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LAMPIRAN 

Pendekatan Komunikasi Organisasi Biro Administrasi Humas dan Protokol 

Pemerintah Provinsi Jawa Timur 

 

Lampiran 1 Transcript Guide Interview 

Pertanyaan kepada Sub Koordinator Komunikasi Pimpinan (I Gede Alfiansyah) 

Informan 1 

1.Bagaimana gambaran singkat tentang Biro Administasi Pimpinan Pemerintah 

Provinsi Jawa Timur? Sejarah dan bagian-bagiannya? 

“Dalam Biro Administrasi Pimpinan yang bertanggung jawab dan mengurusi seputar 

Kehumasan yakni Bagian Materi dan Komunikasi Pimpinan, namun sebenarnya pada 

tahun 2020 mengalami perubahan, yang sebelumnya bernama Biro Humas dan 

Protokol lalu terdapat nomenkelatur baru serta STOK (Susunan Organisasi Tata 

Kerja) dan sebagainya maka diganti Biro Administrasi Pimpinan, dimana bagian 

bagiannya juga melakukan perubahan. Bagian humas sendiri pada awalnya bernama 

Bagian Media dan Dokumentasi, namun setelah perubahan tersebut diganti Bagian 

Materi dan Komunikasi Pimpinan. Bagian Materi dan Komunikasi pimpinan memiliki 

beberapa media sosial seperti facebook, Instagram, web dll. Namun pada saat ini 

humas lebih aktif di media sosial Instagram yakni dengan username 

@humasprovjatim” 

2.Apakah setiap anggota di Biro Administrasi Pimpinan memiliki tujuan dan 

nilai – nilai yang sama dalam organisasi? 

“Ya setiap anggota di Biro Administrasi Pimpinan tentunya memiliki nilai dan tujuan 

yang sama untuk memberikan fasilitasi kepada pimpinan dalam hal ini Gubernur, 

Wagub, Sekdaprov, Pj. Gubernur, Pj. Sekdaprov” 

3.Bagaimana susunan struktural dalam biro administrasi pimpinan? 

“Ya untuk struktur susunanya dalam Biro Administrasi Pimpinan yang pertama biro 

kemudian terdapat tiga bagian yaitu bagian materi dan komunikasi pimpinan, bagian 

protokol, bagian perencanaan kepegawaian setda dan ada bagian lainnya seperti sub 

– subkoordintaor yang ada” 

4.Apakah peran komunikasi organisasi penting bagi Biro Administrasi 

Pimpinan? 

“Ya, peran komunikasi organisasi sangat penting bagi Biro Administrasi Pimpinan, 
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khususnya untuk mempererat hubungan internal dengan sesama anggota dalam suatu 

organisasi, seperti itu” 

5.Bagaimana konteks pembicaraan antara atasan dan karyawan? Apakah 

hanya membahas tentang pekerjaan atau juga tentang kehidupan diluar 

pekerjaan? 

“Kalo ditempat saya sendiri sih, sebenernya lebih dari kerjaan, jadi masalah 

keluargapun juga kadang-kadang mereka cerita, saya ke tim saya seperti itu sih, jadi 

tidak hanya membahas diluar pekerjaan tapi kadang juga membahas masalah diluar 

pekerjaan tergantung situasinya” 

6.Bagaimana bentuk konteks pembicaraan antar karyawan di Biro 

Administrasi humas dan protokol pemprov jatim? Apakah hanya membahas 

tentang pekerjaan atau juga tentang kehidupan diluar pekerjaan? 

“kalo antar karyawan, juga seperti itu, personal sih kalo antar karyawan, ada yang 

cerita tentang kehidupannya, ada juga yang enggak , jadi ya sama saja tidak hanya 

membahas pekerjaan saja” 

7.Bagaimana konteks pembicaraan antara karyawan dan atasan? Apakah 

hanya membahas tentang pekerjaan atau juga tentang kehidupan diluar 

pekerjaan? 

“kalo karyawan ke atasan biasanya ada keperluan izin, terus planning terkait ambil 

beasiswa dan lain-lain, biasanya itu mereka cerita ke saya sih, jadi ya tidak melulu 

soal pekerjaan dan saya juga akan support mereka kalo mereka ingin bercerita”  

8.Bagaimana komunikasi sehari-hari yang diterapkan dalam organisasi 

ini? Apakah dominan karyawan kepada atasan, sesama karyawan atau hanya 

atasan kepada karyawan? 

