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ABSTRAK 

 
Hanifiyah, Fitrotul 2023. Efektivitas Pengelolaan Arsip Dalam Pelayanan Publik Di 

Kantor Balai Desa Lowayu Dukun Gresik. Skripsi. Program Studi 

Perpustakaan dan Ilmu Informasi Fakultas Sains dan Teknologi Universitas 

Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim Malang. Pembimbing: (I) Ganis 

Chandra Puspitadewi, M.A. (II) Mubasyiroh, M.Pd.I  

 

Kata kunci: Arsip, Daur Hidup Arsip, Pengelolaan arsip, Efektivitas, Pelayanan publik. 

 

Pelayanan publik yang dimaksud dalam penelitian ini termasuk dalam segala 

bentuk pelayanan pada masyarakat yang dilakukan oleh Kantor Balai Desa Lowayu 

dalam memenuhi kebutuhan masyarakat berdasarkan asas, prinsip dan standar pelayanan 

publik. Namun sebagian masyarakat yang melakukan proses pelayanan publik di Kantor 

Balai Desa Lowayu mengaku bahwa waktu yang dibutuhkan untuk proses pelayanan 

cukup lama. Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan proses pengelolaan arsip di 

Kantor Balai Desa Lowayu dengan teori Daur Hidup Arsip (Life Cycle of Record) dan 

juga untuk mengetahui faktor yang mempengaruhi efektivitas pengelolaan arsip dalam 

pelayanan publik di Kantor Balai Desa Lowayu. Jenis penelitian menggunakan kualitatif 

dengan pendekatan deskriptif. Sumber data diperoleh dari informan, lokasi penelitian dan 

dokumen-dokumen yang mendukung. Teknik pengumpulan data dilakukan dengan cara 

wawancara, observasi, dan dokumentasi. 

Hasil penelitian ini menjelaskan bahwa proses pengelolaan arsip dalam pelayanan 

publik di Kantor Balai Desa Lowayu masih belum efektif. Pada proses penciptaan masih 

membutuhkan waktu lama dan tidak sesuai dengan PERMENDAGRI Nomor 19 Tahun 

2018, kurangnya ruang penyimpanan arsip, lamanya proses temu kembali arsip, tidak 

optimalnya proses pemeliharaan dan pengamanan, serta tidak adanya jadwal atau 

pedoman penyusutan membuat proses pengelolaan arsip tidak berjalan dengan baik. 

Pengelolaan arsip yang kurang baik tersebut menjadi salah satu faktor yang menyebabkan 

kurang efektifnya pelayanan publik di Kantor Balai Desa Lowayu. Selain itu faktor 

lainnya adalah kurangnya fasilitas dan sarana yang memadai untuk proses pelayanan dan 

pengelolaan arsip khususnya kualitas internet dan sarana pemeliharaan arsip, serta tidak 

dimilikinya SOP (Standard Operating Procedure) yang mengakibatkan terdapat proses-

proses pengelolaan arsip yang kurang sistematis sehingga membuat pelayanan publik 

yang dilakukan menjadi kurang efektif. 
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ABSTRACT 

 

Hanifiyah, Fitrotul 2023. The Effectiveness of Record Management in Public Service 

at the Village Office of Lowayu, Dukun Gresik. Thesis. Library and 

Information Science Department, Faculty of Science and Technology 

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim Malang. Advisors: (I) Ganis 

Chandra Puspitadewi, M.A. (II) Mubasyiroh, M.Pd.I  

 

Keywords: Record, Life Cycle of Record, Record management, Effectiveness, Public 

Service. 

 

Public service in the research refers to all services to the public carried out at the 

Village Office of Lowayu in fulfilling the needs of its society based on public service 

basis, principles, and standards. However, some people feel that the public service 

process at the Village Office of Lowayu takes time. The research aims to describe the 

record management process at the Village Office of Lowayu based on the theory of the 

Life Cycle of Record and to find out the factors affecting the effectiveness of record 

management in public service at the Village Office of Lowayu. The researcher employed 

a qualitative study using a descriptive approach. The data sources were from informants, 

research sites, and supporting documents. Data collection techniques included interviews, 

observation, and documentation. 

The research result shows that record management process in public service at the 

Village Office of Lowayu is still not effective. That record making takes longer time and 

does not follow the regulations of the Minister of Home Affairs Number 19 of 2018, the 

lack of record storage, a long duration to find a record, inadequate maintenance and 

safety, and the absence of a schedule or guidance of record disposition leads to ineffective 

record management process. Records management that is not managed properly is one of 

the factors affecting the ineffectiveness of the record management process in public 

service at the Village Office of Lowayu. Apart from that, other factors are the lack of 

sufficient facilities and record management, especially the internet network quality and 

record management facilities, the absence of SOP (Standard Operating Procedure) 

causing less systematic record management and less effective public service. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Pada suatu lembaga pemerintahan yang berorientasi pada kesejahteraan 

masyarakat, pelayanan publik merupakan salah satu unsur penting yang harus 

diperhatikan dan menjadi sorotan utama dalam hal penyelenggaraan 

pemerintahan. Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI), pelayanan 

memiliki tiga makna yaitu perihal atau tentang cara melayani, usaha melayani 

kebutuhan dengan memperoleh imbalan atau uang, dan kemudahan yang 

diberikan berkaitan dengan jual beli pada barang atau jasa. Menurut Ratminto dan 

Atik Septi Winarsih (2007) pengertian pelayanan publik adalah segala bentuk jasa 

pelayanan, baik dalam bentuk barang maupun jasa publik yang pada prinsipnya 

menjadi tanggung jawab dan dilaksanakan dengan baik oleh instansi pemerintah 

di pusat, di daerah, dan di lingkungan Badan Usaha Milik Daerah atau Badan 

Usaha Milik Negara dalam upaya pemenuhan kebutuhan masyarakat maupun 

dalam rangka pelaksanaan ketentuan peraturan perundang-undangan. 

Pengertian pelayanan publik berdasarkan penjelasan di atas dapat diartikan 

sebagai bentuk pelayanan yang diberikan oleh para pemerintah baik yang 

diselenggarakan oleh lembaga pemerintah itu sendiri maupun oleh lembaga non-

pemerintah untuk memenuhi kebutuhan masyarakat maupun pelaksanaan 

ketentuan yang telah ditetapkan dengan segala sarana, dan perlengkapannya 

melalui prosedur kerja tertentu guna memberikan jasa pelayanan dalam bentuk 

barang dan jasa. Pada penelitian ini, pelayanan publik yang dimaksud adalah 

segala bentuk pelayanan pada masyarakat yang dilakukan oleh Kantor Balai Desa 

Lowayu dalam memenuhi kebutuhan-kebutuhan masyarakat tetang administrasi 

yang dilakukan berdasarkan asas, prinsip dan standar pelayanan publik agar 

mewujudkan pemerintahan yang demokratis. 

