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ABSTRAK

Himawan Zarkasih (18102040022), Teknik Pengarsipan Dokumen Haji Pada
Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bantul Tahun 2021,Manajemen Dakwah,
Fakultas Dakwah dan Komunikasi.

Kementerian agama sebagai penyelenggara ibadah haji yang bertanggung jawab
penuh terhadap pelaksanaan ibadah haji. Termasuk dalam pengelolaan arsip dokumen
pendaftaran calon jamaah haji. Meningkatnya minat masyarakat indonesia khususnya
jumlah jamaah haji asal kabupaten Bantul. Banyaknya dokumen pendaftaran haji,
kurangnya sumber daya manusia tenaga arsiparis, serta tempat penyimpanan
arsip,membuat petugas dibidang arsip dokumen haji kewalahan dalam menata arsip.
Sehingga berdampak terhadap penumpukan arsip, kurang rapinya arsip, kesulitan dalam
mencari dan terdapat beberapa arsip yang rusak. Padahal arsip dokumen calon jamaah haji
pada seksi penyelenggara haji dan umrah Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bantul
akan digunakan dalam jangka waktu yang panjang.

Metode penelitian yang digunakan dalam penelitian ini adalah
metode kualitatif dengan menggunakan jenis penelitian deskriptif. Data
informasi yang diperoleh bersifat premier dan sekunder. Data primier diperoleh melalui
wawancara kepala Seksi Penyelenggara Haji dan Umrah (PHU) dan beberapa staf di
dalamnya, dan melalui observasi dilapangan. Sedangkan data sekunder diperoleh melalui
dokumentasi dan kepustakaan. Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui,
mendeskripsikan teknik pengarsipan dokumen haji pada Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Bantul yang meliputi cara mencatat dan pendistribusian arsip, cara menyimpan
arsip, cara memelihara arsip, serta cara penyusunan arsip. Teknik analisis data yang
digunakan dalam penelitian ini adalah reduksi data, penyajian data dan kesimpulan. Uji
keabsahan data yang digunakan adalah uji credibility dengan menggunakan pendekatan
triangulasi teknik dan triangulasi sumber.

Hasil dari penelitian ini menunjukkan bahwa teknik pengarsipan dokumen haji
pada kantor Kementerian Agama masih dilakukan secara manual yang dimulai dari
pencatatan, penyimpanan, pemeliharaan dan penjagaan serta pendistribusian. Kegiatan
pengarsipan sudah berjalan dengan baik, namun Kementerian Agama Kabupaten Bantul
belum mempunyai ruangan khusus untuk penyimpanan arsip-arsip dokumen calon
jamaah haji.

Kata Kunci : Teknik Pengarsipan, Dokumen Haji
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Indonesia merupakan salah satu negara yang memiliki jumlah
penduduk muslim terbanyak di dunia. Maka dengan banyaknya penduduk
muslim yang ada di Indonesia, secara tidak langsung berpengaruh terhadap
meningkatnya minat dan antusias masyarakat untuk melaksanakan ibadah
haji.

Kementerian Agama sebagai penyelenggara ibadah haji yang
bertanggung jawab penuh atas pelaksanaan ibadah haji, termasuk dalam
mengelola berkas dokumen pendaftaran calon jemaah haji. Yogyakarta
merupakan salah satu provinsi dengan pendaftar calon jemaah haji yang
cukup banyak, hal ini terbukti dengan semakin bertambahnya jumlah
pendaftar haji setiap tahunnya sehingga menciptakan daftar tunggu yang
mencapai puluhan tahun.

Banyaknya jumlah dokumen pendaftaran haji, serta minimnya
sumber daya manusia dan tempat penyimpanan arsip, membuat petugas
dibidang pengarsipan dokumen haji kewalahan dalam menata arsip.
Sehingga mempengaruhi penumpukan arsip, kurang rapinya arsip, kesulitan
dalam mencari arsip dan terdapat beberapa arsip yang sudah rusak. Bahkan

arsip dokumen calon jamaah haji pada seksi penyelenggara haji dan umrah



Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bantul akan digunakan dalam
jangka waktu yang panjang, yaitu 31 tahun kedepan.?

Sesuai dengan Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
kearsipan menjelaskan bahwa arsip sebagai identitas dan jati diri bangsa,
serta sebagai memori, acuan, dan bahan pertanggungjawaban dalam
kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara harus dikelola dan
diselamatkan oleh negara dan hak-hak keperdataan rakyat, serta
mendinamiskan sistem kearsipan yang sesuai dengan prinsip, kaidah, dan
standar kearsipan sebagaimana dibutuhkan oleh suatu sistem
penyelenggaraan kearsipan yang andal dalam menghadapi tantangan
globalisasi dan mendukung terwujudnya penyelenggaraan negara dan
khususnya pemerintahan yang baik dan bersih.®

Ada dua prosedur yang melanggar pedoman pengelolaan kearsipan
Kementerian Agama yang tidak dilaksanakan oleh arsiparis yang sesuai
dengan pedoman kearsipan, diantaranya sebagai berikut :

Pertama, Prosedur penataan berkas dalam folder. Arsip yang telah
disusun menjadi berkas dimasukkan ke dalam folder atau map gantung
didalam filing. Kedua, Penataan arsip dalam kotak/boks dan penyimpanan
dalam rak/lemari arsip.

Kegiatan pengelolaan dokumen/arsip yang sesuai dengan prinsip-

prinsip dan peraturan perundang-undangan dibidang kearsipan,

2 Observasi di Kantor penyelenggaraan Haji dan Umrah Kementerian Agama Kabupaten
Bantul pada tanggal 15 Oktober 2021.
% Undang-undang No. 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan.



dimaksudkan agar penyelenggaraan pengelolaan dokumen/arsip sebagai
sumber informasi dan alat bukti hukum serta penemuan kembali
dokumen/arsip dapat dilakukan dengan mudah, cepat, dan akurat serta
lengkap untuk meningkatkan Kkinerja Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Bantul sedangkan tujuannya adalah untuk meningkatkan efisien
dan efektifitas kerja dalam menghadapi persaingan usaha dimasa
mendatang.

Latar belakang masalah tersebut menarik untuk diteliti lebih lanjut
mengenai “Teknik Pengarsipan Dokumen Haji pada Kantor Kementerian
Agama Kabupaten Bantul Tahun 2021.”

. Rumusan Masalah

Rumusan dalam penelitian ini adalah Bagaimana Teknik
Pengarsipan Dokumen Haji pada Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Bantul Tahun 2021?