“sebenernya saling timbal balik juga sih jadi penyampaian pesan tidak hanya dari 

atasan tapi karyawan juga bisa menyampaikan pesan dan bertanya, kalo mengenai 

komunikasi pekerjaan bisa dilakukan secara formal ataupun lewat whatsapp, biasanya 

kan kalo ngoreksikan berita lewat whatsapp, karena kan mereka juga mobile ya, jadi 

nggak selalu ada dikantor, jadi salah satu bentuk komunikasinya lewat whatsapp atau 

saya telfon jika ada tugas bikin rilis atau tugas liputan kemana gitu, itu biasanya saya 

yang whatsapp kabarin mereka” 

9.Apakah di dalam organisasi ini karyawan dapat memberikan feedback ketika 

atasan menyampaikan pesan kepada karyawan? 

“ ya kalo feedbacknya sih, umpamanya saya minta untuk bikin rilis ya feedbacknya 

mereka mengirimkan rilis itu, kalo misalkan ada kekurangan data atau ada kesulitan 

mereka bisa langsung tanya ke saya, saling timbal balik sih, kalo saya 

menyampaikan sesuatu mereka juga bisa beri masukan” 
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10.Bagaimana penyampaian pesan atasan kepada karyawan dalam organisasi 

ini? Apakah melalui media atau secara langsung? 

“tergantung ya, kalo kayak surat ini kan sebenarnya dari kepala Biro, jadi 

penyampaian pesannya itu bisa melalui surat atau whatsapp seperti itu, bisa juga sih 

secara langsung” 

11.Apakah komunikasi antar karyawan juga melalui media, secara langsung? 

“kalo antar karyawan biasanya, ya langsung tatap muka, kadang melalui whatsapp kalo 

mereka lagi tidak dikantor” 

12.Kemudian untuk karyawan kepada atasan menyampaikan pesan secara 

langsung atau melalui media? 

“kalo karyawan ke atasan, kita juga bisa lewat whatsapp, kita punya grup di Sub 

Bagian , di grup khusus temen-temen rilis juga ada, di grupnya secara keseluruhan 

juga ada, dan kita juga bisa berinteraksi secara langsung dalam menyampaikan 

pesan” 

13.Bagaimana gaya komunikasi antar karyawan yang diterapkan dalam 

organisasi ini? apakah menggunakan komunikasi secara formal atau informal? 

“kalo gaya komunikasi antar karyawan sih seringnya informal ya mereka” 

14.Kemudian untuk gaya komunikasi antara atasan dengan karyawan, apakah 

menggunakan komunikasi secara formal atau informal? 

“kalo gaya komunikai atasan ke karyawan kebanyakan sih formal ya, tapi 

informalpun nggak masalah sebenernya, kalo saya kebawahan biasanya lebih suka 

informal kalo misal tidak urgent banget jadi lebih santai, tergantung situasi juga sih” 

15.Bagaimana gaya komunikasi antara karyawan dengan atasan? 

menggunakan bahasa yang formal atau informal? 

“karyawan dengan atasan sih sama kurang lebihnya, kebanyakan tapi formal, kadang 

juga informal tidak masalah tapi yang sering sih formal” 

16.Apakah dalam organisasi di Biro Administrasi Humas dan Protokol 

pegawai selalu melakukan aktivitas organisasi berdasarkan SOP? 

“oh iya, kalo SOP sih iya sesuai, kalo dalam pekerjaan misalkan perilisan atau 

liputan taupun pekerjaan lainnya harus sesuai SOP yang ada dalam organisasi sih” 

17.Apakah ada kebiasaan diluar peraturan (SOP) yang biasa dilakukan 

pegawai di organisasi ini? 