Berdasarkan pra penelitian yang telah dilaksanakan pada tanggal 01 

Februari 2023, penulis menemui beberapa warga yang sedang melakukan 

pelayanan untuk mengurus dokumen pribadi di Kantor Balai Desa Lowayu. Para 

warga memberikan informasi bahwasanya pelayanan yang diterima cukup 
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membutuhkan waktu yang lama. Terdapat berbagai jenis pelayanan yang 

disediakan Kantor Balai Desa Lowayu kepada masyarakat, yaitu mengenai 

pembuatan dokumen dan peminjaman dokumen tertentu. Pada pengurusan atau 

pembuatan dokumen pribadi seperti KTP, kartu keluarga, atau akta kelahiran, 

waktu yang dibutuhkan masyarakat untuk menunggu proses tersebut selesai 

kurang lebih 2-7 hari masa pengerjaan. Hal tersebut dihitung mulai dari warga 

menyerahkan syarat-syarat pengurusan dokumen kepada pihak pengelola 

pelayanan. Selanjutnya, dalam proses peminjaman dokumen yang berkaitan 

dengan proses temu kembali arsip peneliti melakukan uji coba dengan meminta 

pegawai yang bertugas untuk menemukan dokumen arsip yang diminta. Melalui 

pengamatan tersebut, rentan atau estimasi waktu yang dibutuhkan oleh pegawai 

untuk berhasil menemukan arsip cetak kurang lebih 3-5 menit waktu pencarian 

dan 2-3 menit waktu pencarian untuk arsip elektronik.  

Hasil pra penelitian di atas memberikan gambaran mengenai permasalahan 

yang terjadi dalam proses pelayanan publik di Kantor Balai Desa Lowayu. 

Masyarakat dapat menilai baik tidaknya pelayanan jika mereka mendapatkan 

kemudahan akses dengan proses yang cepat, tepat, dan juga memuaskan. Seperti 

yang dijelaskan dalam Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan 

Publik, bahwasanya pelayanan publik berasaskan pada beberapa hal antara lain 

asas-asas kepentingan umum, kesamaan hak, kepastian hukum, keseimbangan hak 

dan kewajiban, partisipatif, profesional, persamaan perlakuan/tindak diskriminatif, 

keterbukaan, akuntabilitas, ketepatan waktu, fasilitas dan perlakuan khusus bagi 

kelompok rentan, serta kecepatan kemudahan dan keterjangkauan.  

Bukan hanya didukung dalam pernyataan Undang-Undang saja, namun 

dalam Hadis Abu Dawud juga disebutkan: 
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Artinya : Dari Abu Maryam al-Azdi r.a. bahawasanya ia berkata kepada 

Mu‟awiyah r.a.: “Saya mendengar Rasulullah Shalallahu „Alaihi Wassallam 

bersabda: “Barangsiapa diserahi urusan manusia lalu menghindar melayani 

kamu yang lemah dan mereka yang memerlukan bantuan, maka kelak di hari 

kiamat, Allah tidak akan mengindahkannya.” (HR. Abu Dawud). 

Berdasarkan Hadis diatas dapat disimpulkan bahwasanya seorang pelayan 

publik haruslah memiliki rasa tanggung jawab yang tinggi atas tugas 

pelayanannya. Bertindak cepat dan tepat dalam memenuhi kebutuhan masyarakat 

menjadi salah satu hal yang harus dilakukan untuk memberi kepuasan dan kesan 

baik pada masyarakat yang dilayani. Menurut The Liang Gie (2009), Kode etik 

pelayanan publik adalah melaksanakan seluruh tugasnya dengan jujur, 

bertanggung jawab, dan berintegritas tinggi. Seorang pelayan masyarakat harus 

melakukan apa yang menjadi tugasnya dengan baik serta bersedia untuk 

mendengar setiap keluhan dan kebutuhan publik lalu menjadikannya komitmen 

dalam standar pelayanan minimal yang harus diberikan kepada masyarakat agar 

semua kebutuhan masyarakat dapat terpenuhi dan menjadikan mereka puas atas 

layanan yang diberikan. Hal tersebut didukung oleh pernyataan Tangngareng dkk. 

(2021) bahwa jabatan yang dimiliki oleh pemimpin bukanlah alat kuasa demi 

memenuhi segala hajat pemimpin tetapi sesungguhnya tugas pemimpin adalah 

melayani segala kebutuhan masyarakat. Pernyataan tersebut mendukung bahwa 

kebutuhan, kepuasan, dan kenyamanan masyarakat merupakan tugas dari suatu 

pemimpin. 

Pelayanan publik merupakan kebutuhan dalam rangka pemenuhan 

pelayanan sesuai peraturan perundang-undangan. Pemenuhan kebutuhan berarti 

hak dasar bagi setiap warga negara dan penduduk untuk memperoleh pelayanan 

atas barang, jasa dan administratif yang disediakan oleh penyelenggara pelayanan 

publik dengan maksimal. Pelayanan yang baik akan mampu memberikan 

kepuasan kepada masyarakat. Pelayanan yang dilakukan secara optimal pada 

akhirnya juga akan mampu meningkatkan image suatu organisasi sehingga citra 

atau kesan organisasi di mata masyarakat terus meningkat. Dengan adanya citra 

organisasi yang baik, maka segala hal yang dilakukan oleh organisasi akan 
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dianggap baik pula. Munculnya pelayanan publik dalam suatu instansi 

dikarenakan adanya kepentingan atau kebutuhan khusus, yang mana berarrti 

kepentingan tersebut bermacam-macam bentuknya sehingga pelayanan publik 

yang dilakukan atau yang disediakan juga mempunyai beberapa macam jenisnya. 

Menurut Hardiyansyah (2011) jenis pelayanan umum atau publik yang diberikan 

pemerintah terbagi dalam tiga kelompok, yaitu: Pelayanan Administratif, 

Pelayanan Barang, dan Pelayanan Jasa. Pada penelitian ini, jenis pelayanan yang 

akan dibahas berhubungan dengan pembuatan atau peminjaman dokumen pribadi 

yang termasuk dalam jenis pelayanan administratif. 

Pelayanan administrasi merupakan kegiatan yang cakupannya sangat luas, 

karena semua kegiatan administrasi akan diolah oleh bidang atau unit-unit 

tersendiri yang biasa dikatakan bagian dari administrasi, sekretariat, tata usaha, 

kantor dan lain sebagainya. Pada akhirnya hasil dan produk dari kegiatan 

administrasi tersebut akan berhubungan dengan kearsipan yang menyimpan 

semua formulir, surat, atau arsip penting lainnya dengan baik sehingga membuat 

kegiatan administrasi berjalan dengan baik tanpa hambatan. 