. Tujuan Penelitian

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui, mendeskripsikan teknik
pengarsipan dokumen haji pada Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Bantul yang meliputi cara mencatat dan pendistribusian arsip, cara

menyimpan arsip, cara memelihara arsip, serta cara penyusunan arsip.



D. Manfaat Penelitian

1. Secara Teoritis

Penelitian ini diharapkan dapat menjadi sumbangan pemikiran atau

informasi bagi jurusan manajemen dakwah dan referensi bagi

stakeholder pada umumnya dibidang teknik pengarsipan dokumen haji.

2. Secara Praktis

a. Secara praktis dari hasil penelitian yaitu memberikan gambaran

yang lebih jelas mengenai Teknik Pengarsipan Dokumen Haji pada
Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bantul.

Sebagai masukan untuk bidang kearsipan pada  Seksi
Penyelenggaraan Haji dan Umrah Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Bantul.

Memberikan informasi dan  konstribusi  praktis  dalam

mengoptimalkan peran ilmu teknik pengarsipan dokumen.

E. Kajian Pustaka

Dari hasil tinjauan penelitian dengan judul “Teknik Pengarsipan

Dokumen Haji Pada Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bantul Tahun

20217 berdasarkan hasil penelusuran yang telah dilakukan terhadap

penelitian yang serupa dan juga relevan. Antara lain adalah sebagai berikut:

1.

Jurnal 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.*
2. Skripsi Siwi Indarwati pada tahun 2014 dengan judul penelitian

“Pengelolaan Arsip Dinamis Pada Kantor Kecamatan Gamping

Kabupaten Sleman Yogyakarta”.> Penelitian ini merupakan penelitian

kualitatif yang bersifat deskriptif. Hasil penelitian ini menunjukkan

bahwa secara umum pengelolaan arsip dinamis pada Kantor Kecamatan

Gamping meliputi:

a. Penciptaan arsip dinamis.

b. Penggunaan arsip yang meliputi peminjaman arsip Yyang
menggunakan lembar pinjam arsip dan penemuan kembali arsip
yang menggunakan kartu kendali serta daftar pencarian arsip.

c. Pemeliharaan arsip dilakukan dengan membersihkan arsip dari
debu.

d. Penyusutan arsip yang dilakukan setiap satu tahun sekali.

4 Rita Prima Bendriyanti dan Leni Natalia Zulita, Implementasi E-Arsip Pada Kanwil
Kementerian Agama Provinsi Bengkulu, (Universitas Dehasen Bengkulu: Jurnal Media Infotama,
Vol. 8, No. 1, Februari 2012).

> Siwi Indarwati, Pengelolaan Arsip Dinamis Pada Kantor Kecamatan Gamping
Kabupaten Sleman. Skripsi. (Yogyakarta: Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Yogyakarta, 2013).



e. [Faktor-faktor yang mempengaruhi pengelolaan arsip.

Penelitian ini memiliki persamaan dengan penelitian yang
dilakukan oleh peneliti yaitu variabel yang sama mengenai arsip.
Sedangkan perbedaan dari penelitian yang akan dilakukan terletak
pada titik fokus penelitian yang akan dilakukan yaitu lebih berfokus
kepada teknik pengarsipan dokumen haji.

3. 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 tersebut menunjukan bahwa ternyata prosedur pengolahan
dokumen haji pada Kantor Kementerian Agama Kota Tanggerang
selaku penyelenggara ibadah haji dilakukan secara bertahap dengan
menggunakan sistem yang berbasis IT yang lebih dikenal dengan
SISKOHAT. Tahap prosedur pengolahan dokumen haji dilakukan
dengan peraturan Menteri Agama Rl Nomer 6 Tahun 2010 tentang
prosedur dan persyaratan pendaftaran haji dan petunjuk teknis

penyelenggaraan ibadah haji.®

6 Rizky Habibie Husein, Prosedur Pengolahan Dokumen Haji Pada Kantor Kementerian
Agama Kota Tanggerang. Skripsi, ( Jakarta: Fakultas llmu Dakwah dan Illmu Komunikasi
Universitas Islam Negeri Syarif Hidayatullah Jakarta, 2016).



4. Skripsi Kuni Hiriyanti dengan judul “Manajemen Kearsipan dalam
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 adalah
penelitian lapangan dengan menggunakan pendekatan kualitatif. Hasil
penelitian tersebut menunjukkan bahwa pelaksanaan manajemen
kearsipan yang dilakukan oleh bagian administrasi tata usaha dalam
mengelola dokumen-dokumen arsip yang penting disekolah melalui
perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, dan pengawasan.
Pelaksanaan manajemen kearsipan dalam meningkatkan mutu
pelayanan administrasi di SD Muhammadiyah Condongcatur
Yogyakarta menunjukkan bahwa administrasi tata usaha telah
melaksanakan fungsi-fungsi manajemen kearsipan meskipun belum
maksimal.”

5. Skripsi Aeni Rokhmatun Nisa dengan judul “Manajemen Kearsipan
dalam Menunjang Efisiensi dan Efektivitas Kerja Pegawai pada Seksi
Pendidikan Madrasah Kementerian Agama Kabupaten Gunung kidul”
penelitian tersebut bertujuan untuk menganalisis implementasi

manajemen kearsipan dan kontribusinya dalam menunjang efisiensi dan

7 Kuni Hiriyanti, Manajemen Kearsipan dalam Meningkatkan Mutu Pelayanan
Administrasi di SD Muhammadiyah Condongcatur Yogyakarta. (Yogyakarta: Fakultas llmu
Tarbiyah dan Keguruan Universitas Islam Negeri Sunan Kalijaga, 2016).



ekfektivitas kerja pegawai pada seksi Pendidikan Madrasah
Kementerian Agama Kabupaten Gunung Kidul. Jenis penelitian ini
adalah penelitian kualitatif. Hasil penelitian tersebut menunjukkan
bahwa sistem kearsipan yang diterapkan di Seksi Pendidikan Madrasah
mencakup sistem kearsipan secara manual dan sistem kearsipan secara
elektronik, manajemen kearsipan di Seksi Pendidikan Madrasah
meliputi serangkaian kegiatan mulai dari tahap penciptaan,
pendistribusian, penggunaan, penyimpanan, peminjaman, dan
penyusutan arsip. Manajemen kearsipan di Seksi Pendidikan Madrasah
sebagai kegiatan pendukung dapat berkontribusi dalam menunjang
pelaksanaan kegiatan pokok atau kegiatan operasional Seksi Pendidikan
Madrasah.®

Penelitian ini memiliki persamaan dengan penelitian yang akan
dilakukan peneliti yaitu variabel yang sama mengenai tentang arsip.
Perbedaan dari penelitian yang akan dilakukan terletak pada lokasi
penelitian yaitu penelitian ini berlokasi di Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Gunung Kidul sedangkan penelitian yang akan dilakukan

berlokasi di Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bantul.

