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MOTTO 

 

ٓ   الَْفَ  سَنَة   مَِِّّا    ٗ يُدَبِّرُ الْْمَْرَ مِنَ السَّمَاۤءِ اِلََ الَْْرْضِ ثَُُّ يَ عْرجُُ الِيَْوِ فِِْ يَ وْم  كَانَ  مِقْدَارهُ

 تَ عُدُّوْنَ 

“Dia mengatur urusan dari langit ke bumi, kemudian (urusan) itu naik kepada-Nya 

dalam satu hari yang kadarnya (lamanya) adalah seribu tahun menurut 

perhitunganmu.”1  

                                                                 
1
 al-Qur‟an, 32:5, Al Qur’an Terjemahan dan Asbabun Nuzul , (Surakarta: Pustaka Al 

Hanan, 2009), hlm. 415. 
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ABSTRAK 

Annisa Febri Lestari (16240002), Pengelolaan Arsip Dokumen Calon 

Jemaah Haji oleh Seksi Penyelenggara Haji dan Umrah di Kantor Kementerian 

Agama Kabupaten Sleman Tahun 2019, Program Studi Manajemen Dakwah, 

Fakultas Dakwah dan Komunikasi, Universitas Islam Negeri Sunan Kalijaga 

Yogyakarta, 2021. 

Penelitian ini dilatarbelakangi oleh minat haji yang semakin bertambah 

tiap tahunnya. Hal ini menyebabkan terjadinya penumpukan arsip dokumen calon 

jamaah haji. Penyimpanan arsip dokumen masih menggunakan sistem manual, 

belum adanya pelatihan khusus dan SOP tentang pengelolaan arsip di seksi 

penyelenggara haji dan umrah. Oleh sebab itu, dibutuhkan pengelolaan arsip yang 

baik. Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui serta mendeskripsikan proses 

pengelolaan arsip dokumen calon jamaah haji oleh seksi penyelenggara haji dan 

umrah di Kementerian Agama Kabupaten Sleman. 

Penelitian ini merupakan penelitian kualitatif dengan pendekatan 

deskriptif. Teknik pengumpulan data yang digunakan adalah observasi, 

wawancara, dan dokumentasi. Sedangkan teknik dalam menguji keabsahan data 

menggunakan triangulasi sumber dan triangulasi teknik. 

Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa pengelolaan arsip dokumen calon 

jemaah haji oleh seksi penyelenggara haji dan umrah di Kementerian Agama 

Kabupaten Sleman sudah cukup baik dan efektif serta telah sesuai dengan dua 

komponen dalam kegiatan kearsipan. Penyimpanannya masih menggunakan 

sistem manual. Untuk dapat mengatasi kehilangan atau kesalahan data calon 

jemaah haji, seksi penyelenggara haji dan umrah dapat mengatasinya melalui 

SISKOHAT dengan kelengkapan data jemaah yang otomatis sudah tersimpan. 

Belum adanya pelatihan khusus dan SOP tentang pengelolaan arsip di seksi 

penyelenggara haji dan umrah tidak begitu berpengaruh dalam penerapan yang 

dilakukan. 

 

Kata kunci :Arsip Dokumen, Jemaah Haji, Kantor Kementerian Agama 

Kabupaten Sleman    
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

Menurut The Liang Gie dikutip dari Agus dan Teguh, arsip adalah 

suatu kumpulan dokumen yang disimpan secara sistematis karena mempunyai 

suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat ditemukan kembali secara 

cepat.1 Sedangkan, menurut Basir Barthos, arsip (record) yang dalam istilah 

bahasa Indonesia disebut sebagai warkat, dalam pengertiannya adalah setiap 

catatan tertulis baik dalam bentuk gambar ataupun bagan yang memuat 

keterangan-keterangan mengenai sesuatu subyek (pokok persoalan) ataupun 

peristiwa yang dibuat orang untuk membantu daya ingatan orang tersebut.2 

Menurut Desi Putri, pengelolaan dapat diartikan dengan manajemen. 

Manajemen merupakan kegiatan yang dilakukan dengan cara mengelola 

kegiatan-kegiatan yang ada melalui orang lain, secara sistematis mencapai 

tujuan yang efektif dan efisien.3 Kearsipan merupakan aktivitas yang 

berhubungan dengan kegiatan pengelolaan arsip atau administrasi arsip. 

Menurut Sedarmayanti dikutip dari Donni dan Agus, kearsipan adalah 

kegiatan yang mengatur dan menyusun arsip dalam suatu tatanan yang 

                                                                 
1
Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono, Manajemen Kearsipan Modern dari Konvensional 

ke Basis Komputer, (Yogyakarta: Gava Media, 2015), hlm.6. 

 
2
Basir Barthos, Manajemen Kearsipan untuk Lembaga Negara, Swasta dan Perguruan 

Tinggi, (Jakarta: Bumi Aksara, 2013), hlm. 1. 

 
3
Desi Putri, “Bahana Manajemen Pendidikan”, Jurnal Administrasi Pendidikan , vol. 1: 1 

(Agustus, 2015), hlm. 3.  
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sistematis dan logis, menyimpan serta merawat arsip untuk digunakan secara 

aman dan ekonomis.4 

Pengelolaan arsip sangat penting bagi kebutuhan setiap kantor karena 

berperan sebagai pusat informasi, pengambilan keputusan dan sebagai 

rencana atau gambaran dalam pencapaian program pengembangan. Hal ini 

mempengaruhi tiga persoalan terhadap manajemen kantor, yaitu: manajemen 

kantor tidak dapat mengambil keputusan, karena tidak memiliki informasi 

pendukung yang valid untuk melegitimasi keputusan yang diambil; manajer 

dan pimpinan dapat saja melakukan kesalahan dalam mengambil keputusan; 

dan pengambilan keputusan menjadi lamban karena menunggu informasi 

yang belum ditemukan. 

