 ..........................................................................................  68 

 

 

 
 



1 
 

BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1. Latar Belakang 

Perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi informasi saat ini sangat 

berpengaruh terhadap kegiatan yang dilakukan setiap organisasi, baik pemerintah 

maupun swasta. Hal itu juga menjadi peluang bagi setiap lembaga kearsipan untuk 

dapat mengembangkan pengelolaan arsip yang handal. Mengingat nilai arsip yang 

merupakan bagian penting dan suatu bukti dari keseluruhan kegiatan yang ada 

pada sebuah organisasi. Dalam arsip terkandung banyak sekali informasi, seperti 

sejarah berdirinya suatu organisasi, kegitan-kegiatan yang telah dijalankan, 

maupun  kegiatan-kegiatan yang akan dijalankan. Peranan arsip sangat potensial 

dan tidak mungkin dapat dihapus dalam menunjang kelancaran, kegiatan 

administrasi sehari-hari suatu organisasi. 

Peraturan Gubernur D.I Yogyakarta No. 02 Tahun 2004 tentang 

Pembentukan dan Organisasi Lembaga Teknis Daerah di lingkungan pemerintah 

D.I Yogyakarta di dalamnya menyebutkan fungsi dari Kantor Arsip Daerah 

(KAD) D.I Yogyakarta adalah kegiatan pengelolaan dibidang kearsipan. Untuk 

melaksanakan fungsi tersebut salah satu tugas dari Kantor Arsip Daerah (KAD) 

D.I Yogyakarta adalah mengelola arsip statis, bagian dari kegiatan pengelolaan 

arsip statis adalah adanya layanan arsip statis. Kegiatan layanan arsip statis 

dipergunakan atau dimanfaatkan sebagai sumber publikasi bahan informasi bagi 

masyarakat. 
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Menurut Qosim (2009:2) Layanan arsip harus memenuhi standar sesuai 

harapan masyarakat dengan tetap mempertimbangkan keselamatan dan faktor-

faktor tertentu yang dapat mengganggu stabilitas dan ketentraman masyarakat. 

Layanan arsip diharapkan memenuhi aspek transparasi, dan akuntabilitas. Untuk 

memenuhi semua itu tentunya membutuhkan penanganan yang serius dengan 

mempersiapkan peraturan sebagai dasar hukum, serta sarana dan prasarana yang 

diperlukan. Sedangkan idealnya lembaga kearsipan memiliki bidang layanan 

tersendiri yang bertanggung jawab khusus dibidang layanan arsip. Dengan 

demikian layanan yang diberikan juga lebih luas. Tidak sebatas melayankan 

arsipnya saja tetapi dapat memberikan jasa yang lain, seperti konsultasi, jasa 

penataan arsip, jasa penitipan arsip dan seterusnya (Qosim, 2009:4). 

Dalam menjalankan kegiatan layanan arsip, lembaga kearsipan juga 

bertanggung jawab menyediakan sarana dan prasarana untuk mendukung 

pelaksanaan kegiatan layanan. Sebagaimana disebutkan dalam pasal 32 Undang-

undang Republik Indonesia No. 43 tahun 2009 tentang kearsipan, bahwa pencipta 

arsip dan lembaga kearsipan harus menyediakan sarana dan prasarana kearsipan 

sesuai dengan standar kearsipan untuk pengelolaan arsip dan harus dikembangkan 

sesuai dengan kemajuan teknologi informasi dan komunikasi. Sarana dan 

prasarana dalam suatu kegiatan layanan merupakan bagian yang tidak dapat 

dipisahkan, karena keberadaan sarana dan prasarana sangat penting dalam 

menunjang semua aktivitas kegiatan. Suksesnya pelaksanaan dalam suatu 

kegiatan layanan tentunya perlu didukung dengan adanya sarana yang memadai. 

Sehingga kegiatan yang dilakukan akan menjadi lebih efektif dan efisien. 
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Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah (BPAD) D.I Yogyakarta merupakan 

salah satu lembaga kearsipan yang memiliki kegiatan layanan arsip. Lembaga 

kearsipan ini mengelola 2 jenis arsip yaitu arsip dinamis dan arsip statis. Sarana 

dan prasarana yang digunakan sebagai penunjang kelancaran kegiatan 

pengelolaan arsip, dan kegiatan layanan arsip juga sudah tersedia. Namun sesuai 

dengan kenyataan yang ada bahwa gedung lembaga kearsipan BPAD Yogyakarta 

sudah tidak layak untuk digunakan sebagai kantor dan sarana penyimpanan arsip. 

Sejak awal berdiri yaitu tahun 1994 hingga saat ini gedung arsip BPAD 

Yogyakarta masih menempati gedung yang sama, dan tidak banyak berubah. 