8 Aeni Rokhmatun Nisa, Manajemen Kearsipan dalam Menunjang Efisiensi dan Efektivitas
Kerja Pegawai pada Seksi Pendidikan Madrasah Kementerian Agama Kabupaten Gunung Kidul.
Skripsi. (Yogyakarta: Fakultas llmu Tarbiyah dan Keguruan Universitas Islam Negeri Sunan
Kalijaga, 2016).



F. Kerangka Teori
1. Pengertian Arsip dan Kearsipan

Membahas kearsipan tentunya tidak akan lepas dari istilah arsip.
Istilah arsip berasal dari bahasa Yunani, yaitu darikata archea,
kemudian berubah menjadi archea dan selanjutnya mengalami
perubahan kembali menjadi kata archeon. Archea memiliki arti yaitu
dokumen atau catatan mengenai permasalahan.®

Menurut The Liang Gie, Arsip adalah kumpulan dokumen yang
disimpan secara sistematis karena mempunyai suatu kegunaan agar
setiap kali diperlukan dapat secara cepat ditemukan.©

Dalam Undang-undang Nomor 43 tahun 2009 tentang kearsipan
disebutkan bahwa ““ Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam
berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi
informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga
negara dan organisasi baik itu organisasi kemasyarakatan, ataupun
perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa
dan bernegara”.!

Jadi, arsip merupakan dokumen atau suatu catatan yang dibuat
atau diterima oleh suatu lembaga atau organisasi, baik itu lembaga

pemerintahan maupun lembaga non pemerintahan.

® Agus Sugiato dan Teguh Wahyono, Manajemen Kearsipan Modern dari Konvensional ke
Basis Modern, ( Yogyakarta: Gava media, 2005), him. 4.

10 The Liang Gie. Administrasi Perkantoran Modern. Yogyakarta: Liberty, 2000), him.
118.

11 Undang-undang No 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan.



2. Jenis-jenis arsip
Berikut ini beberapa jenis arsip yaitu;*2
a. Berdasarkan Media

1) Arsip berbasis kertas merupakan arsip yang berupa teks atau
gambar yang tertuang diatas kertas.

2) Arsip berbasis audio-visual, merupakan arsip yang dapat dilihat
dan didengar. Contoh: kaset video, VCD, film, dan foto.

3) Arsip elektronik merupakan arsip yang dihasilkan oleh
teknologi informasi, seperti komputer.

4) Arsip kartografik dan arsitektural merupakan arsip berbasis
kertas tetapi isinya memuat gambar peta, grafik, atau gambar
lainnya, dan karena bentuknya yang unik dan khas maka
dibedakan dari arsip berbasis kertas pada umumnya.

b. Berdasarkan fungsi

Menurut Zulkifli Amsyah fungsi arsip bisa dibedakan menjadi dua,

yaitu arsip dinamis dan arsip statis.*3

1) Arsip Dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung
perencanaan pelaksanaan penyelenggaraan administrasi negara.

Arsip Dinamis terbagi menjadi dua, yaitu:

2 Donni Juni Priansa dan Agus Garnida, Manajemen Perkantoran Efektif, Efisien, dan
Profesional, him. 160.

13 Zulkifli Amsyah. Manajemen Kearsipan. Jakarta: Gramedia Pustaka Utama, 1998),
him. 2.
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a) Arsip Aktif adalah arsip yang secara langsung dan terus-
menerus digunakan dan diperlukan penyelenggaraan
administrasi sehari-hari yang dikelola oleh Unit Pengolah.

b) Arsip Inaktif adalah arsip yang tidak secara langsung dan
tidak terus-menerus digunakan dalam penyelenggaraan
administrasi serta dikelola oleh Pusat Arsip.

2) Arsip Statis adalah arsip yang digunakan secara langsung untuk
perencanaan penyelenggaraan sehari-hari administrasi negara.
3. Kegunaan Arsip
Arsip sebagai dokumen penting yang dimiliki oleh suatu
organisasi atau kantor pasti akan disimpan di suatu tempat secara
teratur dan dengan rapi, sehingga memudahkan untuk setiap saat
diketemukan kembali dengan cepat. Alasan perlunya arsip disimpan
karena memiliki suatu nilai kegunaan tertentu.

Menurut Basir Barthos, nilai guna arsip mempunyai delapan

nilai kegunaan yang meliputi:**
a. Nilai kegunaan administrasi.
b. Nilai kegunaan dokumentasi.
c. Nilai kegunaan hukum.

d. Nilai kegunaan fiskal.

e. Nilai kegunaan perorangan.

14 Basir Barthos, Manajemen Kearsipan: untuk Lembaga Negara, Swasta, Dan Perguruan
Tinggi, (Jakarta: PT Bumi Aksara, 2007), him. 115.
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f. Nilai kegunaan pemeriksaan.

g. Nilai kegunaan penunjang.

h. Nilai kegunaan penelitian (sejarah).

Menurut The Liang Gie, arsip mempunyai enam nilai

kegunaan yang disingkat dengan kata ALFRED, yaitu:®°

A : Administrative Value ( nilai administrasi ), keberadaan arsip yang
dipertahankan karena nilai administrasinya yang dibutuhkan oleh
perusahaan/organisasi.

L : Legal Value ( nilai hukum ), keberadaan arsip yang dipertahankan
karena nilai hukum yang terkandung didalamnya.

F : Fiscal Value ( nilai keuangan ), keberadaan arsip yang
dipertahankan karena nilai fiskal/keuangan yang terkandung
didalamnya.

R : Research Value ( nilai penelitian ), arsip yang dipertahankan
karena nilai riset.

E : Educational Value ( nilai pendidikan ) arsip yang dipertahankan
karena nilai pendidikan.

D : Documentary Value ( nilai dokumentasi ), arsip Yyang

dipertahankan karena nilai dokumentasi.

117.

> The Liang Gie. Administrasi Perkantoran Modern. Yogyakarta: Liberty, 2000), him.
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4. Tujuan Pengelolaan Arsip

Tujuan dari pengarsipan adalah apabila kita sewaktu-waktu
membutuhkan informasi yang ada pada arsip dapat ditemukan dengan
cepat dan tepat.