Fungsi pengelolaan arsip untuk memudahkan proses kegiatan 

pengarsipan yaitu mempersingkat waktu pencarian arsip, arsip dapat tertata 

rapi serta informasi yang penting dapat tersimpan dengan aman.  5 Sebagai 

penunjang bagi kelancaran kegiatan operasional. Melalui kearsipan, informasi 

dan data otentik dapat diperoleh dengan cepat dan tepat. Selain itu dengan 

adanya pengelolaan yang baik perjalanan organisasi dapat dilihat dari data-

data/arsip yang tersimpan.6  

                                                                 
4
Donni Juni Priansa dan Agus Garnida,  Manajemen Perkantoran Efektif, Efisien, dan 

Profesional, (Bandung: Alfabeta, 2013), hlm. 158. 

 
5
Syarnubi Som dan Widyaiswara Utama, “Kondisi Pengelolaan Arsip Kantor Kemeterian 

Agama di Sumatera Selatan”, Balai Diklat Keagamaan Palembang, hlm. 4.  

 
6
Donni Juni Priansa dan Agus Garnida,  Manajemen Perkantoran Efektif, Efisien, dan 

Profesional, hlm. 158. 
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Kementerian agama sebagai penyelenggara ibadah haji bertanggung 

jawab terhadap pelaksanaan ibadah haji, termasuk dalam pengelolaan arsip 

dokumen calon jemaah haji. Sleman merupakan salah satu kabupaten dengan 

penyumbang calon jemaah haji yang cukup banyak, terbukti dengan jumlah 

pendaftar yang meningkat setiap tahun sehingga terjadi antrian panjang. Hal 

ini menyebabkan penumpukan arsip dokumen pendaftaran calon jemaah haji. 

Berikut data calon jemaah haji yang mendaftar di kabupaten Sleman tahun 

2017-2019: 

Grafik 1.1 Data Calon Jemaah Haji Tahun 2017-2019 

 

Sumber: Dokumen Pendaftaran 

Arsip calon jemaah haji berupa dokumen pendaftaran. Dokumen 

pendaftaran haji ini dikelola di Kantor Kementerian Agama Kabupaten 

Sleman seksi penyelenggara haji dan umrah, penyimpanan dokumen 

pendaftaran calon jemaah haji disimpan di tempat penyimpanan khusus 

dokumen haji / bank dokumen. Karena jangka penyimpanan dokumen haji 
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yang cukup lama, sehingga mempengaruhi kualitas dan keamanan dokumen 

pendaftaran calon jemaah haji. Kualitas dan keamanan dokumen menjadi 

poin utama yang harus diperhatikan agar arsip tetap utuh dan terhindar dari 

kehilangan.  

Seksi penyelenggara haji dan umrah di Kantor Kementerian Agama 

Kabupaten Sleman dalam pengelolaan arsip masih menggunakan sistem 

manual. Dalam pencatatan atau peng-input-an data jemaah sudah 

menggunakan komputer dengan bantuan aplikasi excel. Namun, dalam 

pengelolaan lembar dokumen calon jemaah, masih terdapat kendala.  

Terjadinya ketidakjelasan data calon jemaah misalnya lembar jemaah 

yang tidak dapat terbaca karena sudah lama tersimpan, sehingga jemaah yang 

berangkat pada tahun berikutnya harus dihubungi kembali agar data valid dan 

tidak ada perubahan kembali. Selain itu dalam proses pengelolaan arsip seksi 

penyelenggaraan haji dan umrah Kabupaten Sleman belum ada SOP (Standar 

Operasional Prosedur) yang jelas dalam pengelolaan arsip.7 Latar belakang 

masalah tersebut menarik untuk diteliti lebih lanjut mengenai “Pengelolaan 

Arsip Dokumen Calon Jemaah Haji oleh Seksi Penyelenggara Haji dan 

Umrah di Kantor Kementerian Agama Kabupaten Sleman Tahun 2019”. 

  

                                                                 
7
Observasi di Kantor Penyelenggara Haji dan Umroh Kementerian Agama Kabupaten 

Sleman, Pada Tanggal  2-31 Oktober 2019. 
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B. Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah tersebut, rumusan masalah dalam 

penelitian ini adalah bagaimana pengelolaan arsip dokumen calon jemaah haji 

oleh Seksi Penyelenggara Haji dan Umrah di Kantor Kementerian Agama 

Kabupaten Sleman Tahun 2019? 

C. Tujuan Penelitian 

Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan proses pengelolaan 

arsip dokumen calon jemaah haji oleh Seksi Penyelenggara Haji dan Umrah 

di Kantor Kementerian Agama Kabupaten Sleman Tahun 2019. 

D. Manfaat Penelitian 

1. Secara Teoritis 

Hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan kontribusi dan 

informasi bagi jurusan Manajemen Dakwah serta referensi bagi 

stakeholder pada umumnya di bidang pengelolaan arsip dokumen calon 

jemaah haji dalam penyelenggaraan ibadah haji. 

2. Secara Praktis 

a. Memberikan gambaran yang lebih jelas mengenai pengelolaan arsip 

dokumen calon jemaah haji oleh Seksi Penyelenggara Haji dan 

Umrah di Kantor Kementerian Agama Kabupaten Sleman. 

b. Memberikan tambahan masukan bidang kearsipan pada Seksi 

Penyelenggara Haji dan Umrah di Kantor Kementerian Agama 

Kabupaten Sleman. 
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c. Memberikan informasi dan kontribusi praktis dalam memaksimalkan 

peran ilmu manajemen kearsipan. 

