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LAMPIRAN 
 
Lampiran 1 Pedoman Pertanyaan Wawancara 
 

PEDOMAN WAWANCARA 

Analisis Pelayanan Administrasi Ringroad Stadion Utama (Studi Kasus Pada 

Pusat Pengelolaan Komplek Gelora Bung Karno)  

(Informan Kunci : Kepala Unit Stadion Utama Pusat Pengelolaan Komplek Gelora 

Bung Karno)  

 

A. Kalimat Pembuka  

Yth. Bapak/Ibu Di Tempat Dengan Hormat, 

Dalam rangka penulisan skripsi sebagai syarat wajib sidang akhir perkuliahan untuk 

mendapatkan gelar D-IV di Universitas Negeri Jakarta, dengan ini Saya Nadiva 

Azzahra, Mahasiswa tingkat akhir program D-IV Administrasi Perkantoran Digital 

Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Negeri Jakarta. Sehubungan dengan 

penelitian skripsi yang berjudul: 

" Analisis Pelayanan Administrasi Ringroad Stadion Utama (Studi Kasus Pada Pusat 

Pengelolaan Komplek Gelora Bung Karno" 

Saya sangat berharap Bapak bersedia berpartisipasi dalam mengisi dan menjawab 

seluruh pernyataan yang terdapat pada kuesioner ini. 

Diharapkan responden dapat memberikan jawaban secara jujur dan sesuai dengan 

kondisi sebenarnya. Seluruh informasi yang diberikan akan dijaga kerahasiaannya 

dan hanya digunakan untuk kepentingan penelitian. Terima kasih atas waktu dan 

partisipasi Bapak, semoga hasil penelitian ini dapat memberikan manfaat bagi 

semua pihak. 
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B. Data Singkat Narasumber/Informan  

 

Nama Lengkap : 

Jabatan   : 

Unit Kerja  :   

C. Pertanyaan Wawancara I  

 

 

 

 

 

 

No Pertanyaan Wawancara 

1. Bagaimana kabar bapak/ibu hari ini? 

2. Sudah berapa lama bapak/ibu bekerja sebagai Kepala Unit Stadion Utama Pusat 
Pengelolaan Komplek Gelora Bung Karno ? 

3. Apakah ada proses administrasi (Surat jawaban, Invoice, dan Surat Izin)  untuk 
penyewaan di area retail, Apakah sama dengan proses penyewaan area 
komersil? 

 
4. Bagaimana pihak pengelola memberikan pelayanan yang cepat dan tepat untuk 

pemesanan pada area retail dan apabila ada Hambatan, hambatan apa yang 
menyebabkan pelayanan tidak tepat waktu? Lalu bagaimana menanggapi 
hambatan tersebut  

5. Bagaimana alur prosedur pemesanan area retail dan jika ada apakah sama dengan 
alur prosedur pemesanan area komersil?  

 
6. Apa upaya sikap pengelola terhadap lahan yang belum memiliki proses 

administratif seperti yang ditemukan dalam pra-riset, kepada penyewa dan 
yang terdampak dari ketiadaan lahan yang belum memlilki proses 
administratif? 
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Lampiran 2 Surat Permohonan Izin Penelitian Skripsi 
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Lampiran 3 Balasan Perizinan Penelitian Skripsi dari Perusahaan 
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Lampiran 4 Kuesioner Pra-Riset 
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Lampiran 5 Dokumentasi  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Partisipan A                                                             Partisipan B  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Partisipan C                                                               Partisipan D 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Partisipan E 
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Lampiran 6  Transkrip Wawancara 

 
 
Nama  : Partisipan A  

Posisi  : Kepala Unit  

Tanggal : 21 Mei 2026 

Materi Wawancara 

Bagaimana kabar 

bapak/ibu hari ini? 

Alhamdulillah kabar saya 

baik, 

Sudah berapa lama bapak/ibu 

bekerja sebagai Kepala Unit 

Stadion Utama Pusat 

Pengelolaan Komplek Gelora 

Bung Karno ? 

Saya sudah bekerja di lingkungan Stadion Utama 

kurang lebih selama 22 tahun 

Apakah ada proses administrasi 

(Surat jawaban, Invoice, dan 

Surat Izin) untuk penyewaan di 

area retail, Apakah sama 

dengan proses penyewaan area 

komersil? 