Adanya kearsipan dapat digunakan untuk membantu tugas-tugas pimpinan 

lembaga serta membantu kelancaran dalam mekanisme kerja dari para karyawan 

lembaga tersebut. Kearsipan juga membantu suatu lembaga untuk mencapai 

tujuan secara lebih efisien dan efektif. Informasi yang ada pada arsip dapat 

menghindari kesalahan komunikasi, hoax, dan juga dapat mencegah duplikasi 

pekerjaan (Hayati, 2020). Seperti yang diterangkan dalam dalam Al-Qur’an Surat 

Al-Baqarah (3) ayat 282, yaitu : 

      

   

Artinya : “Hai orang-orang yang beriman, apabila kamu bermuamalah tidak 

secara tunai untuk waktu yang ditentukan, hendaklah kamu menuliskannya. Dan 

hendaklah seorang penulis diantara kamu menuliskannya dengan benar. Dan 

janganlah penulis enggan menuliskannya sebagaimana Allah mengajarkannya, 

maka hendaklah ia menulis,...” (QS. Al-Baqarah : 282) 
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Menurut Tafsir Jalalain (2022) dijelaskan bahwa, “(Hai orang-orang yang 

beriman!) sebagai konsekuensi imanmu adalah memperhatikan batasan-batasan 

hukum Allah, terutama (Apabila kamu bermu’amalah) maksudnya muamalah 

seperti kegiatan jual beli, sewa-menyewa, utang-piutang dan lain-lain, (secara 

tidak tunai) misalnya berupa pinjaman atau pesanan, (untuk waktu yang 

ditentukan)  dengan batas waktu yang ditentukan berdasarkan hari, bulan, atau 

tahun, bukan berdasarkan waktu panen atau datangnya haji dan sebagainya, maka 

(hendaklah kamu menuliskannya) untuk mengukuhkan agar menghilangkan 

pertikaian nantinya. (Dan hendaklah seorang penulis diantara kamu 

menuliskannya dengan benar) maksudnya benar tanpa menambahkan atau 

mengurangi jumlah utang ataupun jumlah temponya. (Dan janganlah merasa 

penulis enggan) atau menolak untuk (menuliskannya) jika dia diminta, 

(sebagaimana telah diajarkan Allah kepadanya) artinya telah diberi-Nya karunia 

pandai menulis, maka janganlah dia tidak meringkas, mengurangi, atau 

memanjakannya sampai bertele-tele agar tidak menimbulkan percekcokan ketika 

jatuh tempo. 'Kaf' disini berkaitan dengan 'ya'ba' (Maka hendaklah dituliskannya) 

sebagai penguat”. 

Berdasarkan penafsiran tafsir jalalain pada surat Al-Baqarah ayat 282 dapat 

diambil kesimpulan bahwa setiap perjanjian yang telah disepakati oleh beberapa 

pihak, maka sebaiknya ditulis oleh penulis yang pandai, dapat dipercaya, dan juga 

bertanggung jawab. Tulisan ini sebagai bukti bahwasanya perjanjian tersebut telah 

disepakati oleh beberapa pihak terkait dan termasuk syarat dari adanya perjanjian 

tersebut. Dapat diketahui bahwa terdapat kesamaan antara ayat tersebut dengan 

teori arsip. Apabila dilihat berdasarkan fungsinya, arsip adalah sebagai bukti atas 

kegiatan-kegiatan yang telah dilakukan. Pernyataan tersebut didukung oleh 

pernyataan Heinrich August Erhard dalam buku Pengantar Aspek Hukum dalam 

Kearsipan oleh Deliarnoor (2016) bahwa Arsip merupakan suatu kumpulan yang 

terjadi dari adanya kegiatan administrasi yang telah dikerjakan, kemudian akan 

disimpan untuk kepentingan sejarah sebagai bukti tertulis. Oleh karena itu, jika 

informasi tentang suatu kegiatan telah ditulis dan disimpan dengan baik, 

kemudian apabila suatu hari terdapat masalah yang berhubungan dengan kegiatan 
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tersebut atau jika dokumen yang bersangkutan dibutuhkan pada waktu tertentu, 

maka proses penemuan kembali informasi dapat dilakukan dengan mudah serta 

masalah akan lebih cepat terselesaikan karena sudah terdapat bukti-bukti konkret 

tentang kegiatan tersebut. Menurut The Liang Gie (2009), arsip adalah suatu 

kumpulan-kumpulan dokumen yang mempunyai suatu keguanaan sehingga harus 

disimpan secara sistematis agar setiap kali diperlukan dapat ditemukan kembali 

secara cepat dan tepat. 

Berdasarkan Undang-Undang No. 43 tahun 2009 tentang Kearsipan, analisis 

mengenai pengelolaan Daur hidup arsip (Life Cycle of Record) dapat dibagi 

menjadi 4 fase utama, yaitu penciptaan dan penyimpanan, penggunaan dan distribusi, 

pemeliharaan, dan penyusutan. Read dan Ginn (2016) menjelaskan “The record life 

cycle is the span of a record as expressed in the five phases of creation, 

distribution, use, maintenance and final disposition”. Daur hidup arsip merupakan 

unsur-unsur yang menjadi gambaran dari masa hidup suatu arsip yang dimulai 

dari tahap penciptaan suatu arsip, tahap distribusi, tahap penggunaan, tahap 

pemeliharaan, dan tahap penentuan akhir yang mana keputusan bahwa arsip akan 

disimpan atau dimusnahkan.  

Proses pengelolaan arsip ini dapat mempengaruhi bentuk kualitas pelayanan 

publik yang ada pada lembaga tersebut. Pada Undang-Undang Nomor 43 Tahun 

2009 tentang Kearsipan disebutkan bahwa yang dimaksud dengan “meningkatkan 

kualitas pelayanan publik” adalah penyelenggaraan kearsipan yang komprehensif 

dan terpadu dengan dukungan sumber daya manusia yang profesional serta sarana 

dan prasarana yang memadai akan meningkatkan kualitas pelayanan publik dalam 

memanfaatkan arsip yang dibutuhkan melalui ketersediaan arsip yang faktual, 

sistematis, utuh, autentik, terpercaya, dan dapat digunakan. Berdasarkan 

pernyataan tersebut diketahui apabila pengelolaan arsip dilakukan dengan baik 

dan terstruktur, maka kualitas dari proses pelayanan yang dilakukan pada 

masyarakat juga dapat berjalan dengan baik, cepat, dan tepat. Berdasarkan latar 

belakang yang telah dipaparkan, peneliti tertarik untuk mengetahui lebih lanjut 

mengenai proses dan prosedur berjalannya pelayanan publik serta bentuk 

pengelolaan arsip yang ada di kantor pemerintahan desa lowayu. Oleh karena itu 
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peneliti tertarik mengambil judul “Efektivitas Pengelolaan Arsip dalam Pelayanan 

Publik di Kantor Balai Desa Lowayu Kecamatan Dukun Gresik”. 