E. Kajian Pustaka 

Kajian pustaka mengenai pengelolaan arsip, berdasarkan hasil 

penelusuran yang telah dilakukan terhadap penelitian sejenis adalah: 

Pertama, Artikel Rita Prima Bendriyanti dan Leni Natalia Zulita yang 

berjudul “Implementasi E-Arsip Pada Kanwil Kementerian Agama Provinsi 

Bengkulu” menjelaskan hasil penelitian yang dilakukan menunjukkan 

kesimpulan bahwa arsip memiliki fungsi dan kegunaan dalam menunjang 

kegiatan administrasi Negara dan pelaksanaan fungsi-fungsi manajemen, 

selain itu informasi arsip harus dikelola di dalam suatu sistem yang disebut 

dengan manajemen arsip (e-arsip) yang merupakan pengelolaan terhadap 

keseluruhan data arsip, sehingga nantinya dalam proses pencarian data dan 

informasi arsip menjadi lebih mudah, cukup akurat dan cukup valid, dan 

dapat membantu proses penyelenggara kearsipan yang sesuai dengan prinsip, 

kaedah dan standar kearsipan.8  

Kedua, Skripsi Rizky Habibie Husein dengan judul “Prosedur 

Pengolahan Dokumen Haji Pada Kantor Kementerian Agama Kota 

Tanggerang” penelitian tersebut bertujuan untuk mengetahui bagaimana 

prosedur pengolahan dokumen haji dan apa saja yang dilakukan Kantor 

Kementerian Agama Kota Tanggerang pada jemaah guna pengolahan 

dokumen haji. Jenis penelitian ini adalah penelitian kualitatif. Hasil penelitian 

                                                                 
8
Rita Prima Bendriyanti dan Leni Natalia Zulita, “Implementasi E-Arsip Pada Kanwil 

Kementerian Agama Provinsi Bengkulu”, Universitas Dehasen Bengkulu: Jurnal Media Infotama, 

vol. 8: 1 (Februari 2012). 
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tersebut menunjukan bahwa: ternyata prosedur pengolahan dokumen haji 

pada Kantor Kementerian Agama Kota Tanggerang selaku penyelenggara 

ibadah haji dilakukan secara bertahap dengan menggunakan sistem berbasis 

IT yang lebih dikenal dengan SISKOHAT. Tahap prosedur pengolahan 

dokumen haji dilakukan sesuai dengan peraturan Menteri Agama RI Nomer 6 

Tahun 2010 tentang prosedur dan persyaratan pendaftaran haji dan petunjuk 

teknis penyelenggaraan ibadah haji.9 

Ketiga, Skripsi Kuni Hiriyanti dengan judul “Manajemen Kearsipan 

Dalam Upaya Meningkatkan Mutu Pelayanan Administrasi di SD 

Muhammadiyah Condongcatur Yogyakarta” penelitian tersebut bertujuan 

untuk mendeskripsikan tentang bagaimana pelaksanaan manajemen kearsipan 

dalam upaya meningkatkan mutu pelayanan administrasi di SD 

Muhammadiyah Condongcatur Yogyakarta. Jenis penelitian ini merupakan 

penelitian lapangan yang menggunakan pendekatan kualitatif. Hasil 

penelitian menunjukkan bahwa: (1) Pelaksanaan manajemen kearsipan yang 

dilakukan bagian administrasi tata usaha dalam mengelola dokumen-

dokumen dan arsip penting sekolah melalui perencanaan, pengorganisasian, 

pelaksanaan dan pengawasan. (2) Mutu pelayanan administrasi tata usaha 

dengan menggunakan pendekatan sistem pelayanan dan standar pelayanan. 

(3) Hasil dari pelaksanaan manajemen kearsipan dalam meningkatkan mutu 

pelayanan administrasi di SD Muhammadiyah Condongcatur Yogyakarta 

                                                                 
9
Rizky Habibie Husein, Prosedur Pengolahan Dokumen Haji Pada Kantor Kementerian 

Agama Kota Tangerang, Skripsi, (Jakarta: Fakultas  Ilmu Dakwah dan Ilmu Komunikasi 

Universitas Islam Negeri Syarif Hidayatullah Jakarta, 2016). 
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menunjukkan bahwa administrasi tata usaha telah melaksanakan fungsi-

fungsi manajemen kearsipan meskipun belum maksimal.10 

Keempat, Skripsi Nazala Nur Zukhrufiana dengan judul “Manajemen 

Kearsipan Dokumentasi Calon Jemaah Haji oleh Seksi Penyelenggara Haji 

dan Umroh Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bantul Tahun 2014-

2018” penelitian tersebut bertujuan mengetahui, mendeskripsikan dan 

menggambarkan proses manajemen kearsipan dokumen calon jemaah haji 

oleh seksi Penyelenggara Haji dan Umroh Kantor Kementerian Agama 

Kabupaten Bantul Tahun 2014-1018. Jenis penelitian ini adalah deskriptif 

kualitatif. Hasil penelitian menunjukkan bahwa: manajemen kearsipan 

dokumen calon jemaah haji oleh seksi penyelenggara haji dan umroh masih 

dilakukan secara manual yang dilakukan dengan serangkaian kegiatan mulai 

dari pencatatan, pendistribusian, penyimpanan, penjagaan dan pemeliharaan. 

Seksi Penyelenggara Haji dan Umroh Kantor Kementerian Agama Kabupaten 

Bantul sudah memiliki pedoman kearsipan yang merujuk KMA Nomor 44 

Tahun 2010 tentang pedoman penataan kearsipan di lingkungan kementerian 

agama meskipun dalam pelaksanaannya belum berjalan maksimal sesuai 

dengan pedoman, hal ini dikarenakan kurangnya sarana dan prasarana dan 

sumber daya manusia arsip.11  

                                                                 
10

Kuni Hiriyanti, Manajemen Kearsipan dalam Upaya Meningkatkan Mutu Pelayanan 

Administrasi di SD Muhammadiyah Condongcatur Yogyakarta, Skripsi, (Yogyakarta: Fakultas 

Ilmu Tarbiyah dan Keguruan Universitas Islam Negeri Sunan Kalijaga Yogyakarta, 2016). 