Kalau untuk area komersial proses 

administrasinya sudah tersedia, mulai dari surat 

jawaban, invoice, sampai surat izin penggunaan 

area. Namun untuk area retail Ringroad sendiri 

memang mekanismenya masih dalam proses 

penyusunan karena area tersebut berbeda dengan 

area komersial yang biasa disewakan 

Bagaimana pihak pengelola 

memberikan pelayanan yang 

cepat dan tepat untuk 

pemesanan pada area retail dan 

Dari sisi pelayanan kami tetap berusaha 

memproses setiap permohonan dengan cepat. 

Selama persyaratan lengkap biasanya langsung 

kami tindak lanjuti. Hambatannya karena 
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apabila ada Hambatan, 

hambatan apa yang 

menyebabkan pelayanan tidak 

tepat waktu? Lalu bagaimana 

menanggapi hambatan tersebut 

administrasi area retail belum sepenuhnya 

tersedia, jadi setiap permohonan masih perlu 

dikoordinasikan dengan beberapa pihak sebelum 

mendapatkan keputusan 

Bagaimana alur prosedur 

pemesanan area retail dan jika 

ada apakah sama dengan alur 

prosedur pemesanan area 

komersil? 

Untuk sementara alurnya masih menyesuaikan 

dengan mekanisme area komersial, yaitu 

permohonan masuk, dilakukan pengecekan, lalu 

koordinasi dengan unit terkait. Tetapi untuk area 

retail belum sepenuhnya sama karena prosedur 

khususnya masih dalam tahap penyusunan. 

Apa upaya sikap pengelola 

terhadap lahan yang belum 

memiliki proses administratif 

seperti yang ditemukan dalam 

pra-riset, kepada penyewa dan 

yang terdampak dari ketiadaan 

lahan yang belum memlilki 

proses administratif? 

Kami tetap memberikan penjelasan kepada 

penyewa terkait kondisi yang ada. Selain itu, kami 

tetap membantu proses koordinasi agar 

penggunaan area tetap terpantau dan tidak 

mengganggu keamanan maupun operasional 

kawasan. 
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Nama  : Partisipan B  

Posisi  : Karyawan Pengelola Administrasi 

Tanggal : 21 Mei 2026 

Materi Wawancara 

Bagaimana kabar bapak/ibu 

hari ini? 

Baik Mba  

Sudah berapa lama bapak/ibu 

bekerja sebagai Kepala Unit 

Stadion Utama Pusat 

Pengelolaan Komplek Gelora 

Bung Karno ? 

Saya sudah bekerja sekitar 9  tahun 

Apakah ada proses administrasi 

(Surat jawaban, Invoice, dan 

Surat Izin) untuk penyewaan di 

area retail, Apakah sama dengan 

proses penyewaan area 

komersil? 

Buat area komersil kita sudah lengkap dan ada 

proses itu, cuman buat area retail masih di 

rampungin baik nya seperti apa  

Bagaimana pihak pengelola 

memberikan pelayanan yang 

cepat dan tepat untuk pemesanan 

pada area retail dan apabila ada 

Hambatan, hambatan apa yang 

menyebabkan pelayanan tidak 

tepat waktu? Lalu bagaimana 

Kalo untuk area komersil karna sudah jelas jadi 

yang pasti pelayanan kita bisa lebih cepet, nah 

hambatannya kalo ada penyewa yang mau ada 

kegiatan di area retail itu koordinasi pasti harus 

ken beberapa pihak seperrti keamanan, 

kebersihan,. Solusinya kita akan ketemu 

penyewa biasanya untuk ngejalasin dan kasih 
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menanggapi hambatan tersebut pengertian.  

Bagaimana alur prosedur 

pemesanan area retail dan jika 

ada apakah sama dengan alur 

prosedur pemesanan area 

komersil? 

Buat area retail alurnya belum sama seperti area 

komersial. Kalau area komersial sudah langsung 

mengikuti prosedur yang tersedia, sedangkan 

area retail masih perlu dikonfirmasi terlebih 

dahulu sebelum kegiatan berjalan. 