1.2 Identifikasi Masalah 

Berdasarkan latar belakang diatas, terdapat beberapa rumusan masalah 

yang diangkat penulis dalam penelitian ini, yaitu: 

1. Bagaimana pengelolaan arsip di Kantor Balai Desa Lowayu Dukun 

Gresik? 

2. Apa saja faktor yang mempengaruhi efektivitas pengelolaan arsip dalam 

pelayanan publik di Kantor Balai Desa Lowayu Dukun Gresik? 

1.3 Tujuan Penelitian 

Berdasarkan uraian dari rumusan masalah tersebut, tujuan dari adanya 

penelitian ini adalah: 

1. Untuk mendeskripsikan proses pengelolaan arsip di Kantor Balai Desa 

Lowayu dengan teori Daur Hidup Arsip (Life Cycle of Record) 

2. Untuk mengetahui faktor yang mempengaruhi efektivitas pengelolaan 

arsip dalam pelayanan publik yang diterima masyarakat di Kantor Balai 

Desa Lowayu Dukun Gresik. 

1.4 Manfaat Penelitian 

Berdasarkan tujuan yang telah dijelaskan, manfaat dari adanya penelitian 

ini diantaranya adalah: 

1. Memberikan gambaran atau bahan rujukan pada penelitian selanjutnya 

terkait dengan keefektifan pengelolaan arsip dalam pelayanan publik pada 

suatu lembaga dan dampak yang dihasilkan dari pengelolaan tersebut, baik 

dengan sistem atau metode yang sama atau berbeda. 

2. Peneliti dapat memperluas wawasan mengenai pengelolaan arsip yang ada 

pada lembaga pemerintahan desa. 

1.5 Batasan Masalah 

Pada penelitian ini batasan permasalahan yang digunakan agar tidak 

adanya kasus yang keluar dari pokok permasalahan yang telah dirumuskan dan 

tidak memperluas ruang lingkup penelitian. Adapun batasan masalah pada 

penelitian ini adalah sebagai berikut: 
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1. Analisis pengelolaan pada arsip menggunakan metode daur hidup arsip 

(Life Cycle of Record) 

2. Penelitian terbatas pada masyarakat yang pernah menggunakan layanan 

peminjaman dan pembuatan arsip (Kartu Keluarga, KTP-Elektronik, dan 

Akta Kelahiran) dan pegawai di Kantor Balai Desa Lowayu yang bertugas 

untuk mengelola arsip 

3. Pembahasan mengenai faktor yang mempengaruhi efektivitas pengelolaan 

arsip dalam pelayanan menggunakan teori Gibson. 

1.6 Sistematika Penulisan 

Penelitian ini mempunyai sitematika penulisan yang tersusun dalam lima 

bab yaitu: 

BAB I : PENDAHULUAN 

Pada bab pertama berisikan latar belakang, rumusan masalah, tujuan 

dari penelitian, manfaat yang diperoleh, batasan masalah, dan juga sistematika 

penyusunan penelitian. Latar belakang sendiri berisikan tentang penjelasan-

penjelasan mengenai permasalahan yang akan dikaji dan diteliti oleh penulis. 

Penjelasan tersebut juga dilengkapi dengan beberapa ayat-ayat Al-Qur’an 

sebagai pelengkap dari gagasan tersebut. Kemudian pada rumusan masalah 

akan dituliskan beberapa pertanyaan mengenai permasalahan-permasalahan 

yang akan diteliti oleh penulis. Untuk tujuan dari penelitian berisikan maksud 

atau tujuan yang ingin dicapai oleh penulis dari adanya penelitian tersebut. 

Sedangkan pada manfaat penelitian, berisikan nilai manfaat yang diperoleh 

oleh semua pihak dari adanya penelitian ini. Berikutnya untuk batasan 

masalah dibuat oleh penulis untuk memfokuskan penelitian yang akan 

dilakukan oleh penulis. Kemudian yang pada sistematika penulisan berisikan 

sistematika yang akan ditulis mulai dari Bab I, Bab II, Bab III, Bab IV, dan 

Bab V. 

BAB II : TINJAUAN PUSTAKA DAN LANDASAN TEORI 

Bab ini terdapat dua pembahasan, yaitu mengenai tinjauan pustaka dan 

landasan teori. Pada tinjauan pustaka berisikan mengenai metode dan hasil 

dari beberapa penelitian terdahulu milik orang lain. Pada hal ini juga akan 
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dijelaskan perbedaan dari penelitian saat ini dengan beberapa penelitian 

terdahulu yang telah dilampirkan. Selain itu terdapat keterbaruan penelitian 

saat ini dengan penelitian terdahulu yang telah dilampirkan. Pada landasan 

teori berisi tentang konsep-konsep atau teori-teori yang digunakan sebagai 

rujukan, landasan, serta dapat mendukung penelitian saat ini. Konsep-konsep 

tersebut berisikan pengertian, jenis-jenis, fungsi, peran, dan penjelasan lain 

mengenai arsip. Terdapat juga penjelasan mengenai model yang digunakan 

dalam pembahasan yaitu mengenai model pengelolaan daur hidup arsip (Life 

Cycle of Record). Selain itu konsep lainnya mengenai pengertian, jenis, faktor, 

serta unsur dari pelayanan publik diciptakan. Pembahasan lain juga mengenai 

teori efektivitas pengelolaan arsip dalam pelayanan publik yang digunakan 

sebagai landasan penilaian dari adanya penelitian ini dilaksanakan.  

BAB III : METODE PENELITIAN 

Bab ini berisikan beberapa sub bab yang terdiri dari jenis penelitian, 

tempat dan waktu penelitian, subjek dan objek penelitian, sumber data, 

instrumen penelitian, teknik pengumpulan data, dan analisis data. Pada jenis 

penelitian menjelaskan mengenai jenis serta pendekatan yang digunakan 

dalam proses penelitian yaitu kualitatif. Selanjutnya peneliti juga menjelaskan 

mengenai lokasi penelitian dilaksanakan dan waktu pelaksanaan penelitian 

dimulai pada tempat dan waktu penelitian. Kemudian untuk subjek dan objek 

penelitian, dituliskan subjek dan objek yang akan peneliti teliti dalam proses 

penelitian tersebut. Pada sumber data, peneliti menuliskan sumber-sumber 

informasi yang telah diperoleh atau digunakan dalam penelitian tersebut. 