 
11

Nazala Nur Zukhrufiana, Manajemen Kearsipan Dokumentasi Calon Jemaah Haji oleh 

Seksi Penyelenggara Haji dan Umroh Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bantul Tahun 

2014-2018, Skripsi, (Yogyakarta: Fakultas Dakwah dan Komunikasi Universitas Islam Negeri 

Sunan Kalijaga Yogyakarta, 2019).  
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F. Kerangka Teori 

1. Pengelolaan Arsip 

a. Pengertian Pengelolaan 

Menurut Desi Putri pengelolaan dapat diartikan dengan 

manajemen. Manajemen merupakan kegiatan yang dilakukan dengan 

cara mengelola kegiatan-kegiatan yang ada melalui orang lain, 

secara sistematis mencapai tujuan yang efektif dan efisien.12 Dalam 

Kamus Besar Bahasa Indonesia disebutkan bahwa pengelolaan 

berarti proses, cara atau perbuatan mengelola, sedangkan mengelola 

berarti mengendalikan atau menyelenggarakan.13  

Selain itu menurut Hasibuan pengelolaan adalah proses yang 

membantu merumuskan kebijaksanaan dan tujuan yang memberikan 

pengawasan pada semua hal yang terlibat dalam pelaksanaan dan 

pencapaian tujuan.14 Dapat disimpulkan bahwa pengelolaan adalah 

proses atau cara yang dilakukan oleh suatu lembaga atau instansi 

untuk mencapai tujuan tertentu. 

b. Pengertian Arsip 

Menurut Maryanti seperti dikutip dari Desi Putri, arsip adalah 

setiap catatan tertulis baik dalam bentuk gambar atau bagan yang 

memuat keterangan-keterangan mengenai suatu pokok persoalan 

                                                                 
12

Putri, “Bahana Manajemen Pendidikan”, hlm. 3. 

 
13

Dapartemen Pendidikan dan Kebudayaan, Tim Penyusun Kamus Pusat Pembinaan dan 

Pengembangan Bahasa, Kamus Besar Bahasa Indonesia, (Jakarta: Balai Pustaka, 1990), cet. Ke-4, 

hlm. 441. 

 
14

Hasibuan, Manajemen Arsip Dinamis, (Jakarta: Gramedia, 2001), hlm. 2.  
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atau peristiwa-peristiwa yang berguna dan diperlukan sewaktu-

waktu di masa yang akan datang.15 Undang-Undang Nomor 43 

Tahun 2009 menjelaskan bahwa pengertian arsip adalah rekaman 

peristiwa atau kegiatan yang diterima oleh lembaga negara, 

pemerintah daerah, perusahaan, organisasi politik, lembaga 

pendidikan, dan perseorangan untuk pelaksanaan kehidupan 

bermasyarakat yang berupa berbagai bentuk dan media sosial dengan 

perkembangan komunikasi dan perkembangan teknologi informasi.16 

Dapat disimpulkan bahwa arsip adalah naskah tertulis berupa 

catatan-catatan dari setiap kegiatan yang menjadi pusat ingatan 

untuk diperlukan diwaktu yang akan datang. 

c. Pengertian Pengelolaan Arsip 

Menurut Musliichah, manajemen kearsipan merupakan 

kegiatan pengaturan dan pengelolaan kearsipan (segala hal yang 

berkenaan dengan arsip).17 Menurut Wursanto kearsipan atau filing 

adalah proses kegiatan pengurusan atau pengaturan arsip dengan 

menggunakan suatu sistem tertentu, sehingga arsip-arsip dapat 

ditemukan kembali dengan mudah dan cepat apabila sewaktu-waktu 

diperlukan.18 Pendapat tersebut berkenaan dengan kegiatan kearsipan 

                                                                 
15

Putri, “Bahana Manajemen Pendidikan”, hlm. 1. 

 
16

Recki Ari Wijaya, dkk., “Pengelolaan Kearsipan”, JAMP: Jurnal Administrasi dan 

Manajemen Pendidikan, vol. 1: 2 (Juni, 2018), hlm. 232. 

 
17

Musliichah, Bunga Rampai Kearsipan, (Yogyakarta: Gadjah Mada University Press, 

2016), hlm. 51. 

 
18

Wursanto, Kearsipan 2, (Yogyakarta: Kanisius, 1991), hlm. 19.  
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yang dikemukakan oleh Zulkifli Amsyah bahwa pekerjaan 

pengurusan arsip yang meliputi pencatatan dan pendistribusian, 

sistem dan prosedur penyimpanan, serta pemeliharaan dan 

pengamanan.19 

2. Prosedur Pengelolaan Arsip 

a. Sistem dan Prosedur Penyimpanan Arsip 

1. Sistem Penyimpanan (Filing System) 

Sistem penyimpanan arsip (filing system) adalah sistem 

yang digunakan untuk menyimpan arsip agar dapat ditemukan 

dengan cepat bilamana arsip sewaktu-waktu diperlukan. Sistem 

kearsipan adalah pengaturan atau penyimpanan arsip secara 

logis dan sistematis, menggunakan abjad, nomor, huruf atau 

kombinasi nomor dan huruf sebagai identitas arsip. Secara 

umum sistem kearsipan (filing system) ada lima cara yaitu:20 

a) Sistem Abjad (Alphabetical System) 

Sistem penyimpanan arsip dengan menggunakan 

metode penyusunan secara abjad atau alfabetis (menyusun 

nama dalam urutan nama-nama mulai dari A sampai dengan 

Z). Sistem abjad lebih cocok digunakan terhadap arsip yang 

dasar penyusunannya dilakukan terhadap nama orang, nama 

                                                                 
19

Zulkifli Amsyah, Manajemen Kearsipan, (Jakarta: Gramedia Pustaka Utama, 2003), 

hlm.4.  