Mulai dari tata ruang dalam gedung sampai keadaan luar gedung. Hal itu 

diketahui penulis dari hasil pra penelitian yang dilakukan pada tanggal 10 Mei 

2013. Lokasi gedung terletak dekat dengan pemukiman padat penduduk yang 

saling berhimpitan, suasana tempat yang terlalu bising karena gedung tidak 

mempunyai halaman yang luas sehingga suara keramaian jalan raya sangat 

terdengar jelas. Selain itu gedung arsip juga dekat dengan rel kereta api. Hal 

tersebut dapat membahayakan keselamatan arsip dan seluruh kegiatan yang ada 

akan menjadi tidak efektif dan efisien. 

Dari latar belakang yang sudah dijelaskan di atas, maka penulis tertarik 

untuk mengevaluasi sarana dan prasarana yang ada di lembaga kearsipan BPAD 

Yogyakarta. Untuk memfokuskan penelitian ini penulis menekankan pada 

evaluasi sarana pendukung dalam kegiatan layanan arsip statis. 
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1.2. Rumusan Masalah  

Berdasarkan uraian di atas maka penulis merumuskan masalah dalam 

penelitian ini yaitu bagaimana sarana pendukung kegiatan layanan arsip statis di 

Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah (BPAD) D.I. Yogyakarta? 

 

1.3. Tujuan dan Manfaat Penelitian 

1.3.1. Tujuan Penelitian 

Sesuai dengan rumusan masalah di atas, maka tujuan penelitian yang ingin 

dicapai adalah untuk mengetahui seperti apa sarana pendukung kegiatan layanan 

arsip statis yang ada di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah (BPAD) D.I 

Yogyakarta ?  

1.3.2. Manfaat Penelitian 

Manfaat yang diharapkan dari penelitian ini antara lain : 

1. Bagi penulis 

Dengan penelitian ini dapat menambah wawasan, pengetahuan, dan 

pengalaman yang merupakan bagian dari pengembangan ilmu pengetahuan  

melalui kegiatan ini. 

2. Bagi Kantor Arsip Daerah 

Hasil penelitian ini diharapkan dapat dijadikan sebagai bahan masukan yang 

berguna bagi Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah (BPAD) D.I Yogyakarta. 

3. Bagi Ilmu Pengetahuan 

Menjadi salah satu bahan referensi untuk kajian lebih mendalam bagi 

pengembangan ilmu pengetahuan, khususnya dibidang kearsipan. 
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1.4. Sistematika Pembahasan 

Untuk memberikan gambaran tentang pembahasan dalam sistematika skripsi 

yang peneliti rencanakan secara menyeluruh dan sistematis, maka penulisan 

skripsi ini disusun dengan sistematika sebagai berikut: 

Bab I memuat pendahuluan yang meliputi latar belakang masalah, rumusan 

masalah, tujuan dan manfaat penelitian, serta sistematika pembahasan. Hal ini 

dimaksudkan untuk mencari dan menemukan suatu koherensi dalam sebuah 

penelitian, sehingga hasilnya akan layak disebut sebagai karya tulis. 

Bab II memuat tinjauan pustaka, landasan teori. Tinjauan pustaka berisi 

tentang hasil penelitian yang mempunyai keterkaitan dengan permasalahan dan 

tujuan penelitian ini. 

Bab III memuat metode penelitian, jenis penelitian, tempat penelitian, 

subjek dan objek penelitian, teknik pengumpulan data, sumber data, dan analisis 

data. 

Bab IV memuat gambaran umum, sejarah tempat penelitian, dan 

pembahasan hasil penelitian. 

Bab V penutup, bab ini terdiri dari simpulan yang diperoleh dari hasil 

penelitian, dan saran yang diberikan untuk lembaga kearsipan BPAD Yogyakarta. 
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5. Sarana Perpustakaan sebagai referensi, sudah tersedia akan tetapi belum 

dimanfaatkan untuk pengguna, karena keterbatasan SDM, sehingga perpustakaan 

belum bisa dikelola. 

Sedangkan 5 sarana yang belum tersedia sebagai pendukung kegiatan layanan 

arsip statis yaitu: 

1. Ruang Konsultasi, kendala keterbatasan gedung arsip yang kurang memadai, 

tetapi kegiatan konsultasi masih bisa dilakukan diruang baca dan ruang 

arsiparis.  

2. Ruang khusus, kendala keterbatasan gedung arsip yang kurang memadai, 

tetapi kegiatan masih bisa dilakukan diruang baca. 

3. Ruang transit, kendala keterbatasan gedung arsip yang kurang memadai, alat 

yang digunakan untuk transit arsip dengan memanfaatkan lemari filling 

cabinet, lemari tersebut ditempatkan diruang staf. 

4. Alat bantu baca arsip, untuk mengakses arsip yang memerlukan alat bantu 

masih jarang digunakan user, sehingga layanan arsip BPAD Yogyakarta 

belum terlalu membutuhkan alat bantu baca arsip. 