Selanjutnya untuk instrumen penelitian, dituliskannya instrumen-instrumen 

yang akan digunakan peneliti dalam proses penelitian. Pada teknik 

pengumpulan data, peneliti juga menuliskan bahwa proses penelitian ini 

menggunakan teknik pengumpulan data observasi, wawancara, dan 

dokumentasi. Sedangkan untuk analisis data, peneliti menjelaskan mengenai 

teknik analisis data yang digunakan untuk metode kualitatif yaitu 

pengumpulan data, reduksi data, penyajian data, dan kesimpulan hasil dari 

penyajian data. 
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BAB IV : HASIL DAN PEMBAHASAN 

Bab ini berisikan penjelasan mengenai hasil dan pembahasan. Dalam 

penelitian bab ini akan berisi tentang hasil dan pembahasan pengelolaan daur 

hidup arsip pada Kantor Balai Desa Lowayu Dukun Gresik dengan 

menggunakan teori Daur Hidup Arsip dan efektivitas yang dihasilkan pada 

proses pelayanan publik di Kantor Balai Desa tersebut.  

BAB V : KESIMPULAN DAN SARAN 

Bab ini merupakan bab penutup yang terdiri dari kesimpulan peneliti 

atas hasil analisis data yang telah disampaikan dan terdapat juga saran-saran 

yang dibuat oleh peneliti untuk beberapa pihak terkait seperti instansi atau 

lembaga, responden, dan peneliti sejenis di penelitian selanjutnya agar dapat 

mengembangkan serta melanjutkan penelitian tersebut. 
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BAB II 

TINJAUAN PUSTAKA DAN LANDASAN TEORI 

 

2.1 Tinjauan Pustaka 

Adanya tinjauan pustaka yang berisikan tentang penelitian terdahulu 

bertujuan untuk mendapatkan bahan perbandingan atau acuan untuk melakukan 

penelitian saat ini. Selain sebagai perbandingan, tinjauan pustaka dicantumkan untuk 

menghindari adanya anggapan kesamaan antara penelitian sebelumnya dengan 

penelitian ini. Maka dalam tinjauan pustaka ini peneliti mencantumkan beberapa 

hasil penelitian terdahulu sebagai berikut: 

Penelitian pertama adalah artikel jurnal yang ditulis oleh Durinda Puspasari, 

Durinta Puspasari, dan Choirul Nikmah (2018) yang merupakan mahasiswa 

Pendidikan Administrasi Perkantoran UNESA. Artikel jurnal yang berjudul 

“Effectiveness of Archive Management on Record System in National Zakat Agency 

in Indonesia” merupakan artikel jurnal yang diterbitkan oleh Atlantis Press dan 

dimuat pada jurnal Advances in Social Science, Education and Humanities Research, 

volume 222. Tujuan dari penelitian ini adalah untuk menganalisis pengelolaan arsip 

serta efektivitas pengelolaannya pada sistem rekod di Lembaga Manajemen Infaq 

Surabaya. Penelitian dilakukan menggunakan metode Kualitatif Deskriptif yang 

mana sumber data diperoleh melalui wawancara pada pegawai arsip di Badan Amil 

Zakat Nasional LMI Surabaya. Hasil yang didapatkan pada penelitian ini 

menunjukan bahwasanya pengelolaan arsip yang dilakukan di Lembaga Manajemen 

Infaq Surabaya meliputi kegiatan pembuatan, penyimpanan, preservasi, penyusutan, 

dan pemusnahan arsip yang dilakukan sesuai dengan prosedur kearsipan yang telah 

ditetapkan. Namun dari beberapa proses pengelolaan tersebut, hanya terdapat tiga 

kegiatan yang telah berjalan secara efektif yaitu proses pembuatan arsip, penyusutan 

arsip, dan pemusnahan arsip. Sedangkan untuk proses penyimpanan arsip dinilai 

belum efektif karena penyimpanan dilakukan secara terpisah sehingga tidak ada 

transparansi arsip antara divisi satu dan divisi lainnya serta dianggap memperlambat 

proses pengelolaan apabila dibutuhkan data yang menyangkut kebutuhan antar divisi. 

Selain itu, proses klasifikasi arsip juga masih dilakukan secara manual. 
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Penelitian kedua ditulis oleh Sri Ardiana dan Bambang Suratman (2020) 

mahasiswa Program Studi S1 Pendidikan Administrasi Perkantoran, Fakultas 

Ekonomi, Universitas Negeri Surabaya. Mereka melakukan penelitian mengenai 

pengelolaan arsip untuk pelayanan tata usaha yang diberi judul “Pengelolaan Arsip 

dalam Mendukung Pelayanan Informasi Pada Bagian Tata Usaha di Dinas Sosial 

Kabupaten Ponorogo”. Penelitian ini ditulis dalam bentuk artikel ilmiah dan terdaftar 

dalam Jurnal Pendidikan Administrasi Perkantoran milih UNESA sendiri. Penelitian 

ini menjelaskan bahwasanya penelitian dilakukan di tingkat dinas atau 

kabupaten/kota. Metode penelitian yang digunakan menggunakan metode kualitatif 

deskriptif dengan teknik pengambilan data melalui metode wawancara dan 

dokumentasi. Tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui bagaimana 

prosedur pengelolaan arsip yang dilakukan oleh para pegawai dalam memelihara 

arsip yang ada pada suatu instansi. Hasil yang diperoleh dari penelitian ini yaitu 

pengelolaan arsip yang dilakukan di Dinas Sosial Kab. Ponorogo masih belum 

berjalan dengan baik. Pengelolaan yang belum tepat, penyimpanan yang mempunyai 

aturan baku, penemuan kembali arsip yang lamban, dan juga pemeliharaan arsip 

yang kurang maksimal. Kualitas dan kuantitas SDM dan sarana menjadi salah satu 

faktor kurang maksimalnya pelayanan yang diberikan. 

Penelitian ketiga ditulis oleh Intan Kesuma Fitri dan Rusmiatiningsih (2020) 

dengan judul “Pengelolaan Arsip Inaktif Internal di Dinas Perpustakaan dan 

Kearsipan Daerah Kabupaten Banyuasin”. Artikel jurnal ini diterbitkan dalam jurnal 

N-JILS (Nusantara - Journal of Information and Library Studies) Vol.3 No.1. 

Penulis merupakan mahasiswa dari Program Studi Ilmu Perpustakaan, UIN Raden 

Fatah Palembang. Tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui bagaimana 

pengelolaan rekod inaktif internal di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten 

Banyuasin, serta kendala yang dihadapi dalam pengelolaan rekod inaktif internal dan 

upaya penanggulangannya di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten 

Banyuasin. Penelitian dilakukan menggunakan metode kualitatif deskriptif dengan 

metode pengumpulan data melalui observasi, wawancara, dan dokumentasi. 