 
20

Donni Juni Priansa dan Agus Garnida,  Manajemen Perkantoran Efektif, Efisien, dan 

Profesional, hlm. 164-167. 
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organisasi, nama lokasi/ tempat, nama benda dan masalah/ 

subyek.  

b) Sistem Perihal/ Masalah/ Subyek (Subject System) 

Sistem masalah merupakan sistem penyimpanan 

arsip yang didasarkan pada pokok masalah surat. Sebelum 

menerapkan sistem subyek, terlebih dahulu harus disusun 

pedomannya yang dijadikan sebagai dasar penataan arsip 

pada tempat penyimpanannya. 

c) Sistem Nomor (Numerical System) 

Sistem penataan arsip berdasarkan nomor kode 

tertentu yang ditetapkan untuk setiap arsip. Dalam sistem 

nomor terdapat beberapa variasi, antara lain sistem nomor 

menurut Terminal Digit, Middles Digit, Soundex System, 

Duplex-Numeric dan Straight-Numeric. Sistem nomor yang 

umum digunakan adalah sistem nomor Decimal Dewey 

(Dewey Decimal Classification) atau Universal Decimal 

Classification (UDC) yang mengelompokkan semua subyek 

yang mencakup keseluruhan ilmu pengetahuan manusia ke 

dalam suatu susunan yang sistematis dan teratur. Sistem ini 

biasa digunakan di Perpustakaan untuk penempatan buku-

buku dan pembuatan Call Number. 

d) Sistem Tanggal (Chronological System) 
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Sistem penyimpanan surat yang didasarkan kepada 

tanggal surat diterima (untuk surat masuk) dan tanggal surat 

dikirim (untuk surat keluar). Dalam suatu surat biasanya ada 

3 tanggal terdiri dari tanggal surat dibuat/diketik, tanggal 

surat dikirim/diterima dan tanggal yang menyebutkan 

permasalahan surat. Untuk mengetahuinya maka diperlukan 

buku arsip yang berfungsi sebagai alat pencatatan surat-

surat yang akan disimpan saja. 

e) Sistem Wilayah/ Daerah (Geographical System) 

Suatu sistem penyimpanan arsip berdasarkan 

wilayah atau daerah. Penyusunan arsip-arsip dilakukan 

berdasarkan pembagian wilayah daerah yang menjadi 

alamat suatu surat. Arsip yang disimpan dalam folder-folder 

pada umumnya diatur berdasarkan metode abjad atas dasar 

wilayah. Dalam penerapannya juga perlu disusun daftar 

klasifikasi wilayah.  

2. Prosedur Penyimpanan 

Ada 2 macam prosedur penyimpanan, yaitu:21 

a) Penyimpanan Sementara (File Pending) 

File Pending adalah file  yang digunakan untuk 

penyimpanan sementara sebelum suatu arsip selesai 

diproses. File ini terdiri dari map-map yang diberi label 

                                                                 
21

Amsyah, Manajemen Kearsipan, hlm.62-70. 
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tanggal yang berlaku untuk tiga bulan. Setiap bulan terdiri 

dari 31 map tanggal, yang meliputi 31 map bulan yang 

sedang berjalan, 31 map bulan berikutnya dan 31 map bulan 

berikutnya lagi. Pengertian bulan ditunjukkan dengan 

pergantian penunjuk (guide) bulan yang jumlahnya 12. 

Arsip yang dipending sampai waktu tertentu misalnya dapat 

dimasukan dalam map dibawah bulan dan tanggal yang 

dipending itu disimpan pada file penyimpanan. 

b) Penyimpanan Tetap (Permanent File) 

Ada 5 langkah-langkah penyimpanan tetap, yaitu: 

1) Pemeriksaan 

Dalam tahap ini setiap arsip yang masuk akan 

diperiksa terlebih dahulu untuk memastikan bahwa 

arsip tersebut siap disimpan. 

2) Pengindeksan 

Mengindeks adalah pekerjaan menentukan pada 

nama apa atau subyek apa, atau kata tangkap lainnya 

surat akan disimpan. Misalnya kata tangkap pada 

sistem numerik adalah angka, pada sistem geografis 

adalah nama tempat asal surat masuk dan nama tempat 

surat teralamat untuk surat keluar. 

3) Pemberian Tanda 
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Langkah ini juga biasa disebut langkah 

pengkodean, dilakukan secara sederhana yaitu memberi 

tanda garis atau lingkaran dengan warna mencolok 

pada kata tangkap yang sudah ditentukan pada langkah 

pekerjaan mengindeks. 

4) Penyotiran 

Langkah ini adalah pekerjaan mengelompokkan 

arsip-arsip untuk persiapan ke langkah penyimpanan. 

Langkah ini diadakan khusus untuk jumlah volume 

yang banyak, sehingga untuk memudahkan 

penyimpanan perlu terlebih dahulu menyesuaikan 

sistem penyimpanan yang digunakan. 

5) Penyimpanan 

Setelah keempat langkah tersebut dilaksanakan 

maka langkah terakhir adalah penyimpanan, yaitu 

menempatkan dokumen sesuai dengan sistem 

penyimpanan. 

b. Pemeliharaan dan Penjagaan 

Arsip sangat penting sekali bagi setiap kantor, maka perlu 

dilakukan langkah dalam menjaga keberadaan arsip tersebut 

sehingga keberadaan arsip yang dimiliki tetap mendukung kegiatan 

di kantor dalam waktu yang lama atau sesuai dengan umur arsip 

yang sudah ditentukan. Menurut Sugiarto, pemeliharaan arsip adalah 
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usaha penjagaan arsip agar kondisi fisik tidak rusak selama 

mempunyai nilai guna. 

Seperti dikutip dari Desi Putri, Barthos mengemukakan 

tentang pemeliharaan arsip dan penjagaan arsip adalah sebagai 

berikut: 22  

(1) Ruangan Penyimpanan, (2) Penjagaan, (3) Pertolongan pertama 

pada arsip-arsip yang rusak dan perbaikan kecil. 

3. Gejala dan Sifat Sistem Kearsipan  

Sistem arsip yang tepat memiliki pengaruh besar terhadap 

kemudahan penelusuran dan pencarian informasi sehingga pembuatan 

keputusan pun akan mudah. Apabila sewaktu-waktu data dan informasi 

yang terdapat dalam arsip itu dibutuhkan, arsip tersebut harus ada dan 

diberikan kepada pihak yang bersangkutan. 