5. Alat pengamanan arsip, pengamanan arsip layanan arsip statis BPAD 

Yogyakata tersedia alat pemadam kebakaran yang sudah diletakkan pada 

setiap sudut ruangan yang sensitive. Terutama pada ruang penyimpanan arsip.  
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1. Simpulan 

Berdasarkan hasil analisis data yang telah diuraikan pada bab sebelumnya, 

penulis menyimpulkan bahwa sarana pendukung kegiatan layanan arsip statis pada 

Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah (BPAD) Daerah Istimewa Yogyakarta dapat 

dikategorikan belum cukup mendukung dalam kegiatan layanan arsip statis. Dari 

sepuluh sarana pendukung kegiatan layanan arsip statis terdapat lima yang tersedia 

sebagai pendukung kegiatan layanan arsip statis antara lain : Ruang Baca Arsip, 

Ruang Staf Layanan arsip, Lemari Khusus (Locker), Sarana Temu Kembali Arsip, 

dan Sarana Perpustakaan Khusus. Sedangkan lima yang tidak tersedia sebagai sarana 

pendukung kegiatan layanan arsip statis diantaranya adalah Ruang Konsultasi, Ruang 

Khusus untuk Membaca, Ruang Transit Arsip, Alat Bantu Baca Arsip, dan Sistem 

Pengamanan arsip. 

 

5.2. Saran 

Setelah melakukan penelitian, penulis menyampaikan beberapa saran, 

diantaranya sebagai berikut : 

1. Pada layanan arsip statis Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah (BPAD) Daerah 

Istimewa Yogyakarta, diharapkan untuk bisa melengkapi segala sarana dan 

fasilitas yang ada, dan segera menambah jumlah arsiparis pada tiap-tiap bagian 
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yang ada atau dibutuhkan, hal ini untuk mengantisipasi jumlah arsip statis yang 

akan dikelola semakin banyak dikemudian harinya. Selanjutnya rencana 

sosialisasi kepada masyarakat tentang pentingnya arsip diharapkan bisa di 

implementasikan secepatnya. Karena hal tersebut akan berdampak pada 

keberhasilan kegiatan layanan arsip statis. 

2. Penulis selanjutnya, diharapkan dengan adanya penelitian lanjutan yang 

membahas tentang kearsipan dan layanan arsip pada lembaga kearsipan daerah, 

akan ikut membantu mengubah pandangan masyarakat tentang arsip. Karena 

arsip merupakan bagian dari sejarah hidup. 
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PEDOMAN WAWANCARA 

 

Penelitian ini mencakup wawancara sebagai teknik pengambilan data, agar 

mendapatkan data yang akurat. Berikut adalah pedoman wawancara yang 

dilakukan dalam penelitian ini: 

1. Sarana apa saja yang sudah tersedia untuk kegiatan layanan arsip statis di 

BPAD? 

2. Apakah sarana untuk kegiatan layanan arsip statis BPAD sudah sesuai dengan 

standar yang ada ? 

3. Bagaimana seharusnya sarana untuk kegiatan layanan arsip statis, seperti (ruang 

baca, ruang konsultasi, ruang staf, ruang transit, ruang khusus, sarana temu 

kembali arsip, alat bantu baca arsip, system pengamanan arsip, locker, sarana 

perpustakaan untuk referensi) ? 

4. Apakah lembaga kearsipan BPAD mempunyai kebijakan untuk kegiatan layanan 

arsip statis ? 

5. Apakah kegiatan layanan arsip statis BPAD sudah dilaksanakan sesuai dengan 

prosedur ?  

6. Sejak lembaga kearsipan BPAD ini berdiri, apakah perkembangan sarana dan 

prasarananya ada peningkatan ? 

7. Strategi apa yang dilakukan lembaga kearsipan BPAD dalam mendukung 

keberhasilan layanan arsip statis ? 

 



Hasil Wawancara 

 

Tanggal : 10 Juli 2013 

Nama  : Ikra Widya Ambarwati 

Jabatan : Penata Laksana Pengelolaan Arsip Statis 

 

1. Sejak lembaga kearsipan BPAD ini berdiri, apakah perkembangan sarana dan 

prasarananya ada peningkatan? 

Jawab: Ada, akan tetapi tidak begitu banyak. Karena terus terang saja kantor 

arsip ini banyak yang harus dibenahi. Terutama gedung arsip ini yang sebenarnya 

sudah tidak memungkinkan lagi untuk digunakan sebagai gedung arsip. Kita 

sudah mengajukan usulan kepada pemerintah daerah dalam proses pembuatan 

gedung baru. Dan kita sudah ada arah untuk itu, tinggal menunggu kepastian dari 

pemerintah.. mudah-mudahan 2 tahun kedepan kita sudah menempati gedung 

arsip yang baru. 

2. Strategi apa yang dilakukan lembaga kearsipan BPAD dalam mendukung 

keberhasilan layanan arsip statis? 

Jawab: Ya kita semua berusaha untuk memberikan jasa layanan yang terbaik, 

walaupun dengan SDM yang terbatas dan sarana yang terbatas. Untuk strategi 

mempromosikan layanan arsip, setiap tahunnya kita mengadakan pameran, dan 

itu dilakukan pas ada sekatenan. Tujuannya bukan hanya memperkenalkan 



layanan arsipnya saja, tetapi lebih ke mensosialisasikan arsip kepada masyarakat 

agar masyarakat tahu manfaat dan pentingnya nilai arsip. 