“kalo ada case atau masalah tertentu misalkan kegiatan presiden, itukan harus punya 

inisiatif sendiri dilapangan, nggak selalu menurut SOP misal mereka punya kreasi 

sendiri, kan soalnya agak susah ya untuk akses kegiatan presiden di istana itu, jadi 

nggak selalu SOP  tergantung situasinya, kalo cuma peliputan biasa ya sesuai SOP”
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18.Apakah dalam organisasi di Biro Administrasi Humas dan Protokol ini 

atasan dapat menghargai bawahananya? kemudian apakah karyawan juga 

dapat menghargai atasannya ? dan apakah sesama karyawan juga dapat 

menghargai satu sama lainnya? 

“Ya, atasan sangat menghargai bawahannya, umpamanya mereka ada kondisi yang 

mendesak sakit atau kebutuhan lainnya saya persilakan, selama itu tidak 

mengganggu dan izinnya jelas ya tidak masalah, kalo karyawan ke atasan juga sama 

sih kurang lebihnya mereka menghargai atasannya juga, kalo sesama karyawan 

mereka saling bantu kalo misal nggak bisa tugas ya mereka saling backup satu sama 

lain” 

 

Pertanyaan kepada Kasubag Umum dan Kepegawaian (Arum) 

Informan 2 

 

1. Bagaimana konteks pembicaraan antara atasan dan karyawan? 

Apakah hanya membahas tentang pekerjaan atau juga tentang 

kehidupan diluar pekerjaan? 

“untuk konteks pimpinan dengan bawahan ya kami kadang juga membahas 

hal diluar pekerjaan, jadi untuk pelaksanaan kegiatan kami itu selalu rutin 

ada rapat , diskusi, kemudian koordinasi dan evaluasi, jadi sebelum 

memulai kegiatan, kami selalu menerapkan hal tersebut. Karena hal 

tersebut juga diperlukan untuk menunjang kegiatan – kegiatan organisasi 

gitu” 

2. Bagaimana bentuk konteks pembicaraan antara karyawan di Biro 

Administrasi humas dan protokol pemprov jatim? Apakah hanya 

membahas tentang pekerjaan atau juga tentang kehidupan diluar 

pekerjaan? 

“kalo sesama karyawan menurut saya pada saat jam kerja ya memang 

fokusnya ke pekerjaan, tapi kalo misalnya pada jam istirahat pasti ada 

waktu – waktu senggang, jadi tidak selalu membicarakan pekerjaan, pasti 

ya ada obrolan yang diluar pekerjaan seperti itu” 

3. Bagaimana konteks pembicaraan antara karyawan dan atasan? 

Apakah hanya membahas tentang pekerjaan atau juga tentang 

kehidupan diluar pekerjaan? 

“kalo karyawan dengan atasan biasanya kebanyakan lebih membahas 

tentang pekerjaan saja” 
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4. Bagaimana komunikasi sehari-hari yang diterapkan dalam 

organisasi ini? Apakah dominan karyawan kepada atasan, sesama 

karyawan atau hanya atasan kepada karyawan? 

“komunikasi ini untuk pelaksaannya saya kira itu sudah 360 derajat ya, jadi 

tidak harus dari pimpinan ke bawahan aja, jadi dari bawahan juga bisa 

menyampaikan pendapat-pendapat, masukan untuk kebaikan dan 

peningkatan pelayanan organisasi, termasuk juga penilaian gitu, jadi untuk 

penilaian dari atasan juga bisa menilai bawahan dan bawahan juga bisa 

memberikan masukan pada pimpinan”  

5. Apakah di dalam organisasi ini karyawan dapat memberikan 

feedback ketika atasan menyampaikan pesan kepada karyawan? 

“karyawan bisa memberikan feedback ataupun umpan balik ketika atasan 

penyampaikan pesan, jadi karyawan boleh berpendapat boleh memberi 

masukan” 

 

6. Bagaimana penyampaian pesan atasan kepada karyawan dalam 

organisasi ini? Apakah melalui media atau secara langsung? 

“ya kalo dari pimpinan bisa dengan arahan langsung ataupun dengan 

bersurat atau juga dengan sosial media seperti whatsapp grup” 

7. Apakah komunikasi antar karyawan juga melalui media, secara 

langsung? 

“kalo sesama karyawan juga sama, kita diskusi menggunakan media sosial 

whatsapp grup dan bisa juga secara lansgung” 

8. Kemudian untuk karyawan kepada atasan menyampaikan pesan 

secara langsung atau melalui media? 