Akan tetapi di dalam praktik, kegiatan pengarsipan sering kurang 

diperhatikan karena alasan-alasan tertentu. Diantaranya tidak atau kurang 

mengetahui tentang manajemen pengarsipan secara baik, sehingga terjadi 

pengelolaan pengarsipan yang kurang efektif dan efisien. Berikut 

merupakan gejala dan sifat sistem kearsipan:23 

a. Gejala Kurang Efektif dan Efisien Suatu Arsip 

1. Arsip yang dicari ada tetapi sulit untuk ditemukan kembali pada 

saat diperlukan; 

                                                                 
22

Putri, “Bahana Manajemen Pendidikan”, hlm. 4. 

 
23

Ida Nuraida, Manajemen Administrasi Perkantoran, (Yogyakarta: PT Kanisius, 2014), 

hlm. 114. 
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2. Arsip-arsip penting yang diperlukan hilang; 

3. Terjadi penumpukan arsip, yaitu arsip yang sama disimpan di 

beberapa lokasi/tempat penyimpanan atau arsip yang sudah 

kadaluwarsa/tidak berguna masih tetap disimpan. Hal ini dapat 

menyebabkan ruang kantor tersita untuk tempat penyimpanan 

arsip. 

b. Sifat Sistem Kearsipan yang Baik 

1. Mudah  ditangani dan sederhana untuk diikuti. 

2. Sistem pengarsipan harus terjamin kesiapannya saat dibutuhkan. 

3. Mudah ditemukan/ditelusuri, dengan cara: 

a) Menggunakan kombinasi klasifikasi arsip yang memadai 

yang disesuaikan dengan kebutuhan dan kondisi kantor; 

b) Menggunakan peralatan dan tempat penyimpanan yang 

optimal; 

c) Menggunakan sistem pencatatan yang baik. 

4. Isi arsip singkat, padat, lengkap, dan jelas. 

5. Sistem pengarsipan terjamin keamanannya. 

6. Sistem rujukan silang/pengkodean (cross reference) jelas. 

G. Metode Penelitian 

1. Jenis Penelitian 

Dalam melakukan penelitian ini, peneliti menggunakan jenis 

penelitian kualitatif (field research). Penelitian kualitatif adalah prosedur 

penelitian yang menghasilkan data deskriptif berupa ucapan, tulisan dan 
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perilaku yang diamati orang-orang (subyek) itu sendiri.24 Dalam hal ini 

berkaitan mengenai pengelolaan arsip dokumen calon jemaah haji oleh 

seksi penyelenggara haji dan umrah di Kantor Kementerian Agama 

Kabupaten Sleman. 

2. Subyek dan Obyek Penelitian 

a. Subyek 

Subyek penelitian ini ialah seseorang yang menjadi sumber 

data yang dapat memberikan data berupa jawaban lisan melalui 

wawancara atau jawaban tulisan melalui angket.25 Maka, subyek 

dalam penelitian ini ialah yang dianggap paling mampu terkait 

pengelolaan/manajemen arsip oleh seksi Penyelenggara Haji dan 

Umrah di Kantor Kementerian Agama Kabupaten Sleman yaitu Kasi 

Haji PHU Sleman, bagian kearsipan serta sumber lainnya ialah staf 

lain yang berada di PHU Sleman. 

b. Obyek 

Obyek penelitian ini adalah pelaksanaan pengelolaan arsip 

dokumen calon jemaah haji oleh seksi Penyelenggara Haji dan 

Umrah di Kantor Kementerian Agama Kabupaten Sleman. 

3. Metode Pengumpulan Data 

Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah: 

a. Observasi 

                                                                 
24

Winarno Surahmad, Pengantar Penelitian Ilmiah, (Bandung: Tarsito, 1990), hlm. 19. 

 
25

Suharsimi Arikunto, Prosedur Penelitian: Suatu Pendekatan Praktik cet 11, (Jakarta: 

PT Rineka Cipta, 1998), hlm. 114.  
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Observasi berarti pengamatan, adapun metode observasi 

adalah cara memperoleh data dengan menggunakan indera, terutama 

penglihatan dan pendengaran.26 Dalam penelitian ini peneliti 

menggunakan metode observasi partisipan. Jadi, dalam penelitian ini 

peneliti terlibat langsung dalam kegiatan-kegiatan di dalamnya yaitu 

mengikuti proses menata arsip dokumen calon jemaah haji, 

mengamati dan memahami kondisi lingkungan pada seksi 

Penyelenggara Haji dan Umrah di Kantor Kementerian Agama 

Kabupaten Sleman. 

b. Wawancara 

Wawancara merupakan cara menghimpun bahan keterangan 

yang dilakukan dengan tanya jawab secara lisan secara sepihak 

berhadapan muka dan dengan arah serta tujuan yang ditetapkan. 27 

Wawancara yang digunakan dalam penelitian ini wawancara 

semiterstruktur, yaitu dengan menanyakan serangkaian pertanyaan 

yang semiterstruktur mengenai sistem dan prosedur penyimpanan 

serta pemeliharaan dan penjagaan arsip pada seksi Penyelenggara 

Haji dan Umrah di Kantor Kementerian Agama Kabupaten Sleman. 

c. Dokumentasi  

Dokumen merupakan catatan atau karya seseorang tentang 

sesuatu yang sudah berlalu. Dokumen itu dapat berbentuk teks 

                                                                 
26

Sutrisno Hadi, Metodologi Research Jilid II, (Yogyakarta: Adi Offiset, 1991), hlm. 136. 

 
27

Anas Sudjiono, Pengantar Evaluasi Pendidikan. (Jakarta: PT Raja Grafindo Persada, 

2003), hlm. 82. 
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tertulis, artefacts, gambar, maupun foto.28 Metode ini digunakan 

untuk memperoleh data mengenai arsip-arsip calon jemaah haji, 

profil Kantor Kementerian Agama Kabupaten Sleman, dan 

pengelolaan arsip dokumen calon jemaah haji oleh seksi 

Penyelenggara Haji dan Umrah di Kantor Kementerian Agama 

Kabupaten Sleman. 