3. Apakah lembaga kearsipan BPAD mempunyai kebijakan untuk kegiatan layanan 

arsip statis? 

Jawab: kebijakan layanan arsip statis kita ada, kebijakan dari kepala BPAD 

nomor 135/KEP/2012 tentang standar operasional prosedur untuk layanan arsip 

statis. Disitu sudah mengatur seluruh kegiatan layanan arsip statis. 

4. Apakah kegiatan layanan arsip statis sudah dilaksanakan sesuai dengan prosedur? 

Jawab: Belum sesuai, karena SDM kita disini sangat terbatas,.. seperti yang 

sudah ada dalam prosedur layanan arsip statis bahwa seharusnya dalam kegiatan 

layanan itu ada petugasnya sendiri-sendiri.. seperti ada petugas layanan, pejabat 

layanan, user consultant, kemudian ada petugas transit, dan juga petugas depo. 

5. Sarana apa saja yang sudah tersedia untuk kegiatan layanan arsip statis di 

BPAD? 

Jawab: Untuk sarana layanan kita sudah ada ruang baca, semua kegiatan layanan 

dipusatkan diruang baca arsip... terkadang di ruang staf atau bahkan di ruang 

arsiparis untuk melakukan konsultasi,.. locker juga kita ada,.. sarana temu 

kembali arsip kita ada, perpustakaan sebagai sarana referensi.. tetapi untuk sarana 

itu belum kita kelola sehingga belum bisa dimanfaatkan untuk pengguna. 

6. Apakah sarana untuk kegiatan layanan arsip statis BPAD sudah sesuai dengan 

standar yang ada? 



Jawab: Sarana belum sesuai standar,.. standarnya ya memiliki ruangan khusus 

untuk layanan sendiri.. seperti yang sudah disebutkan dalam SOPnya layanan 

arsip statis.   

 

 

 

 

 

 

 

 

Yogyakarta, 10 Juli 2013 
Informan  

 

Ikra Widya Ambarwati 
NIP. 19781028 200501 2022 



Hasil Wawancara 

 

Tanggal : 19 Juli 2013 

Nama  : M. Qosim 

Jabatan : Kepala Bidang Arsip Statis 

 

1. Sejak lembaga kearsipan BPAD ini berdiri, apakah perkembangan sarana dan 

prasarananya ada peningkatan? 

Jawab: Cukup ada peningkatan.. walaupun sebenarnya gedung yang sedemikian 

sempit ini yang terkadang tidak memungkinkan untuk mengembangkan kegiatan. 

2. Strategi apa yang dilakukan lembaga kearsipan BPAD dalam mendukung 

keberhasilan layanan arsip statis? 

Jawab: Kalo di lembaga kearsipan ini ada yang namanya kegiatan pameran arsip, 

yang dilaksanakan setahun sekali.. dan itu diadakan biasanya pada saat ada acara 

sekaten. Tujuan dari adanya pameran tidak hanya untuk memperkenalkan 

layanan arsip yang ada disini, tapi lebih untuk meningkatkan pemahaman 

masyarakat terhadap masalah kearsipan. 

3. Apakah lembaga kearsipan BPAD mempunyai kebijakan untuk kegiatan layanan 

arsip statis? 

Jawab: Ada, kebijakan itu tertuang pada keputusan kepala badan perpustakaan 

dan arsip daerah yogyakarta tentang SOP.. standar operasional prosedur untuk 

kegiatan layanan arsip statis. 



4. Apakah kegiatan layanan arsip statis sudah dilaksanakan sesuai dengan prosedur? 

Jawab: Belum, karena pertama kendala kurangnya SDM, kemudian juga soal 

gedung arsip yang tidak memadai sehingga kegiatan layanan kurang maksimal. 

akan tetapi kegiatan masih bisa berjalan walaupun dengan keterbatasan sarana.  

5. Apakah sarana untuk kegiatan layanan arsip statis BPAD sudah sesuai dengan 

standar yang ada ? 

Jawab:  belum, sarana yang ada disini jauh dari kata standar mas.. seperti 

contohnya ruang baca ini yang terkadang dimanfaatkan tidak hanya untuk 

kegiatan layanan,  tapi juga terkadang di fungsikan untuk kegiatan yang lain. 

 

 

 

 

 

Yogyakarta, 10 Juli 2013 
Informan  

 

M. Qosim 
NIP. 19621111 199003 1 006 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
Hasil Wawancara 

 

Tanggal : 11 September 2013 

Nama  : Rusidi 

Jabatan : Arsiparis Madya 

 

1. Apakah sarana untuk kegiatan layanan arsip statis BPAD sudah sesuai dengan 

standar yang ada? 

Jawab: Kita belum punya sarana dan prasarana yang ideal , seperti misalnya pada 

lembaga kearsipan nasional ANRI yang ada sarana kegiatan layanan tersendiri, 

disini kan hanya ada ruang baca, locker, senarai untuk pencarian kembali arsip, 

sarana perpustakaan, ruang staf. 