Kemudian hasil penelitian dari penelitian sebelumnya adalah Proses pengelolaan 

arsip inaktif telah berjalan sesuai dengan tahapan life cycle of record walaupun 
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belum optimal sepenuhnya. Terdapat perkembangan dari pengelolaan yang awalnya 

hanya dilakukan secara manual, sekarang dilakukan secara semi otomasi yaitu pada 

tahapan alih media arsip. Masih terdapat kendala mengenai SDM dan penumpukan 

arsip yang menyebabkan kesulitan ketika proses temu kembali informasi. Dari 

permasalahan tersebut, penulis terdahulu memberikan saran untuk melakukan 

pemusnahan arsip inaktif karena sudah tertumpuk terlalu banyak sehingga memakan 

tempat yang banyak. Selain itu, penambahan dan pelatihan SDM juga dapat 

dilakukan agar pengelolaan arsip bisa berjalan dengan lebih baik. Pengelolaan 

berbasis otomasi juga perlu ditingkatkan agar pelayanan dapat dilakukan dengan 

cepat dan tepat. 

Penelitian keempat ditulis oleh Nadia Dwi Insani dan Dina Mellita (2022) 

dengan judul “Pengelolaan Arsip dalam Meningkatkan Kualitas Pelayanan Publik 

Kecamatan Gelumbang” yang diterbitkan melalui jurnal ilmu ekonomi dan bisnis. 

Metode penelitian yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode kualitatif 

deskriptif. Hasil yang disebutkan dalam penelitian ini adalah pengelolaan arsip yang 

dilakukan di Kantor Camat Gelumbang belum berjalan dengan baik karena 

keterbatasan dalam fasilitas dan peralatan yang dibutuhkan. Selain itu pengelola arsip 

yang pada dasarnya tidak berasal dari pendidikan arsip, hanya sekali melakukan 

pelatihan, sehingga pengetahuan yang dimiliki juga masih kurang maksimal. Pada 

kegiatan temu kembali informasi penemuan arsip yang baru saja disimpan mudah 

untuk ditemukan, namun mengalami kesulitan untuk menemukan arsip lama.  

Penelitian kelima yang terakhir ditulis oleh Bustamang Kadir, Juharni, dan 

Natsir Tompo (2023) dengan judul “Efektivitas Kearsipan dalam Meningkatkan 

Pelayanan Administrasi di Kelurahan Lompo Riaja Kecamatan Tanete Riaja 

Kabupaten Barru”. Penelitian ini berbentuk artikel ilmiah yang diterbitkan oleh 

Journal of Public Service, Public Police, and Administration pada tahun 2023. 

Tujuan dari penelitian tersebut adalah untuk mengetahui pengelolaan kearsipan, 

sarana pendukung, dan pemahaman pegawai mengenai kearsipan di kelurahan lompo 

riaja.  Metode penelitian yang digunakan adalah metode kualitatif dengan sumber 

data berdasarkan observasi, wawancara, dan dokumentasi langsung. Berdasarkan 

penelitian tersebut, hasil yang diperoleh (1) Pemahaman pegawai masih kurang 
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dalam bidang kearsipan. Penempatan SDM di Kantor Kelurahan Lompo sudah sesuai 

dengan keahlian masing-masing. Namun tidak semua pegawai mempunyai 

pengetahuan tentang cara pengelolaan arsip yang baik dan benar, sehingga proses 

temu kembali informasi di kantor ini masih membutuhkan waktu yang cukup lama. 

Selain itu, terdapat sebagian pegawai di Kantor Kelurahan Lompo yang menganggap 

tugas-tugas di unit kearsipan sangatlah membosankan. Adanya pandangan ini 

menunjukkan bahwa pegawai kurang menyadari akan pentingnya pengelolaan arsip 

dalam menunjang efektivitas suatu pekerjaan. (2) Sarana kerja pengelolaan arsip. 

Pada kelurahan lompo riaja, sarana dan prasarana yang dibutuhkan dalam kearsipan 

sudah memadai namun kurang jumlah sesuai dengan kebutuhan penyimpanan arsip yang 

terus berkembang. Alat-alat penunjang kearsipan yang tersedia yaitu laptop, lemari, 

dan rak arsip. 

Beberalpal penelitialn terdalhulu ya lng tela lh dipalpalrka ln oleh penulis dia ltals dalpalt 

dilihalt ta lbel ra lngkumaln berikut ini: 

Talbel 2.1 : Penelitialn terdalhulu 

No. Peneliti Judul Metode Hasil 

1. Durinda l 

Puspa lsa lri, 

Durintal 

Puspa lsa lri, 

daln Choirul 

Nikma lh 

(2018)  

Effectiveness of 

ALrchive 

Malnalgement on 

Record System 

in Naltionall 

Zalkalt ALgency in 

Indonesial 

Descriptive 

quallitaltive 

method 

Pengelolala ln a lrsip ya lng dilalkuka ln 

di Lemba lga l Ma lna ljemen Infa lq 

Sura lba lya l meliputi kegialtaln 

pembua lta ln, penyimpa lnaln, 

preservalsi, penyusuta ln, daln 

pemusna lha ln a lrsip ya lng dilalkuka ln 

sesuali denga ln prosedur kealrsipaln 

ya lng tela lh ditetalpka ln. Na lmun 

ha lnya l terda lpa lt tigal kegia ltaln ya lng 

telalh berjallaln seca lral efektif ya litu 

proses pembua lta ln a lrsip, 

penyusuta ln a lrsip, da ln 

pemusna lha ln a lrsip. Sedalngka ln 

untuk proses penyimpalna ln a lrsip 

dinilali belum efektif kalrenal 

penyimpa lna ln alrsip tialp divisi 

dilalkuka ln seca lra l terpisalh  da ln 

proses klalsifikalsi a lrsip jugal malsih 

dilalkuka ln secalra l ma lnua ll ya lng 

tentu mema lka ln ba lnya lk wa lktu. 
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No. Peneliti Judul Metode Hasil 

2. Sri ALrdialna l 

daln 

Ba lmba lng 

Sura ltma ln 

(2021) 

Pengelolala ln 

ALrsip dalla lm 

Mendukung 

Pelalya lna ln 

Informa lsi Pa lda l 

Ba lgia ln Ta ltal 

Usa lhal di Dinals 

Sosia ll 

Ka lbupa lten 

Ponorogo 

Metode 

Kua llitaltif 

Deskriptif 

Pengelolala ln a lrsip ya lng dilalkuka ln 

di Dina ls Sosiall Ka lb. Ponorogo 

ma lsih belum berja lla ln denga ln 

ba lik. Pengelolalaln ya lng belum 

tepalt, penyimpa lna ln ya lng 

mempunya li a lturaln ba lku, 

penemua ln kemba lli a lrsip ya lng 

la lmba ln, da ln juga l pemeliha lrala ln 

a lrsip ya lng kura lng ma lksima ll. 