Apa upaya sikap pengelola 

terhadap lahan yang belum 

memiliki proses administratif 

seperti yang ditemukan dalam pra-

riset, kepada penyewa dan yang 

terdampak dari ketiadaan lahan 

yang belum memlilki proses 

administratif? 

Kita tetap bantu proses dan pasti nya kasih 

informasi kepada penyewa dan memastikan 

kegiatan yang berlangsung tetap tercatat dan 

terkoordinasi dengan bagian terkait. 
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Nama  : Partisipan C 

Posisi  : Karyawan Pengelolan Layanan 

Tanggal : 21 Mei 2026 

Materi Wawancara 

Bagaimana kabar bapak/ibu 

hari ini? 

Kabar Baik mba 

Sudah berapa lama bapak/ibu 

bekerja sebagai Kepala Unit 

Stadion Utama Pusat 

Pengelolaan Komplek Gelora 

Bung Karno ? 

Saya sudah bekerja sekitar 9  tahun 

Apakah ada proses administrasi 

(Surat jawaban, Invoice, dan 

Surat Izin) untuk penyewaan di 

area retail, Apakah sama dengan 

proses penyewaan area 

komersil? 

Kalau area komersial memang sudah ada 

administrasi lengkap. Tapi untuk area retail 

belum ada 

Bagaimana pihak pengelola 

memberikan pelayanan yang 

cepat dan tepat untuk pemesanan 

pada area retail dan apabila ada 

Hambatan, hambatan apa yang 

menyebabkan pelayanan tidak 

tepat waktu? Lalu bagaimana 

Kalau ada permohonan masuk biasanya 

langsung kami cek kelengkapan dokumennya 

supaya bisa segera diproses. Namun kendalanya 

untuk area retail masih membutuhkan koordinasi 

lebih lanjut karena prosedurnya belum 

ditetapkan secara khusus.  
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menanggapi hambatan tersebut 

Bagaimana alur prosedur 

pemesanan area retail dan jika 

ada apakah sama dengan alur 

prosedur pemesanan area 

komersil? 

Alur pemesanan area retail saat ini dimulai dari 

informasi atau permohonan penyewa, lalu kami 

koordinasikan terlebih dahulu kepada pihak 

terkait. 

Apa upaya sikap pengelola 

terhadap lahan yang belum 

memiliki proses administratif 

seperti yang ditemukan dalam pra-

riset, kepada penyewa dan yang 

terdampak dari ketiadaan lahan 

yang belum memlilki proses 

administratif? 

Kami tetap membantu memberikan 
informasi kepada penyewa dan memastikan 
kegiatan yang berlangsung tetap tercatat 
serta terkoordinasi dengan bagian terkait.” 

 

 

Nama  : Partisipan D 

Posisi  : Karyawan Pengelola Operasional 

Tanggal : 21 Mei 2025 

Materi Wawancara 

Bagaimana kabar bapak/ibu 

hari ini? 

Baik mba 

Sudah berapa lama bapak/ibu 

bekerja sebagai Kepala Unit 

Stadion Utama Pusat 

Saya sudah bekerja sekitar 22  tahun 
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Pengelolaan Komplek Gelora 

Bung Karno ? 

Apakah ada proses administrasi 

(Surat jawaban, Invoice, dan 

Surat Izin) untuk penyewaan di 

area retail, Apakah sama dengan 

proses penyewaan area 

komersil? 

Kalau area komersial biasanya sudah ada surat 

izin dan administrasi sebelum kegiatan 

berlangsung. Tetapi untuk area retail masih 

menunggu koordinasi karena belum ada 

mekanisme administrasi khusus. 

Bagaimana pihak pengelola 

memberikan pelayanan yang 

cepat dan tepat untuk pemesanan 

pada area retail dan apabila ada 

Hambatan, hambatan apa yang 

menyebabkan pelayanan tidak 

tepat waktu? Lalu bagaimana 

menanggapi hambatan tersebut 

Kalau ada informasi penyewaan area retail 

biasanya langsung kami tindak lanjuti. Tetapi 

kendalanya kami masih harus menunggu arahan 

dari administrasi karena prosedurnya belum 

selesai dibua 

Bagaimana alur prosedur 

pemesanan area retail dan jika 

ada apakah sama dengan alur 

prosedur pemesanan area 

komersil? 