Menurut A.W. Widjaja, Tujuan kearsipan adalah untuk
menjamin  keselamatan  bahan  pertanggungjawaban  tentang
perencanaan dan pelaksanaan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan
serta untuk untuk menyediakan bahan pertanggungjawaban tersebut
bagi kegiatan pemerintahan.

5. Faktor-Faktor Pengelolaan Arsip

Menurut A.W. Widjaja, faktor-faktor yang dapat menentukan
keberhasilan pengelolaan arsip yang baik meliputi penggunaan sistem
penyimpanan secara tepat, fasilitas yang memenuhi syarat, petugas
kearsipan dan lingkungan kerja kearsipan.*®
a. Sistem penyimpanan

Sistem kearsipan digunakan dalam pengelolaan arsip
sehingga arsip dapat tersusun secara sistematis. Sistem kearsipan
ini berhubungan pula dengan penyimpanan arsip.

Dalam kegiatan penyelenggaraan kearsipan suatu lembaga

organisasi diterapkan pula beberapa azas penyimpanan arsip.

6 AW. Widjaja. Administrasi Kearsipan suatu pengantar. Jakarta: PT Raja
Grafindo,1993, him.103.
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Menurut Sularso Mulyono, ada beberapa azas penyimpanan arsip

yaitu

1)

2)

3)

Asas Sentralisasi

Asas sentralisasi adalah memusatkan pengelolaan arsip pada
suatu unit tersendiri yang terdapat pada lembaga organisasi.
Jadi meskipun organisasi memiliki beberapa unit atau bagian
tetapi tiap-tiap unit kerja tidak dapat menyelenggarakan
kegiatan kearsipan secara sendiri-sendiri.

Asas Desentralisasi

Dalam asas desentralisasi tidak ada unit khusus yang
menyelenggarakan kegiatan kearsipan secara menyeluruh.
Namun unit kearsipan ini terdapat pada setiap unit kerja yang
dimiliki organisasi untuk menyelenggarakan kegiatan
kearsipan.

Asas Kombinasi Sentralisasi dan Desentralisasi

Asas kombinasi atau yang lazim disebut dengan azas
campuran. Dalam asas kombinasi ini penyimpanan arsip
dalam suatu organisasi yang sebagian unit Kkerjanya
melaksanakan asas sentralisasi serta sebagian yang lain
menggunakan asas desentralisasi. Jadi dalam suatu organisasi
terdapat penyelenggaraan kearsipan yang dilakukan secara
sendiri-sendiri dan juga ada kegiatan yang dilakukan dengan

pemusatan kearsipan.
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b. Fasilitas kearsipan
Dalam penyelenggaraan pengelolaan kearsipan perlu
adanya fasilitas kearsipan yang memadai. Fasilitas kearsipan
merupakan kebutuhan yang perlu dipenuhi oleh sebuah instansi
organisasi. Menurut A.W. Widjaja, “fasilitas dapat diartikan
sebagai suatu kebutuhan yang diperlukan untuk menyelesaikan
pekerjaan-pekerjaan dalam usaha kerjasama antar manusia”.'’
Sedangkan yang termasuk kedalam fasilitas kearsipan adalah
peralatan-peralatan yang digunakan untuk mengelola arsip agar
tetap terjaga. Dalam pemilihan peralatan diperlukannya kriteria-
Kriteria sebagai berikut :
1) Bentuk alami dari arsip yang disimpan baik itu ukuran,
jumlah, berat, komposisi fisik dan nilai.
2) Frekuensi penggunaan arsip.
3) Lama arsip yang disimpan di file aktif dan inaktif.
4) Lokasi dari fasilitas penyimpanan baik itu secara sentral
maupun desentral.
5) Besar ruangan yang diperlukan untuk penyimpanan dan
kemungkinan bisa dilakukan perluasannya.
6) Tipe dan letak penyimpanan arsip.

7) Bentuk organisasi.

7 AW. Widjaja. Administrasi Kearsipan suatu pengantar. Jakarta: PT Raja
Grafindo,1993, him.104.
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8) Tingkat perlindungan terhadap arsip yang disimpan.
Petugas kearsipan
Didalam pengelolaan arsip selain memerlukan fasilitas
dan sistem penyimpanan yang tepat, petugas kearsipan juga
merupakan faktor terpenting yang ikut menentukan suatu
keberhasilan dari pengelolaan arsip. Menurut Zulkifli Alamsyah
“ Personil yang diperlukan untuk kegiatan manajemen kearsipan
dipengaruhi oleh dua faktor, yaitu bentuk organisasi yang
digunakan dan besar kecilnya organisasi tersebut”.'® Seorang
petugas kearsipan tentunya harus profesional dalam menangani
arsip serta petugas arsip harus mampu bertindak cepat, tepat dan
cekatan dalam melayani segala pihak dan lembaga baik itu
internal atau eksternal.
Menurut A.W. Widjaja, seorang petugas arsip harus
memenuhi syarat-syarat sebagai berikut :
1) Memiliki pengetahuan dibidang:
a) Memiliki pengetahuan tentang seluk beluk instansi.
b) Pengetahuan umum, terutama tentang masalah surat-
menyurat dan arsip.

c) Pengetahuan khusus tentang kearsipan.

18 Zulkifli Amsyah. Manajemen Kearsipan. Jakarta: Gramedia Pustaka

Utama,1998,him.199.
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d) Memiliki keterampilan untuk melaksanakan teknik
kearsipan yang sedang dijalankan.

2) Berkepribadian, yakni seperti memiliki ketekunan,
kesabaran, ketelitian, kerapian, kecerdasan, kejujuran serta
loyal dan dapat menyimpan rahasia organisasi.

d. Lingkungan kerja kearsipan

Faktor lingkungan kerja kearsipan juga menentukan
keberhasilan dalam pengelolaan kearsipan. Untuk melakukan
pengelolaan arsip dengan baik juga diperlukan suasana
lingkungan kerja yang mendukung. Tanpa adanya suasana
lingkungan kerja yang mendukung dapat berdampak bagi para
arsiparis yang tidak dapat bekerja secara optimal serta arsip yang
disimpan dapat rusak.

Untuk menciptakan lingkungan kerja yang mendukung
dapat dilakukan dengan memperhatikan hal-hal seperti cahaya,
suhu, udara, serta kebersihan lingkungan. Apabila hal-hal
tersebut diciptakan dengan baik maka akan mempengaruhi
Kinerja arsiparis dan arsip yang dikelola.