Kua llitals da ln kua lntitals SDM da ln 

sa lralna l menja ldi salla lh sa ltu falktor 

kura lng ma lksima llnyal pelalya lna ln 

ya lng diberikaln.  

3. Intaln 

Kesuma l Fitri 

daln 

Rusmia ltining

sih (2020) 

Pengelolala ln 

ALrsip Inalktif 

Interna ll di Dinals 

Perpustalka la ln 

da ln Kea lrsipa ln 

Da lera lh 

Ka lbupa lten 

Ba lnyualsin 

Metode 

Deskriptif 

Kua llitaltif  

Proses pengelolala ln a lrsip inalktif 

telalh berjalla ln sesua li denga ln 

ta lha lpa ln life cycle record 

wa lla lupun belum optimall 

sepenuhnya l. Terdalpalt 

perkemba lnga ln da lri pengelolala ln 

ya lng a lwa llnya l ha lnya l dilalkuka ln 

secalra l ma lnua ll, seka lralng 

dilalkuka ln secalra l semi otomalsi 

ya litu pa lda l ta lha lpa ln allih medial 

a lrsip. Malsih terdalpa lt kendallal 

mengena li SDM da ln penumpuka ln 

a lrsip ya lng menyeba lbka ln kesulitaln 

ketikal proses temu kemballi 

informa lsi. 

4. Na ldia l Dwi 

Insalni da ln 

Dinal Mellital 

(2022) 

Pengelolala ln 

ALrsip dalla lm 

Meningkaltka ln 

Kua llitals 

Pelalya lna ln 

Publik 

Keca lma lta ln 

Gelumba lng 

Metode 

Kua llitaltif 

Deskriptif 

Pengelolala ln a lrsip ya lng dilalkuka ln 

di Ka lntor Ca lma lt Gelumba lng 

belum berja llaln denga ln ba lik 

ka lrenal keterbaltalsaln da lla lm 

fa lsilita ls da ln pera lla lta ln ya lng 

dibutuhkaln. Selalin itu pengelolal 

a lrsip ya lng pa ldal da lsalrnya l tidalk 

beralsa ll da lri pendidikaln a lrsip, 

ha lnya l seka lli mela lkuka ln pela ltihaln, 

sehinggal pengeta lhualn ya lng 

dimiliki jugal malsih kuralng 

ma lksima ll. Pa lda l kegia ltaln temu 

kemba lli informa lsi penemua ln 

a lrsip ya lng balru saljal disimpa ln 

muda lh untuk ditemuka ln, na lmun 

menga lla lmi kesulita ln untuk 

menemuka ln a lrsip lalma l. 
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No. Peneliti Judul Metode Hasil 

5. Busta lmalng 

Ka ldir, 

Juha lrni, daln 

Na ltsir 

Tompo 

(2023) 

Efektivitals 

Kea lrsipaln 

da lla lm 

Meningkaltka ln 

Pelalya lna ln 

ALdministralsi di 

Keluralha ln 

Lompo Ria lja l 

Keca lma lta ln 

Ta lnete Rialjal 

Ka lbupa lten 

Ba lrru 

Metode 

Kua llitaltif 

Deskriptif 

Proses pengelolalaln a lrsip di 

Ka lntor Keluralhaln Lompo ma lsih 

kura lng efektif. Sa lla lh saltu 

fa lktornya l ya litu ka lrenal 

pema lha lma ln pega lwali ma lsih 

kura lng da llalm bida lng kea lrsipaln, 

sehinggal proses temu kemballi 

informa lsi di ka lntor ini malsih 

membutuhka ln wa lktu ya lng cukup 

la lma l. Sela lin itu, a lnggalpa ln 

pega lwa li mengena li tugals 

kea lrsipaln ya lng membosalnka ln 

membuktika ln ba lhwa l tidalk a ldalnya l 

kesa lda lraln pega lwa li tentalng 

pentingnya l pengelola la ln a lrsip 

da lla lm menunja lng efektivitals 

sua ltu pekerja laln. Sela lnjutnya l 

sa lralna l kerja l pengelola la ln a lrsip. 

Pa lda l keluralha ln lompo, sa lralna l da ln 

pra lsalra lna l ya lng dibutuhka ln da lla lm 

kea lrsipaln sudalh mema lda li nalmun 

kura lng jumla lh sesua li dengaln 

kebutuhaln penyimpa lna ln a lrsip 

ya lng terus berkemba lng. ALla lt-allalt 

penunjalng kea lrsipaln ya lng tersedial 

ya litu lalptop, lema lri, daln ralk alrsip.  

Berdalsalrkaln beberalpal penelitialn terdalhulu yalng telalh dijelalskaln, dalpalt 

disimpulkaln balhwalsalnya l pengelolalaln alrsip merupalkaln sualtu kegialtaln ya lng penting 

untuk dila lkukaln paldal sualtu lembalgal. Persalmalaln ya lng aldal dia lntalral penelitia ln salalt ini 

dengaln beberalpal penelitialn terdalhulu aldallalh tujualn daln pembalhalsalnnyal ya lng salma l 

ya litu fokus paldal balgalima lnal proses-proses pengelolalaln a lrsip di sualtu lembalgal. Selalin 

itu dijelalskaln jugal falktor-falktor yalng mempengalruhi keberhalsilaln altalu kekuralngaln 

dalri pengelolalaln tersebut.  

Meskipun demikialn, terdalpalt jugal perbedalaln dialntalra l beberalpal penelitialn 

tersebut ya litu terleta lk paldal objek penelitialn da ln objek pembalhalsaln ya lng dilalkukaln. 

Paldal penelitialn ini objek penelitialn yalng alkaln dibalhals alda llalh tentalng efektivitals 

pengelola laln alrsip yalng berlalndalsaln paldal teori dalur hidup alrsip da llalm pelalyalnaln 

publik di Kalntor Ballali Desal Lowalyu. Sedalngkaln pa ldal penelitialn sebelumnya l ha lnya l 

fokus paldal pengelolalaln alrsip di sualtu lembalgal daln kuallitals pelalyalnaln di balgialn 
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internall lembalgal tersebut. Pembalrualn informalsi ya lng dimiliki penelitialn ini ya litu 

pengetalhualn mengenali keefektifaln sualtu pengelolalaln alrsip di tingkalt keluralhaln 

dallalm pela lyalnaln publik yalng ba lnyalk dialkses oleh malsyalra lkalt. 