“kalo untuk penyampaian pesan, jika dengan pimpinan kami menggunakan 

surat, kadang juga whatsapp ataupun secara langsung” 

9. Bagaimana gaya komunikasi antar karyawan yang diterapkan 

dalam organisasi ini? apakah menggunakan komunikasi secara formal 

atau informal? 

“kalo antar karyawan sih kami tidak secara formal, maksutnya ya nggak 

yang formal banget, jadi ya seperti rekan kerja biasa” 

10. Kemudian untuk gaya komunikasi antara atasan dengan 

karyawan, apakah menggunakan komunikasi secara formal atau 

informal? 

“kalo gaya komunikasi atasan dengan karyawan memang ada saat – saat 

dimana itu memang harus formal kalo sedang berdiskusi menyelesaikan 
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suatu topik ataupun masalah memang harus formal, menyesuaikan 

kondisinya, ada saat dimana menggunakan bahasa yang informal. Jadi 

sesuai situasi dan kondisi” 

11. Bagaimana gaya komunikasi antara karyawan dengan atasan? 

menggunakan bahasa yang formal atau informal? 

“ ya kalo karyawan dengan atasan memang sebagian besar pasti formal, 

tapi kalo diluar jam kerja ya kadang juga tidak formal – formal banget, jadi 

ya menyesuaikan sih” 

12. Apakah dalam organisasi di Biro Administrasi Humas dan Protokol 

pegawai selalu melakukan aktivitas organisasi berdasarkan SOP? 

“baik, kebetulan kami juga mengampu pelayanan kepegawaian sekretariat 

daerah, untuk prosedur – prosedurnya pasti harus sesuai dengan SOP , 

kemudian selain itu terkait pelayanan kepada pimpinan, baik itu pelayanan 

materi komunikasi pimpinan dan pelayanan keprotokolan, kami melakukan 

pelayanan tersebut juga sesuai SOP yang diminta oleh pimpinan” 

13. Apakah ada kebiasaan diluar peraturan (SOP) yang biasa dilakukan 

pegawai di organisasi ini? 

“ya kebetulan kalo dibagian materi dan komunikasi pimpinan dan protokol, 

itu sebagian besar aktivitasnya diluar lapangan, karena mereka melayani 

secara langsung teknis, kalo dilapangan kan biasanya situasinya berubah-

ubah, dinamis tidak sesuai dengan kondisi. Jadi kalo untuk pelaksanaan 

kegiatan seperti SOP tapi kondisi tidak memungkinkan , terpaksa kan harus 

agak keluar dari SOP ya, menyesuaikan dengan selera pimpinan, jadi kami 

menyesuaikan kondisi” 

14. Apakah dalam organisasi di Biro Administrasi Humas dan Protokol 

ini atasan dapat menghargai bawahananya? kemudian apakah 

karyawan juga dapat menghargai atasannya ? dan apakah sesama 

karyawan juga dapat menghargai satu sama lainnya? 

“ya kebetulan kami setiap bulan itu ada penilaian namanya Best Employee 

Of The Month, jadi atasan menilai bawahan yang berkinerja baik, jadi ada 

indikatornya seperti itu dan setiap bulan selalu diberikan penghargaan dari 

atasan kepada bawahan yang berprestasi dan berkinerja baik, jadi atasan 

sangat menghargai kinerja bawahannya. Ya bisa, karyawan juga 

menghargai atasannya, jadi momen-momen tertentu seperti sedang ulang 

tahun ataupun apa gitu, mereka juga pasti akan memberikan apresiasi. Ya 

kalo sesama karyawan secara kinerja ya mereka menghargai juga satu sama 

lain dengan apresiasi ke sesama rekan kerja, kalo untuk memberikan 
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penilaiankan jelas tidak ya, tapi kalo memberikan suatu hadiah atau sesuatu 

apa gitu ya bisa” 
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Lampiran 2 Dokumentasi  

Foto hasil wawancara 
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Record hasil wawancara 
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Lampiran 3 Kartu Bimbingan 
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Lampiran 4 Lembar Revisi  
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Lampiran 5 Surat Perijinan Observasi Instansi Perguruan Tinggi 
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Lampiran 6 Uji Plagiasi (Turnitin) 
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