6. Sistem dan Prosedur Penyimpanan Arsip
a. Sistem penyimpanan ( filing system)
Sistem penyimpanan adalah sistem yang digunakan untuk
penyimpanan dokumen agar kemudahan kerja penyimpanan dapat

diciptakan dan penemuan dokumen yang sudah disimpan dapat
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dilakukan dengan cepat bilamana sewaktu-waktu dokumen
tersebut diperlukan. Sistem kearsipan adalah pengaturan atau
penyimpanan arsip secara logis dan sistematis dengan
menggunakan sistem abjad, nomor, huruf, atau kombinasi nomor
dan huruf sebagai identitas arsip yang bersangkutan.'® Secara
umum ada lima macam teknik pengarsipan diantaranya:

1) Sistem Abjad ( Alphabetical System )

Sistem abjad adalah salah satu sistem penataan
berkas yang umumnya digunakan untuk menata berkas yang
berurutan dari A sampai dengan Z. Sistem abjad cocok dipakai
untuk arsip yang dasar penyusunannya dilakukan terhadap
nama orang, perusahaan/organisasi, tempat, benda, dan subjek
masalah.

Perlengkapan yang diperlukan:
a) Filing cabinet adalah lemari untuk menyimpan dokumen,
surat-surat kantor, umumnya mempunyai beberapa laci.
b) Folder adalah tempat menyimpan dokumen arsip berbentuk
segi empat, berlipat dua seperti map tetapi tanpa daun

penutup.?°

19 Donni Juni Priansa dan Agus Garnida, Manajemen Perkantoran, Efektif, Efisien, dan
Profesional, (Bandung: Alfabeta, 2013), him.164-167.

20 Donni Juni Priansa dan Agus Garnida, Manajemen Perkantoran, Efektif, Efisien, dan
Profesional, (Bandung: Alfabeta, 2013), him.175
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c) Guide merupakan petunjuk dan pemisah antar folder-
folder. Bentuk dari guide adalah segi empat dan berukuran
sama dengan folder. Terbuat dari karton tebal.

2) Sistem Perihal/masalah/Pokok Isi Surat 2
Sistem perihal adalah cara penyimpanan dan
penemuan kembali surat yang berpedoman pada perihal atau
pokok isi surat. Yang diperlukan dalam sistem ini ialah:

a) Daftar Indeks adalah daftar yang memuat seluruh
kegiatan/ hal-hal yang dilakukan diseluruh kantor dimana
sistem ini diterapkan.

b) Perlengkapan Menyimpan Surat
- Filing cabinet
- Guide
- Folder
- Kartu kendali

¢) Pemberian Kode Surat

d) Penyimpanan Surat, dengan cara:

- Membaca surat untuk mengetahui isi surat
- Memberi kode surat
- Mencatat surat dalam kartu kendali

e) Menyimpan Kartu Kendali

21 Sedarmayanti, Tata Kearsipan Dengan Memanfaatkan Teknologi Modern, (Bandung: Mandar
Maju: 2003)
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3) Sistem Nomor ( Numerical system )

Sistem nomor adalah sistem penataan berkas yang

dikelompokkan berdasarkan nomor kode tertentu yang

ditetapkan untuk setiap arsip. Sistem ini biasa digunakan

diperpustakaan  untuk  penempatan  buku-buku dan

pembuatan Call Number. Sistem nomor terdiri dari empat

macam, yaitu:

a)

b)

Sistem nomor desimal/klasifikasi

Sistem ini menetapkan kode surat berdasarkan nomor

yang ditetapkan untuk surat yang bersangkutan. Yang

perlu disiapkan dalam sistem ini adalah:

- Perlengkapan, diantaranya: filing cabinet, guide,
folder

- Daftar klasifikasi nomor

- Kartu kendali

Sistem nomor menurut terminal digit

Sistem penyimpanan berdasarkan pada nomor urut

dalam buku arsip.

Sistem nomor middle digit

Sistem ini merupakan kombinasi dari sistem nomor

desimal dan teminal digit. Yang dijadikan kode laci dan

guide adalah dua angka yang berada di tengah,

sedangkan dua angka yang berada di depannya
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menunjukkan kode map, kemudian dua angka yang
berada dibelakangnya menunjukkan urutan surat yang
kesekian di dalam map.

d) Sistem nomor soundex
Sistem penyimpanan berdasarkan pengelompokan nama
dan tulisannya atau bunyi pengucapannya hampir
bersaman. Dalam sistem ini nama-nama diganti dengan
kode (notasi) yang terdiri dari 1 huruf dan 3 angka.
Susunan penyimpanannya adalah menurut abjad yang
diikuti urutan nomor.

4) Sistem Tanggal ( Chronologis )

Merupakan sistem penyimpanan yang didasarkan
pada urutan waktu/tanggal surat diterima (untuk surat
masuk) dan tanggal surat dikirim ( untuk surat keluar ).
Biasanya sistemini digunakan pada kantor skala kecil yang
menggunakan pencatatan dokumen masuk dengan
menggunakan buku agenda. Yang diperlukan untuk sistem
ini adalah:

a) Perlengkapan yang diperlukan: filing cabinet, didepan
laci dicantumkan judul “tahun”, guide sebanyak 12 buah
masing-masing untuk satu bulan, folder dan kartu

kendali.
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b) Pembagian sistem tanggal, yaitu;
- Pembagian utama menggambarkan tahun (judul lact)
- Pembagian pembantu menggambarkan bulan (judul
guide)
- Pembagian kecil menggambarkan tanggal (judul
folder)
5) Sistem Wilayah/Geografis ( Geographical System )22
Sistem penyimpanan arsip berdasarkan
wilayah/geografis atau daerah yang dikelompokkan menurut
nama tempat. Yang perlu dipersiapkan dalam menerapkan
sistem ini, antara lain :
a) Perlengkapan: yang diperlukan adalah filling cabinet,
guide, folder dan kartu kendali.
b) Penyimpanan surat melalui prosedur
- melihat tanda pembebas dalam surat
- _membaca surat
- memberi kode surat
- mencatat surat pada kartu kendali
- mengelompokan surat menurut wilayah masing-
masing
- menyimpan surat

- menyimpan kartu kendali

22 Mulyono Sularso, Manajemen Kearsipan. Semarang :UNNES, 2003).
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¢) Penemuan Kembali
Penemuan kembali arsip diawali dengan adanya
permintaan dari pengguna sehingga antara peminjam dan
penemuan kembali arsip merupakan suatu hal yang
saling berkaitan antara ketepatan dan kecepatan
menemukan atau mendapatkan arsip akan sangat

bergantung kepada beberapa hal yaitu:

Kejelasan materi yang diminta pengguna

Ketepatan sistem pemberkasan yang digunakan
dalam pemberkasan jenis-jenis arsip
- Ketepatan dan kemantapan sistem indeks baik
sistem manual maupun mekanik
- Ketepatan dan kemantapan sistem klasifikasi
- Tersedianya tenaga yang memiliki pengetahuan dan
keterampilan yang memadai.
b. Prosedur penyimpanan
Ada 2 macam prosedur penyimpanan, yaitu:®
1) Penyimpanan sementara ( File pending )
Penyimpanan sementara atau file pending adalah file
yang digunakan untuk melakukan penyimpanan sementara

sebelum dokumen selesai diproses. File ini terdiri dari map-

Bzulkifli Amsyah, Manajemen Kearsipan, Jakarta: Gramedia Pustaka Utama, 1998. HIm.
62-70.
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map yang sudah diberi label 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 yang berikutnya lagi. Pergantian
bulan ditunjukkan dengan pergantian guide (petunjuk) bulan
yang jumlahnya 12. Dokumen yang di pending sampai waktu
tertentu misalnya dapat dimasukan dalam map dibawah bulan
dan tanggal yang dikehendaki. Sesudah selesai diproses
barulah dokumen yang di pending itu disimpan pada file
penyimpanan.

2) Penyimpanan tetap ( Permanent file )?*

Ada lima langkah-langkah penyimpanan tetap, yaitu:

a) Pemeriksaan
Dalam tahap ini setiap dokumen yang masuk akan
diperiksa terlebih dahulu untuk memastikan bahwa
dokumen tersebut siap untuk disimpan.

b) Mengindeks
Mengindeks merupakan pekerjaan yang menentukan pada

nama apa atau subjek apa, atau kata tangkap lainnya, surat

24 Doni Juni Priansa Dan Agus Garnida, Manajemen Perkantoran, Efisien dan Profesional,
( Bandung: Alfabeta,2013), him. 164-167.
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akan disimpan. Hal tersebut untuk mempermudah
pencarian kembali dokumen.

c) Memberi tanda
Pemberian tanda dilakukan secara sederhana yaitu dengan
memberikan tanda garis atau lingkaran yang berwarna
mencolok pada kata tangkap yang sudah ditentukan pada
saat melakukan pekerjaan mengindeks

d) Menyortir
Langkah ini dilakukan untuk mengelompokkan dokumen-
dokumen untuk persiapan ke langkah penyimpanan.

e) Penyimpanan
Setelah keempat langkah tersebut dilakukan maka yang
terakhir adalah penyimpanan, yaitu menempatkan
dokumen sesuai dengan sistem penyimpanan.

c. Prosedur penjagaan
Ada beberapa prosedur penjagaan, yaitu:?°
1)  Membersihkan ruangan

Ruangan penyimpanan arsip hendaknya senantiasa selalu

bersih dan rapih serta teratur. Sekurang-kurangnya seminggu

sekali dibersihkan dengan vacuum cleaner atau penyedot

debu.

%Basir Barthos, Manajemen Kearsipan: untuk Lembaga Negara, Swasta, Dan Perguruan
Tinggi, (Jakarta: PT Bumi Aksara, 2007), him. 58-60.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

Pemeriksaan ruangan dan sekitarnya
Sedikit-dikitnya setiap enam bulan tempat penyimpanan arsip
dan sekelilingnya diperiksa untuk mengawasi kalau ada
serangga seperti rayap dan sejenisnya.
Penggunaan racun serangga

Setiap enam bulan sekali hendaknya ruangan arsip disemprot

dengan racun serangga.
Mengawasi serangga anai-anai
Untuk menghindari serangan serangga anai-anai dapat
menggunakan sodium arsenite yang diletakkan di celah-celah
lantai.
Larangan makan dan merokok
Apapun tidak boleh dibawa ketempat penyimpanan arsip.
Sebab sisa-sisa dari makanan dapat mengundang serangga dan
tikus. Demikian juga tidak diperbolehkan merokok.
Rak penyimpanan arsip
Arsip hendaknya disimpan di rak yang terbuat dari logam dan
diberi jarak antara rak dan tembok. Hal ini untuk memudahkan
sirkulasi udara dan untuk membersihkannya.
Meletakkan arsip
Dalam meletakkan arsip sebaiknya diatur dan diberi tanda
masing-masing. Jangan sampai sudut-sudut kertas terlipat.

Pergunakan klip plastik, akan tetapi kalau menggunakan Klip
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logam, gantilah dengan yang baru sebelum klip itu mudah
berkarat.

8) Membersihkan arsip
Arsip-arsip sebaiknya dibersihkan menggunakan vacuum
cleaner. Dan segera dipisahkan dan serahkan kepada pihak
yang berwenang untuk diperbaiki apabila mendapati ada arsip
yang rusak.

9) Mengeringkan arsip yang basah
Arsip yang basah tidak boleh dikeringkan dibawah sinar
matahari. Namun bukalah pengikatnya dan dikeringkan
dengan menggunakan angin.

10) Arsip-arsip yang tidak terpakai
Arsip yang sudah tidak terpakai sebaiknya dijaga dengan cara
yang sama.

11) Arsip-arsip yang rusak atau sobek
Untuk memperbaiki arsip yang rusak atau sobek, perbaikilah
dengan menggunakan kertas yang sama dengan menggunakan
perekat.

d. Prosedur pemeliharaan
Kerusakan dan kemusnahan arsip bisa terjadi karena
adanya beberapa sebab. Baik yang datangnya dari arsip itu sendiri

maupun yang dikarenakan serangan-serangan dari luar arsip
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tersebut. Ada beberapa jenis kerusakan arsip yang disebabkan

dari dalam, yaitu:

26 Undang-undang Nomor 44 Tahun 2010 Tentang Pedoman Penataan Kearsipan Di
Lingkungan Kementerian Agama.
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1) Kertas
Hendaknya dipilih kertas yang baik lagi kuat yang tidak
menggunakan kayu dasar atau serabut.

2) Tinta
Penggunaan tinta yang berkualitas rendah juga akan
merugikan, terutama bila tersentuh air atau udara yang
lembab.

3) Lem/Pasta
Dalam penggunaan lem juga harus memperhatikan bahan
bakunya, jangan menggunakan lem yang terbuat dari getah
atau celluloce tape dan sejenisnya, karena akan merusak

kertas.