2. Bagaimana seharusnya sarana untuk kegiatan layanan arsip statis, seperti (ruang 

baca, ruang konsultasi, ruang staf, ruang transit, ruang khusus, sarana temu 

kembali arsip, alat bantu baca arsip, system pengamanan arsip, locker, sarana 

perpustakaan untuk referensi ? 

Jawab: (1) ruang baca itu harus disediakan secara khusus kepada pengguna untuk 

membaca dan memanfaatkan arsip, kemudian harus diatur sebaik-baiknya agar 

memberikan kenyamanan bagi pengguna, dengan dilengkapi meja dan kursi, 

pengatur suhu ruangan, dan penerangan yang baik. (2) ruang konsultasi itu 

semestinya dilaksanakan diluar ruang baca, tidak seperti disini, yang masih 



memanfaatkan ruang baca bahkan biasanya diruang arsiparis, jadi ruang 

konsultasi harus ada ruangannya tersendiri. (3) ruang staf layanan itu untuk 

petugas layanan, dan itu harus disediakan supaya jalannya aktivitas kegiatan 

layanan bisa berjalan dengan baik. (4) ruang transit arsip idealnya itu 

konstruksinya dekat dengan depo arsip. Karena fungsinya untuk sarana 

penyimpanan sementara. (5) ruang khusus, ruangan hampir sama dengan ruang 

baca, nyaman bagi pengguna dan aman untuk jenis arsipnya. hanya saja ruang 

khusus itu harus dilengkapi dengan media teknologi atau alat bantu untuk bisa 

mengakses arsipnya. (6) sarana temu kembali arsip tujuannya untuk menemukan 

informasi yang terkandung dalam arsip. Jadi bukan system semata-mata 

menemukan arsipnya saja. (7) alat bantu baca arsip, digunakan untuk membantu 

penggunaan arsip jenis-jenis tertentu, dan berfungsi untuk melindungi arsip agar 

terhindar dari bahaya kerusakan fisik arsip. (8) Pengamanan arsip itu ada 2 hal, 

aman dari kejahatan dan aman dari kerusakan fisik arsip atau bahaya arsip dari 

terjadinya kebakaran. Kalau yang dimaksud panjenengan itu pengamanan yang 

berkaitan dengan menggunakan alat pengamanan yaitu CCTV itu berarti 

berkaitan dengan kejahatan manusia. Maka perlu sarana pendukung seperti 

CCTV, tetapi kalo pengamanan yang sangat vital itu harus tersedia Hydrant atau 

tabung pemadam kebakaran, yang harus disediakan disetiap sisi ruangan, 

terutama pada ruangan yang dekat dengan ruang penyimpanan arsip statis. 

kemudian untuk pengamanan arsip dari keruskan fisik arsip itu  harus disimpan 

diruang yang ideal yaitu harus ada AC yang menyala 24 jam, ruangan tidak boleh 



langsung terkena sinar matahari, karena kalo cahaya matahari langsung masuk itu 

kan merusak arsip, sehingga harus ada tirai untuk pelindung, kemudian 

pencahayaan lampu yang baik, ruangan harus bersih, larangan merokok, dan 

makan diruangan. (9) lemari locker itu seharusnya diletakkan diruangan sendiri, 

dan setiap locker harus ada kuncinya masing-masing dan kunci locker disimpan 

oleh penerima tamu untuk diamankan kemudiaan dikembalikan saat pengguna 

selesai melaksanakan penelitian diruang baca. (10) perpustakaan difungsikan 

sebagai sarana referensi kepada pengguna untuk membantu dalam melaksanakan 

penelitian arsip. Koleksinya yang dibutuhkan biasanya tentang pedoman 

kearsipan, kemudian kamus kearsipan. 

3. Apakah kegiatan layanan arsip statis BPAD sudah dilaksanakan sesuai dengan 

prosedur ? 

Jawab: Untuk kondisi sekarang belum bisa sesuai, karena SDM disini terbatas, 

Tapi sehubungan dengan tingkat pengguna arsip yang dikatakan ada tapi terbatas 

sehingga kegiatan layanan bisa kita sambi. Jadi kegiatan layanan tetap jalan 

walaupun kita punya sarana dan prasarana yang terbatas. Karena layanan itu 

menjadi kegiatan yang diprioritaskan. Dan itu sudah menjadi amanat undang-

undang. 

4. Sejak lembaga kearsipan BPAD ini berdiri, apakah perkembangan sarana dan 

prasarananya ada peningkatan ? 

Jawab: tentunya ada, tetapi tidak begitu banyak. Gedung yang digunakan ini dulu 

bukan gedung lembaga kearsipan, tahun 1990 Jogja belum ada lembaga 



kearsipan, sehingga tanggungjawab dibidang pengelolaan arsip itu dulu dibiro 

umum. Kemudian tahun 1994 baru berdiri lembaga kearsipan namanya kantor 

arsip daerah (KAD), lalu kita bergabung dengan BPAD, dan kemudian sempat 

misah dan kembali menjadi KAD, dan kembali lagi bergabung dengan BPAD 

hingga sekarang.  