Dari sisi operasional kami mengikuti hasil 

koordinasi administrasi 

Apa upaya sikap pengelola 

terhadap lahan yang belum 

memiliki proses administratif 

seperti yang ditemukan dalam pra-

Kami tetap arahkan sesuai Keputusan kepala 

unit mba, saat acara berlangsung kita tetap 

lakuin pengawasan dari berbagai pihak  
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riset, kepada penyewa dan yang 

terdampak dari ketiadaan lahan 

yang belum memlilki proses 

administratif? 

 

 

 

Nama  : Partisipan E 

Posisi  : Karyawan Retail 

Tanggal : 21 Mei 2026 

Materi Wawancara 

Bagaimana kabar bapak/ibu 

hari ini? 

Baik mba 

Sudah berapa lama bapak/ibu 

bekerja sebagai Kepala Unit 

Stadion Utama Pusat 

Pengelolaan Komplek Gelora 

Bung Karno ? 

Saya sudah bekerja sekitar 1  tahun 

Apakah ada proses administrasi 

(Surat jawaban, Invoice, dan 

Surat Izin) untuk penyewaan di 

area retail, Apakah sama dengan 

proses penyewaan area 

komersil? 

Menurut saya untuk area komersial prosedurnya 

sudah lebih jelas, sedangkan area retail masih 

belum ada proses administrasi khusus seperti 

form atau tahapan yang pasti 

Bagaimana pihak pengelola Dari pihak pengelola sebenarnya sudah 
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memberikan pelayanan yang 

cepat dan tepat untuk pemesanan 

pada area retail dan apabila ada 

Hambatan, hambatan apa yang 

menyebabkan pelayanan tidak 

tepat waktu? Lalu bagaimana 

menanggapi hambatan tersebut 

memberikan pelayanan dengan baik. Tapi 

karena mekanismenya belum jelas, terkadang 

prosesnya membutuhkan waktu lebih lama 

karena harus menunggu koordinasi dari pihak 

PPKGBK 

Bagaimana alur prosedur 

pemesanan area retail dan jika 

ada apakah sama dengan alur 

prosedur pemesanan area 

komersil? 

Kalau area retail menurut saya belum sama 

dengan area komersial. Masih ada beberapa 

tahapan yang harus dikonfirmasi terlebih dahulu 

sebelum mendapatkan kepastian. 

Apa upaya sikap pengelola 

terhadap lahan yang belum 

memiliki proses administratif 

seperti yang ditemukan dalam pra-

riset, kepada penyewa dan yang 

terdampak dari ketiadaan lahan 

yang belum memlilki proses 

administratif? 

Menurut saya petugas tetap membantu dan 

memberikan informasi dengan baik. Hanya 

saja mungkin perlu adanya prosedur yang 

lebih jelas agar penyewa atau komunitas 

yang menggunakan area retail lebih 

memahami proses yang harus dilakukan.” 
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Lampiran 7 Surat Persetujuan Dosen Pembimbing  
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Lampiran 8 Kartu Konsultasi Bimbingan Skripsi  
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Lampiran 9  Kartu Konsultasi Bimbingan Skripsi 
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Lampiran 10 Form Saran dan Perbaikan Skripsi  
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127  

 
 

Lampiran 11 Letter Of Acceptence (LOA) Publish Jurnal  
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Lampiran 12 Hasil Turnitin dan Plagiarisme  
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Lampiran 13 Biodata Peneliti  

A.  Identitas   

Nama     : Nadiva Azzahra 

Tempat, tanggal lahir   : Jakarta, 06 September 2004 

Alamat    : Taman Cikunir Indah B1 No. 6    
                                        Bekasi Selatan 
Nomor Telepon             : 085283137003 
Email                             : nadiva.az06@gmail.com  

 
 

B. Pendidikan 
• Universitas Negeri Jakarta 
• SMA Negeri 17 Bekasi 
• SMP Negeri 12 Bekasi 
• SD Negeri Jaka Setia III 

 
 

C. Pengalaman 
• Magang di PPKGBK  
• Magang di BTPN Syariah  
• Magang di Waskita Precast 
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