Selain kerusakan dari dalam ada beberapa kerusakan yang

disebabkan dari luar, yaitu:’

1) Kelembaban
Akibat kelembaban udara yang tidak terkontrol akan
memungkinkan akibat seperti timbulnya jamur, lem hilang,
kertas menjadi lemah dan merusak arsip.

2) Udara yang terlampau kering
Udara yang terlalu kering juga akan merusak kertas, yaitu

kertas akan menjadi kering, kesat dan getas.

27 |da Nuraida, Manajemen Administrasi Perkantoran Ed. Revisi, ( Yogyakarta: PT
Kanisius, 2014), him. 86.
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3)

4)

5)

6)

Sinar matahari

Sinar matahari yang dikarenakan panasnya dan sinar
ultravioletnya sangat membahayakan bagi kertas arsip,
karena kertas bisa menjadi buruk, coklat, dan luntur
tintanya. Maka untuk menghindari jatuhnya sinar matahari
langsung, hendaklah pintu-pintu, jendela-jendela dibuat
menghadap ke utara atau selatan, sehingga ruangan tidak
menghadap langsung ke sinar matahari.

Debu

Debu bermacam-macam asalnya, walaupun kecil debu-
debu ini merupakan musuh kertas. Untuk mengatasinya
dapat dengan cara memasang jaring kawat pada pintu-pintu
dan di jendela-jendela.

Kekotoran udara

Kekotoran udara biasanya terjadi di daerah industri, dimana
cerobong-cerobongnya senantiasa mengeluarkan asap dan
mengakibatkan udara menjadi kotor. Oleh karena itu untuk
penyimpanan arsip yang terletak di daerah industri harus
menyiapkan AC

Jamur dan sejenisnya

Usaha-usaha untuk menghindarinya ialah dengan
menempatkan arsip-arsip dan lain-lainnya ditempat yang

kering, terang dan berventilasi udara.
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7) Rayap
Usaha untuk melindungi serangan rayap yang paling tepat
jlalah dengan melakukan pencegahan, yakni dengan
peniadaan penggunaan kayu bangunan yang langsung
bersentuhan dengan tanah.

8) Gengat atau silverfish yang sering merusak kertas, biasanya
terdapat pada dinding-dinding yang basah. Jika kertas-
kertas arsip selalu bersentuhan dengan dinding yang
lembab, bukan saja kertas tersebut menjadi lembab namun
sering pula rusak oleh gengat ataupun serangga-serangga
lain. Oleh karena itu jagalah arsip agar tidak bersentuhan
dengan dinding. Untuk menghindarinya dalam penggunaan
rak sebaiknya dipasang jarak dinding/lantai dengan raknya
paling sedikit 6 inchi.

7. Dokumen Haji
Ada beberapa macam dokumen pendaftaran calon jemaah
haji yang disimpan oleh seksi penyelenggaraan haji dan umrah
Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bantul, yaitu:2®
a. Dokumen bukti setoran awal yang terdapat nomor validasi
b. Fotokopi KTP

c. Fotokopi kartu keluarga

28 Wawancara dengan Imma Zuhrotun, selaku Staf Karyawan Penyelenggara Haji dan
Umrah Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bantul, pada tanggal 12 Oktober 2021.
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d.

e.

Fotokopi dokumen tetap yang berupa kartu nikah atau ijazah
Dokumen pendaftaran haji berupa surat pendaftaran pergi haji

(SPPH) yang terdapat nomor porsi jamaah haji.

8. Ciri-ciri kearsipan yang baik

Sistem kearsipan dapat dikatakan baik apabila mempunyai

ciri-ciri sebagai berikut:

a.

b.

Mudah dilaksanakan

Mudah dimengerti

Murah atau ekonomis

Tidak memakan tempat

Mudah dicapai

Cocok bagi organisasi

Luwes atau fleksibel

Dapat mencegah kerusakan dan kehilangan arsip

Mempermudah pengawasan

G. Metode Penelitian

1. Jenis Penelitian

Penelitian ini menggunakan metode penelitian deskriptif

kualitatif. Yaitu penelitian yang berupaya memperoleh informasi yang

mendalam mengenai teknik pengarsipan dokumen haji.

Sumber data merupakan hal yang sangat penting digunakan

dalam sebuah penelitian guna untuk menjelaskan valid atau tidaknya

29 Wursanto, Kearsipan 2, ( Yogyakarta: Kanisius, 1991), him. 30-32.
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suatu penelitian. Dalam hal ini sumber data yang digunakan bersifat

primer dan sekunder.

a. Sumber data primer adalah data pengambilan data secara
langsung pada subyek sebagai sumber informasi yang dicari.
Data primer dalam penelitian ini berupa hasil wawancara,
observasi dan dokumentasi yang terkait dengan teknik
pengarsipan dokumen haji pada Kantor Kementerian Agam
Kabupaten Bantul tahun 2021.

b. Sumber data sekunder adalah data yang diperoleh dari sumber-
sumber yang tertulis yang terdapat dalam buku dan literatur
terkait. Data sekunder dalam penelitian ini didapatkan dari
sumber-sumber terkait yang terdapat dalam website resmi yang
dimiliki oleh Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bantul.

2. Subyek dan Obyek Penelitian
a. Subjek
Subjek penelitian ini ialah yang dianggap paling mampu
terkait teknik pengarsipan pada Seksi Penyelenggara Haji dan
Umrah Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bantul yaitu
Kasi PHU Bantul yang dijabat oleh Ahmad Mustafid serta staf

lain yang berada di PHU Bantul.
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b. Objek
Objek penelitian ini adalah pelaksanaan teknik
pengarsipan dokumen haji pada seksi Penyelenggara Haji dan
Umrah Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bantul.
3. Metode Pengumpulan Data
Metode yang digunakan dalam penelitian ini:

a. Wawancara (interview) adalah tanya jawab lisan antara dua
orang atau lebih secara langsung.*® Yakni antara pewawancara
dengan narasumber atau informan.

b. Observasi adalah pengamatan dan pencatatan yang sistematis
terhadap gejala-gejala yang diteliti.3! Observasi menjadi salah
satu teknik pengumpulan apabila sesuai dengan tujuan
penelitian, direncanakan, dan dicatat secara sistematis dapat
dikontrol keandalan (Reabilitas) dan kevaliditasnya. Metode
observasi adalah sebuah teknik pengumpulan data yang
mengharuskan peneliti turun langsung melakukan penelitian
kelapangan.

c. Dokumentasi adalah pengambilan data yang diperoleh melalui
dokumen-dokumen.®? Sedangkan data-data yang diperoleh
berupa profil dan arsip-arsip haji Kantor Kementerian Agama

Kabupaten Bantul.