5. Strategi apa yang dilakukan lembaga kearsipan BPAD dalam mendukung 

keberhasilan layanan arsip statis ? 

Jawab: Kita mengadakan pameran setiap tahunnya, yang diadakan biasanya saat 

sekaten, kegiatan ini dirancang sebagai program social dan promosi khazanah 

arsip dalam rangka menyebarluaskan informasi arsip kepada masyarakat. dan itu 

insyaAllah akan menjadi program tahunan. 

 

 

 

 

 

Yogyakarta, 11 September 2013 
Informan  

 

Rusidi 
NIP.  

   



Hasil Wawancara 

 

Tanggal : 17 Oktober 2013 

Nama  : Drs. Burhanudin Dwi R 

Jabatan : Arsiparis Madya 

 
1. Apakah sarana untuk kegiatan layanan arsip statis BPAD sudah sesuai dengan 

standar yang ada? 

Jawab: Belum sesuai standar, untuk standar kegiatan layanan harus tersedia 

ruangan yang benar-benar khusus untuk aktivitas layanan. Sehingga kegiatan 

juga akan terlaksana secara optimal. 

2. Bagaimana seharusnya sarana untuk kegiatan layanan arsip statis, seperti (ruang 

baca, ruang konsultasi, ruang staf, ruang transit, ruang khusus, sarana temu 

kembali arsip, alat bantu baca arsip, system pengamanan arsip, locker, sarana 

perpustakaan untuk referensi) ? 

Jawab: (1) ruangan baca harus dalam ruangan khusus, yang disediakan meja dan 

kursi, suhu dan penerangan ruangan yang baik, sehingga nyaman untuk pembaca, 

dan pastinya aman untuk arsip. Kemudian tidak terganggu oleh aktivitas lain. (2) 

ruang konsultasi yang jelas harus ada ruangan sendiri, secara umum harus 

nyaman, tidak pengap, tidak bikin gerah, artinya ada sirkulasi udara yang baik 

dan tidak berisik. (3) ruang staf disediakan untuk petugas layanan, bermanfaat 

untuk mengkondisikan aktivitas kegiatan layanan agar berjalan dengan baik. (4) 



ruang transit seharusnya dipisahkan sedemikian rupa sehingga sistematik. (5) 

ruang khusus dangan ruang baca sebenarnya sama, hanya menambahkan media 

teknologi atau alat bantu untuk membantu dalam penggunaan arsipnya. (6) tujuan 

adanya sarana temu kembali arsip tidak hanya mencari arsip yang dicari, tapi 

juga untuk menemukan informasi yang terkandung dalam arsip. (7) alat bantu 

baca arsip dimanfaatkan untuk dapat mengakses jenis arsip tertentu, agar arsip 

juga dapat dipergunakan dan keselamatan fisik arsip juga terjamin. (8) sistem 

pengamanan arsip ada 2 hal yakni, pengamanan arsip dari kerusakan dan 

pengamanan dari bahaya kebakaran ataupun kejahatan eksternal, untuk 

pengamanan arsip dari kerusakan, arsip harus disimpan diruang ber AC yang 

menyala 24 jam, ruangan harus bersih, penerangan cahaya lampu yang baik, 

adanya larangan merokok dan larangan membawa atau makan di dalam ruangan, 

cahaya matahari jangan sampai langsung masuk kedalam ruangan, itu dapat 

merusak fisik arsip. Sedangkan pengamanan dari bahaya lain seperti kebakaran 

harus disediakan alat pemadam kebakaran. (9) locker sebaiknya dipisahkan 

dengan ruangan yang lain. (10) sarana perpustakaan disediakan untuk sarana 

referensi bagi pengguna sehingga dapat mendukung kegiatan yang dilakukan 

pengguna selama di lembaga kearsipan. 

 

 

 

 



3. Sejak lembaga kearsipan BPAD ini berdiri, apakah perkembangan sarana dan 

prasarananya ada peningkatan ? 

Jawab: Ada peningkatan, kalau sarana cukup ideal, tapi prasarananya yang belum 

ideal.  
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PEDOMAN WAWANCARA 

 

Penelitian ini mencakup wawancara sebagai teknik pengambilan data, guna 

mendapatkan data yang akurat. Berikut adalah pedoman wawancara yang dilakukan 

dalam penelitian ini: 

Wawancara dengan Kepala Sub bidang arsip statis 

1. Kebijakan apa yang di tempuh Sub bagian arsip statis dalam mendukung 

kegiatan layanan arsip statis, apakah kebijakan tersebut tertulis ? 

2. Apakah Sub bagian arsip statis sudah melaksanakan prosedur layanan yang 

sesuai dengan peraturan/ kebijakan yang ada ? 

3. Kendala apa saja yang dihadapi dalam menjalankan kebijakan tersebut ? 

4. Strategi apa yang Sub bagian arsip statis lakukan dalam mendukung 

keberhasilan layanan arsip statis ? 