4. Metode Analisis Data 

Teknik analisis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah 

analisis data flow model Miles dan Hubberman, peneliti melakukan tiga 

kegiatan ana-lisis data secara bersamaan,29 berikut langkah-langkah 

analisis data: 

a. Reduksi Data 

Reduksi data menunjuk kepada proses pemilihan, 

pemfokusan, penyederhanaan, pemisahan, dan pentransformasian 

data mentah yang terlihat dalam catatan tertulis lapangan (written-up 

field notes). Oleh karena itu reduksi data berlangsung selama 

kegiatan penelitian dilaksanakan. Reduksi data adalah suatu bentuk 

analisis yang mempertajam, memilih, memfokuskan, membuang dan 

mengorganisasikan data dalam satu cara, dimana kesimpulan akhir 

dapat digambarkan dan diverifikasikan. 

b. Data Display 

                                                                 
28

Muri Yusuf,  Metode Penelitian Kuantitatif, Kualitatif, dan Penelitian Gabungan 

(Jakarta: Kencana, 2017), hlm. 391. 

 
29

Ibid., hlm. 407-409. 
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Kegiatan utama kedua adalah data display. Display dalam 

konteks ini adalah kumpulan informasi yang telah tersusun yang 

membolehkan penarikan kesimpulan dan pengambilan tindakan. 

Bentuk display data dalam penelitian kualitatif yang paling sering 

yaitu teks naratif dan kejadian atau peristiwa itu terjadi di masa 

lampau. 

c. Penarikan Kesimpulan/Verifikasi 

Sejak awal pengumpulan data, peneliti telah mencatat dan 

memberi makna sesuatu yang dilihat atau diwawancarainya. Memo 

dan memo telah ditulis, namun kesimpulan akhir masih jauh. Peneliti 

harus jujur dan menghindari  bias subjektivitas dirinya. Kesimpulan 

menuntut verifikasi oleh orang lain yang ahli dalam bidang yang 

diteliti, atau mungkin juga mengecek dengan data lain, namun perlu 

diingat bahwa seandainya menambah data, berarti perlu dilakukan 

lagi reduksi data, display data dan penarikan kesimpulan berikutnya. 

5. Uji Keabsahan Data 

Keakuratan, keabsahan, dan kebenaran data yang dikumpulkan 

dan dianalisis sejak awal penelitian akan menentukan kebenaran dan 

ketepatan hasil penelitian sesuai dengan masalah dan fokus penelitian.30 

Dalam penelitian ini ada empat uji keabsahan data, yaitu:31 

a. Uji Kredibilitas (Credibility) 

1. Memperpanjang waktu keikutsertaan peneliti di lapangan 

                                                                 
30

Ibid., hlm. 394. 

 
31

Ibid., hlm. 394-398.  
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Peneliti dalam penelitian kualitatif merupakan instrument 

penelitian. Kesahihan dan keabsahan data sangat ditentukan oleh 

komitmen, keikutsertaan dan keterlibatan peneliti secara intens 

dan bermakna dalam penelitian yang dilakukannya. Peneliti 

harus tahu dan menyadari kapan suatu penelitian kualitatif dapat 

dihentikan. 

2. Meningkatkan ketekunan pengamatan 

Ketekunan peneliti dalam melakukan pengamatan atau 

menggunakan teknik lain untuk pengumpulan data di lapangan 

akan menentukan pula keabsahan dan kesahihan data yang 

terkumpul. Situasi sosial di lapangan yang bervariasi 

memengaruhi proses dan aktivitas pengumpulan data. peneliti 

harus mau, mampu dan selalu meningkatkan ketekunan dalam 

menelusuri suatu fenomena sosial secara holistik, sehingga 

terkumpul data dan informasi. 

3. Melakukan Triangulasi sesuai aturan 

Triangulasi merupakan salah satu teknik dalam 

pengumpulan data untuk mendapatkan temuan dan interpretasi 

data yang lebih akurat dan kredibel. Ada dua cara yang 

dilakukan dalam teknik triangulasi ini: 32 

a) Triangulasi Sumber 

                                                                 
32

Sugiyono, Memahami Penelitian Kualitatif, (Bandung: Alfabeta, 2009), hlm. 126-127. 
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Triangulasi sumber ialah menguji kreadibilitas data 

dengan cara mengecek data yang telah diperoleh melalui 

beberapa sumber. Berikut gambar triangulasi sumber: 

Gambar 1.1 Triangulasi Sumber Data 

 

 

 

b) Triangulasi Teknik 

Triangulasi teknik ialah menguji kreadibilitas data 

dilakukan dengan cara mengecek data kepada sumber yang 

sama dengan teknik yang berbeda. Berikut gambar 

triangulasi teknik: 

Gambar 1.2 Triangulasi Teknik 

 

 

 

4. Cek teman sekelompok (Member check) 

Kredibilitas data yang telah dikumpulkan, dianalisis, 

dilakukan pengkategorian, dan ketepatan kesimpulan, dapat 

diuji kembali dengan menggunakan anggota kelompok lain, dari 

mana data dan informasi original dikumpulkan. Member check 

dilakukan secara formal dan informasi serta berkelanjutan. 

5. Analisis Kasus Negatif 

Kasi PHU Bag. 

Kearsipan 

Staf PHU 

Wawancara Observasi 

Dokumentasi 
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Kredibilitas data penelitian dapat dipercaya apabila tidak 

ditemukan lagi hal-hal yang negatif dalam data, baik selama 

dikumpulkan maupun pada saat analisis dan pemaknaan hasil 

penelitian. Hal itu dapat dilakukan dengan analisis kasus negatif 

sampai saat tertentu.  