%0 Husaini Usman, dan Purnomo Setiady Akbar, “Metodologi penelitian Sosial ”, (Jakarta:
PT Bumi Aksara, 2009), Edisi kedua, him. 55.

31 Ibid. him. 52.

32 |bid. him. 73.
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4. Metode Analisis Data
Analisis data merupakan rangkaian proses mengolah data
untuk menjadi informasi yang baru agar mudah untuk dipahami dan
berguna sebagai suatu solusi pemecahan masalah yang berkaitan
dengan penelitian. Tujuan analisis data adalah untuk
menyederhanakan data kedalam bentuk yang mudah dibaca. Teknik
analisis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah analisis
data menurut Miles dan Huberman yang terdiri dari tiga alur
kegiatan yang terjadi secara bersamaan, yaitu:
a. Reduksi data
Reduksi data merupakan suatu bentuk analisis yang
menajamkan, menggolongkan, mengarahkan, atau membuang
yang tidak perlu, dan mengorganisasi data sehingga kesimpulan
terakhirnya bisa ditarik dan diambil.
b. Penyajiaan data
Penyajian data adalah sekumpulan informasi yang tersusun
serta dapat memberi suatu kemungkinan mempermudah adanya
penarikan kesimpulan dan pengambilan suatu tindakan.3* Dalam
penyajian data yang dilakukan secara induktif yakni dengan
menguraikan  setiap  permasalahan  penelitian  dengan
memaparkan secara umum kemudian dijelaskan secara lebih

spesifik.

33 Andi Prastowo,Metode Penelitian Kualitatif,him. 242.
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c. Penarikan kesimpulan
Penarikan kesimpulan dari data yang sudah diperoleh.
Kesimpulan ini diharapkan bisa memudahkan dalam menarik
kesimpulan dari setiap permasalahan yang ada dan
menghasilkan temuan baru yang belum pernah ditemukan
sebelumnya.
5. Uji Keabsahan Data
Dalam penelitian ini, menguji kreadibilitas data menggunakan
cara triangulasi teknik dan sumber, yaitu:34
a. Triangulasi Pengumpulan Data
Triangulasi teknik ialah menguji  kreadibilitas data
dilakukan dengan cara mengecek data kepada sumber yang sama

dengan teknik yang berbeda.

Gambar 1.1
Triangulasi Pengumpulan Data

.k
Wawancar | Observasi
Dokumenta I/

34 Sugiyono, Memahami Penelitian Kualitatif,(Bandung:Alfabeta, 2009). HIm. 126-127.
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b. Triangulasi Sumber Data
Triangulasi sumber ialah menguji kreadibilitas data dengan

cara mengecek data yang telah diperoleh melalui beberapa

sumber.
Gambar 1. 2
Triangulasi Sumber Data
Kasi PHU i Bag.
\ /l Kearsipan
Staf |
PHU

H. Sistematika Pembahasan

Penulisan skripsi dalam penelitian ini peneliti membagi menjadi
empat bab. Adapun sistematika pembahasan dalam penulisan skripsi ini
adalah sebagai berikut:

BAB I: Bab ini berisi pendahuluan yang terdiri dari penegasan judul,
latar belakang, rumusan masalah, tujuan dan manfaat, kajian pustaka,
kerangka teori, metodepenelitian, dan sistematika penelitian.

BAB II: Bab ini berisi mengenai gambaran umum Kantor
Kementerian Agama Kabupaten Bantul yang terdiri dari letak geografis
Kantor Penyelenggara Haji dan Umrah Kementerian Agama Kabupaten
Bantul, sejarah berdiri dan perkembangan, struktur kepengurusan, visi dan

misi, tugas pokok dan fungsi Kementerian Agama, sarana dan prasarana,

37



serta data pegawai kantor penyelenggara penyelenggara Haji dan Umrah
Kementerian Agama Kabupaten Bantul.

BAB IIl: Bab ini berisi pembahasan dari hasil penelitian yakni
membahas mengenai pencatatan dan pendistribusian, sistem dan prosedur
penyimpanan, pemeliharaan dan penjagaan arsip dalam pelaksanaan Teknik
Pengarsipan Dokumen Haji pada Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Bantul.

BAB IV: Bab ini berisi penutup yang terdiri dari kesimpulan dan
saran-saran atas uraian penelitian yang telah dilakukan. Serta memuat daftar

pustaka dan lampiran-lampiran yang terkait dengan penelitian.
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BAB VI
PENUTUP

A. Kesimpulan

Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan penyusun terkait
dengan Teknik Pengarsipan Dokumen Haji pada Kantor Kementerian
Agama Kabupaten Bantul dapat diambil kesimpulan bahwa teknik
pengarsipan dokumen calon jamaah haji oleh Seksi Penyelenggaraan Haji
dan Umrah masih dilakukan secara manual yang dimulai dari kegiatan
pencatatan, pendistribusian, penyimpanan, pemeliharaan dan penjagaan.
Meskipun dalam pelaksanaannya masih belum maksimal karena kurangnya
sarana dan prasarana serta sumber daya manusia. Masih kurangnya
pelatihan dan pembinaan khusus tentang teknik pengarsipan di Seksi
Penyelenggaraan Haji dan Umrah serta belum adanya tempat penyimpanan
khusus untuk arsip dokumen calon jamaah haji. Dengan hal ini teknik
pengarsipan dokumen calon jamaah haji di Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Bantul masih memerlukan beberapa perbaikan.

B. Saran

Berdasarkan hasil penelitian ditemukan beberapa kekurangan dalam
Teknik Pengarsipan Dokumen Haji pada Seksi Penyelenggara Haji dan
Umrah Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bantul, maka kami
memberikan saran sebagai berikut:
1. Mengajukan pengadaan ruang khusus untuk penyimpanan arsip

dokumen haji.
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2. Mengadakan pengajuan rekrutmen tenaga arsiparis khusus dokumen
calon jamaah haji, hal ini dikarenakan masih kurangnya tenaga arsiparis
khusus dokumen calon jamaah haji dan semakin meningkatnya volume
arsip dokumen haji setiap tahunnya.

3. Mengadakan pelatihan tentang kearsipan yang lebih intensif baik
menggunakan sistem manual maupun sistem E-arsip

4. Meningkatkan kualitas pelaksanaan kearsipan menggunakan sistem

digitalisasi.
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