5. Selama berdirinya BPAD, khususnya pada sub bagian arsip statis, apakah 

penataan sarana yang ada di sub bagian arsip statis ada perubahan dan 

peningkatan? Terutama yang berkaitan dengan layanan arsip statis ? 

Wawancara dengan Penata laksana pengelolaan arsip statis 

1. Seperti apakah pengelolaan arsip statis di BPAD, kendala apa saja yang 

dihadapi dalam pengelolaan arsip statis ?  



2. Siapa yang mengkonsepkan ruang layanan pada BPAD ? Siapa saja yang 

berperan dalam penataan ruang pada layanan arsip statis di BPAD ? 

3. Sejauh ini apakah arsip yang ada di BPAD sudah bisa dikelola dengan baik? 

4. Apakah pada saat ini sarana pada layanan arsip statis sudah sesuai dengan 

kebutuhan staf dan pengguna? 

5. Kendala apa saja yang dihadapi dalam kegiatan layanan arsip statis ? 

6. Apabila ada pengunjung yang komplain akibat sarana yang disediakan kurang 

memadai atau kurang nyaman, sikap apa yang dilakukan sub bagian arsip 

statis untuk mengatasinya ? 

Wawancara dengan Arsiparis ahli  

1. Sejak kapan layanan arsip statis BPAD itu dijalankan 

2. Selama berdirinya BPAD, khususnya pada sub bagian arsip statis, apakah 

penataan sarana yang ada di sub bagian arsip statis ada perubahan dan 

peningkatan? Terutama yang berkaitan dengan layanan arsip statis ? 

3. Apakah sub bagian arsip statis sudah melaksanakan prosedur layanan yang 

sesuai dengan peraturan/ kebijakan yang ada ? 

4. Sarana apa saja dibutuhkan dan harusnya dipenuhi BPAD dalam mengelola 

arsip? 

5. Strategi apa yang dilakukan BPAD untuk mengembangkan layanan arsip 

dalam mendukung keberhasilan layanan arsip statis ? 

  



 

 

   



 



   



 



SURAT KETERANGAN KESEDIAAN INFORMAN 

 

 

Yang bertanda tangan di bawah ini, saya : 

 

Nama   :  

Jenis Kelamin  :  

Umur   : 

Jabatan   : 

 

Bersedia dijadikan informan untuk diwawancarai oleh Saudara Taufik 

Rochman sebagai peneliti dengan judul : EVALUASI SARANA PENDUKUNG 

KEGIATAN LAYANAN ARSIP STATIS PADA BADAN PERPUSTAKAAN DAN 

ARSIP DAERAH (BPAD) DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA. 

Demikian pernyataan ini dibuat untuk digunakan sebagaimana mestinya. 

 

 

Yogyakarta,……………2013 

  

(…………………………….) 

 



SURAT KETERANGAN VALIDITAS PEDOMAN WAWANCARA 

 

Saya yang bertandatangan di bawah ini : 

 Nama : Drs. Burhanudin Dwi R 

 NIP : 19640507 199003 1 004 

Menyatakan bahwa penelitian yang berjudul EVALUASI SARANA PENDUKUNG 

KEGIATAN LAYANAN ARSIP STATIS PADA BADAN PERPUSTAKAAN 

DAN ARSIP DAERAH (BPAD) DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA yang 

diteliti oleh: 

 Nama : Taufik Rochman 

 NIM : 09140052 

Menerangkan bahwa Pedoman Wawancara pada skripsi tersebut layak untuk 

penelitian. 

Demikian surat keterangan validasi ini dibuat untuk digunakan sebagaimana 

mestinya. 

 

 

Yogyakarta,................................... 2013 

 

 

Drs. Burhanudin Dwi R 
NIP. 19640507 199003 1 004 



CATATAN LAPANGAN PENULIS 

 

No. Hari/Tanggal Kegiatan  Pukul Hasil 
1.  Rabu, 10 Juli 2013 

Observasi , 
Dokumentasi, 
Wawancara. 

09.30 Hari pertama penulis melakukan 
penelitian. Penulis langsung bertemu 
dengan Ibu Ikra Widya selaku penata 
laksana pengelolaan arsip statis. 
Penulis dipersilahkan duduk diruang 
baca dan disuruh untuk menunggu 
sebentar karena kebetulan Ibu Ikra 
masih ada sedikit pekerjaan. Penulis 
duduk diruang baca layanan arsip 
sembari berbincang dengan beberapa 
pelajar dari SMK yang kebetulan 
sedang magang di layanan arsip 
statis BPAD Yogyakarta. Kemudian 
penulis sambil mengamati situasi dan 
beberapa sarana yang tersedia pada 
bagian layanan arsip. Penulis juga 
mengambil gambar untuk 
dokumentasi dengan menggunakan 
kamera digital Samsung, dan kamera 
Hp Blackberry. Tak lama kemudian 
Ibu Ikra sudah siap untuk 
diwawancari oleh penulis. 
Wawancara dilakukan diruang staf 
dari pukul 10.10 sampai dengan 
pukul  11.17 siang. Alat untuk 
merekam penulis menggunakan 
recorder voice notes Hp Blackberry.