6. Menggunakan bahan referensi yang tepat 

Kredibilitas data dan informasi yang dikumpulkan dan 

ditulis lebih dipercaya apabila dilengkapi dengan bahan-bahan 

referensi yang tepat. Data yang ditulis di lapangan atau rekaman 

percakapan melalui video tape dapat dibandingkan ketepatannya 

dengan pendapat para ahli dalam referensi-referensi yang 

dikumpulkan. 

b. Uji Transferabilitas (Transferanility) 

Dalam bahasa penelitian kualitatif digunakan istilah 

transferabilitas, yang memiliki makna konsep yang sama dengan 

validitas eksternal. Suatu penelitian kualitatif bersifat kontekstual 

dan tidak mungkin menggeneralisasi hasil penelitian satu tempat ke 

wilayah populasi lain, karena situasi sosial yang diambil bukanlah 

mewakili beberapa daerah, seperti dalam penelitian kuantitatif.  

c. Uji Dependibilitas (Dependibility) 

Dalam penelitian kuantitatif, ketepatan hasil penelitian 

ditentukan oleh berbagai faktor, antara lain reliabilitas instrument 

sebagai alat pengumpulan data. Jika instrument yang digunakan 
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adalah reliabilitas yang tinggi diperkirakan hasilnya akan baik, jika 

komponen yang lain berfungsi sesuai dengan perannya. Sehubungan 

dengan itu, dalam menentukan dependibilitas dapat dilakukan 

dengan audit terhadap keseluruhan proses penelitian yang dilakukan. 

Ini berarti langkah demi langkah, tahap demi tahap yang dilalui pada 

waktu melaksanakan penelitian kualitatif yang sudah selesai, dikaji 

ulang kembali sesuai dengan langkah-langkah yang telah diatur. 

Untuk itu peneliti harus mampu menunjukkan bukti kerja yang 

dilakukan sejak menentukan masalah dan fokus penelitian, 

memasuki lapangan, menentukan informasi/sumber data penelitian, 

melakukan analisis data, menguji keabsahan data, dan membuat 

kesimpulan oleh peneliti. 

d. Uji Konformitas (Conformity) 

Dalam uji konformitas ini sebenarnya yang dilakukan adalah 

melihat keterkaitan hasil uji produk dengan hasil audit proses. 

Apabila hasil audit produk merupakan fungsi dari proses penelitian 

yang dilakukan, maka penelitian tersebut telah memenuhi standar 

konformitas. 

H. Sistematika Pembahasan   

Sebagai jalan untuk memahami persoalan yang dikemukakan secara 

runtut dan sistematis, maka peneliti membagi pokok bahasan menjadi empat 

bab. Hal ini dimaksudkan untuk menjelaskan, mempermudah pembaca pada 
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setiap permasalahan yang dikemukakan. Adapun perincian setiap bab sebagai 

berikut: 

BAB I Pendahuluan. Bab ini terdiri dari latar belakang masalah, 

rumusan masalah, tujuan dan kegunaan penelitian, kajian   pustaka, kerangka 

teori, metode penelitian dan sistemika pembahasan. 

BAB II Gambaran Umum Instansi. Bab ini terdiri dari letak geografis, 

profil lembaga, visi dan misi, kedudukan, tugas dan fungsi, budaya kerja, 

struktur organisasi dan seksi penyelenggara haji dan umrah. 

BAB III Pembahasan. Bab ini akan membahas mengenai pengelolaan 

arsip dokumen calon jemaah haji oleh Seksi Penyelenggara Haji Dan Umrah 

di Kantor Kementerian Agama Kabupaten Sleman. 

BAB IV Penutup. Bab ini terdiri dari kesimpulan dan saran, daftar 

pustaka serta lampiran pendukung. 
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BAB IV 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan pembahasan dari penelitian ini dapat disimpulkan 

bahwa pengelolaan arsip dokumen calon jemaah haji dalam 

pengelolaannya sudah cukup baik dan efektif serta telah memenuhi dua 

komponen dalam kegiatan kearsipan. Meskipun dalam pengerjaan yang 

dilakukan secara manual ini terdapat kekurangan seperti sarana dan 

prasarana serta sumber daya manusia arsip. Masih terdapat kehilangan 

atau kerusakan pada lembar dokumen calon jemaah haji, hal ini dapat 

diatasi melalui SISKOHAT. Belum adanya pelatihan khusus pengelolaan 

arsip/kearsipan dan SOP tentang pengelolaan arsip di seksi penyelenggara 

haji dan umrah serta tempat penyimpanan khusus untuk arsip dokumen 

calon jemaah haji. Dengan hal ini pengelolaan arsip dokumen calon 

jemaah haji oleh seksi penyelenggara haji dan umrah di Kantor 

Kementerian Agama Kabupaten Sleman masih memerlukan beberapa 

perbaikan. 

B. Saran  

Berdasarkan penelitian yang telah dilakukan, ada beberapa hal 

yang ditemukan untuk dijadikan pertimbangan bagi seksi penyelenggara 

haji dan umrah di Kantor Kementerian Agama Kabupaten Sleman, sebagai 

berikut: 
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1. Memperhatikan kembali jadwal rutin untuk memeriksa arsip dokumen 

calon jemaah yang sudah disimpan sehingga dalam penyimpanan 

arsipnya dapat mengantisipasi kerusakan dokumen atau kekurangan 

berkas yang seharusnya sudah dilengkapi.  

2. Menata kembali ruang arsip dan khusus hanya untuk arsip dokumen 

seksi penyelenggara haji dan umrah, sehingga terlihat lebih rapi dan 

efisien saat dibutuhkan. 

3. Memiliki ahli arsiparis yang khusus menangani arsip, sehingga 

pegawai yang lain bisa fokus bekerja sesuai dengan bidangnya dan 

dengan adanya ahli tersebut dapat mempermudah serta lebih efektif 

dalam pemeliharaan dan penjagaan arsip dokumen jemaah haji. 

4. Meningkatkan pengelolaan arsip berbasis teknologi dengan 

menggunakan sistem E-Arsip, sehingga dapat memudahkan pengerjaan 

dalam arsiparis. 
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