2. Kamis, 11 Juli 2013 
Observasi, 
Dokumentasi. 

09.00 Penulis datang lagi kebagian layanan 
arsip untuk melakukan observasi ke 
bagian ruangan pada gedung arsip 
tersebut dengan membawa lembar 
checklist sebagai instrument 
penelitian. Kemudian mengambil 
gambar dengan kamera digital. 
Penulis didampingi Ibu Nunung 
selaku petugas pengelolaan arsip 
statis. Hari itu penuis ingin bertemu 
dengan Bpk M. Qosim selaku kepala 
bidang arsip statis akan tetapi kata 
Ibu Ikra harus janjian dulu 
sebelumnya. Kemudian penulis 
menanyakan kepada Ibu Ikra tentang 



waktu luang untuk bisa bertemu 
dengan Bpk Qosim itu kapan. Lalu 
penulis disarankan untuk menunggu 
sms dari Ibu Ikra.

3. Jum’at, 19 Juli 2013 
Wawancara, 
Observasi. 

07.35 Jum’at pagi penulis tiba di kantor 
arsip BPAD Yogyakarta untuk 
bertemu dengan Bpk Qosim. Pada 
saat itu waktu untuk bertemu dengan 
Bpk Qosim memang sangat terbatas 
karena beliau sibuk, dan saat itu Pak 
Qosim akan ada kegiatan  diluar 
kantor. Pada pukul 07. 50 penulis 
memulai mewawancarai Bpk Qosim 
sampai pukul 08.48 wawancara 
dilakukan diruang baca, tak lama 
kemudian pelajar yang sedang 
magang disitu datang lalu 
wawancara pindah ke ruang staf 
layanan arsip. setelah kegiatan 
wawancara selesai penulis 
melakukan pengamatan situasi sub 
bidang layanan arsip statis, yang 
pada saat itu sedang ramai karena 
ada beberapa pelajar magang pada 
layanan arsip statis.

4. Selasa, 27 Agustus 2013 
Observasi, 
Dokumentasi. 

08.30 Penulis melanjutkan observasi lagi 
pada setiap sarana layanan arsip 
statis BPAD Yogyakarta dan 
mengambil mengambil gambar untuk 
dokumentasi. Setelah itu penulis 
duduk diruang baca sambil 
membuka-buka senarai dan 
kemudian penulis meminta beberapa 
dokumentasi dari layanan arsip yang 
akan penulis cantumkan sebagai 
bukti atau lampiran penelitian. 

5. Senin, 2 September 2013 
Wawancara, 
Dokumentasi. 

08.40 Rencana penulis bertemu dengan 
Bpk Burhan arsiparis BPAD 
Yogyakarta, akan tetapi penulis saat 
itu Pak Burhan sedanga ada rapat. 
Kemudian penulis berbincang 
dengan Ibu Ikra, dan sedikit 
mewawancarainya. Penulis juga 
mengambil gambar lagi untuk 
dokumentasi, dan saat itu juga 
kebetulan ada pengguna warga asing 



yang sedang mencari arsip. Penulis 
mengamati kegiatan tersebut. 

6. Rabu, 11  September 2013 
Wawancara 
 

07.55 Penulis awalnya akan bertemu 
dengan Bpk Burhan dan Ibu anna 
selaku arsiparis bagian akuisisi akan 
tetapi mereka tidak sedang dikantor. 
Lalu penulis mendapat saran dari Ibu 
Ikra untuk meneui Bapak Rusidi 
selaku arsiparis ahli BPAD 
Yogyakarta. Penulis bertemu pak 
Rusidi untuk melakukan wawancara 
dengan beliau. Wawancara dimulai 
pukul 08.05 dan tempat wawancara 
dilakukan di ruang baca layanan 
arsip. Wawancara selesai pukul 
08.35 setelah itu penulis berbincang 
sebentar dengan Ibu Ikra untuk 
sedikit mengulang tentang 
pertanyaan yang belum tuntas. 

7. Selasa 24 September 2013 
 

09.30 Satu hari sebelum jadwal waktu 
penelitian berakhir, penulis 
berkonsultasi kepada Ibu Ikra yang 
selama penelitian menjadi 
pembimbing lapangan. Penulis juga 
menanyakan tentang surat tanda 
keterangan selesai penelitian. 
Setelah dari bagian layanan arsip lalu 
penulis beranjak kekantor bagian TU 
untuk meminta surat keterangan 
selesai penelitian. 

8. Kamis, 17 Oktober 2013 
Wawancara. 

11.45 Penulis melakukan penelitian 
kembali dengan wawancara kepada 
Bapak Burhanudin selaku arsiparis 
madya BPAD Yogyakarta. 
Wawancara dimulai pukul 11.58 
sampai dengan pukul 12.46 sebagai 
bahan wawancara penulis sudah 
menyiapkan beberapa pertanyaan 
untuk mencari informasi yang 
sedang penulis butuhkan. Alat yang 
digunakan untuk merekam suara 
penulis menggunakan media rekam 
dari Handphone. 
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