2.2 Landasan Teori 

Landasan teori merupakan suatu studi kepustakaan yang relevan atau 

berhubungan serta mendukung pokok permasalahan yang akan diteliti sehingga 

landasan teori dapat digunakan sebagai landasan atau pedoman maupun acuan dalam 

penyelesaian permasalahan yang timbul dalam suatu penelitian. Sugiyono (2010) 

menyatakan bahwa pengertian landasan teori adalah alur logika atau penalaran yang 

merupakan seperangkat konsep, definisi, dan proporsi yang disusun secara 

sistematis. Landasan teori digunakan sebagai acuan dalam penyelesaian suatu 

masalah penelitian. Hal tersebut sesuai dengan pendapat Basrowi dan Suwandi 

(2008) yang menyatakan bahwa :  

“Dalam penelitian kualitatif, karena masalah dibawa peneliti masih bersifat 

sementara, maka teori yang digunakannya dalam penyusunan proposal juga 

masih bersifat sementara, dan akan berkembang setelah peneliti memasuki 

lapangan atau konteks sosial.”  

Pengembangan teori–teori yang akan digunakan, diharapkan dapat mendukung 

logika pemikiran penulis serta didukung fakta-fakta yang ada sehingga penelitian ini 

dapat menghasilkan suatu kesimpulan yang didasarkan pada tujuan-tujuan yang 

dibuat. Dalam penelitian ini penulis menuliskan suatu landasan teori berdasarkan 

kajian dan berbagai kepustakaan yang berhubungan dengan masalah pokok yang 

akan diteliti. 

2.2.1 Pengertian Arsip 

Pada Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 Pasal 1, dikatakan bahwa:  

Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa yang tertuang dalam 

berbagai bentuk dan juga media sesuai dengan perkembangan 

teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat serta diterima oleh 

lembaga negara, pemerintahan daerah, perusahaan, lembaga 

pendidikan, organisasi kemasyarakatan, organisasi politik, dan 

perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, 

berbangsa, dan bernegara (Undang-Undang RI, 2009) 



18 

 

 

Menurut Agus Sugiarto (2005) arsip adalah kumpulan Dokumen yang 

disimpan secara teratur berencana karena mempunyai suatu kegunaan agar setiap 

kali diperlukan dapat cepat ditemukan kembali. 

Menurut Zulkifli Amsyah (2003) arsip merupakan setiap catatan yang 

tertulis atau tercetak dalam bentuk huruf, angka atau gambar, serta mempunyai 

arti dan tujuan tertentu sebagai bahan informasi dan komunikasi, yang terekam 

pada kertas (kartu, formulir), kertas film (slide, filmstrip, microfilm), media 

komputer (pita tape, rekaman, piringan, disket), kertas photocopy, dan lain-lain. 

Menurut Fiki Puspitasari (2010) mengemukakan bahwa pengertian dari 

arsip secara luas adalah segala sesuatu tertulis, bergambar, dan terekam yang 

berisikan tentang penjelasan mengenai sesuatu hal atau informasi dari suatu 

peristiwa yang dapat digunakan untuk membantu ingatan serta dapat dijadikan 

pedoman. 

2.2.2 Fungsi Arsip 

Setiap arsip yang disimpan pasti mempunyai fungsi tertentu. Pada 

umumnya arsip disimpan sebagai sumber informasi, pusat ingatan, atau sebagai 

alat pengawasan bagi sebuah organisasi. Seperti yang dikemukakan oleh 

Hendrawan dan Ulum (2017) bahwa terdapat beberapa fungsi arsip, yaitu: 

1. Sebagai sumber ingatan  

Arsip yang disimpan dapat disebut dengan bank data yang mana dapat 

dijadikan sebagai rujukan dalam pencarian informasi apabila diperlukan. 

Dengan demikian kita bisa mengingat atau menemukan kembali informasi-

informasi yang terekam dalam arsip tersebut. 

2. Sebagai pengambilan keputusan 

Pihak manajemen dalam kegiatanya tentunya memerlukan berbagai data 

atau informasi yang akan digunakan sebagai bahan untuk mempertimbangkan 

pengambilan keputusan yang akan ditentukan. Data dan juga informasi 

tersebut dapat ditemukan dalam arsip yang telah disimpan dengan baik dalam 

berbagai media. Media yang dimaksud dapat berupa media elektronik 

maupun media non elektronik. 
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3. Sebagai bukti legalitas 

Arsip yang dimiliki oleh sebuah organisasi juga dapat digunakan sebagai 

pendukung atas legalitas dari bukti-bukti informasi apabila diperlukan.  

Selanjutnya menurut Sedarmayanti (2015) terdapat beberapa fungsi arsip 

lainya yaitu: 

1. Alat ingatan utama organisasi. 

Arsip yang disimpan biasanya disebut dengan bank data yang dapat 

dijadikan rujukan pencarian informasi apabila diperlukan. 

2. Bahan atau alat pembuktian (bukti otentik). 

Dalam organisasi, arsip memiliki fungsi sebagai pendukung atas legalitas 

suatu bukti–bukti apabila diperlukan. 

3. Bahan dasar perencanaan dan pengambilan keputusan. 

Arsip dapat digunakan sebagai data atau informasi dalam pertimbangan 

dalam pengambilan keputusan. 

4. Barometer kegiatan dalam suatu organisasi mengingat setiap kegiatan pada 

umumnya menghasilkan arsip. 

5. Bahan informasi kegiatan ilmiah lainnya. 

2.2.3 Jenis-Jenis Arsip 

Adapun jenis-jenis arsip menurut Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono 

(2015) yaitu: 

1. Jenis Arsip menurut subyek atau isinya 

a. Arsip keuangan, contoh: bukti pembayaran, laporan keuangan, daftar 

gaji, surat perintah membayar, bukti pembelian, dan sebagainya. 

b. Arsip kepegawaian, contoh: surat lamaran, data riwayat hidup 

pegawai, rekaman presensi, surat pengangkatan pegawai, dan 

sebagainya. 

c. Arsip pemasaran, contoh: surat pesanan, surat penawaran, daftar 

pelanggan, surat perjanjian penjualan, daftar harga, daftar pelanggan, 

dan sebagainya. 

d. Arsip pendidikan, contoh: kurikulum, rapor, satuan pelajaran daftar 

hadir siswa, transkrip mahasiswa, dan sebagainya. 
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2. Jenis Arsip menurut bentuk dan wujudnya  

a. Surat, contoh: akta pendirian perusahaan, surat keputusan, naskah 

perjanjian/kontrak, notulen rapat, laporan, berita acara, dan 

sebagainya. 

b. Gambar,foto,peta 

c. Compact Disk (CD)/ Digital Versatile Disc (DVD) 

d. Pita rekaman 

e. Mikrofilm 

f. Disket, dan lain-lain 

3. Arsip menurut fungsinya, ada dua jenis arsip, yaitu : 

a. Arsip dinamis, yaitu jenis arsip yang masih dipergunakan secara 

langsung dalam kegiatan suatu instasnsi sehari-hari. 

b. Arsip statis, yaitu jenis arsip yang sudah tidak dipergunakan secara 

langsung dalam kegiatan suatu instansi sehari-hari. 

Arsip dapat dibedakan menjadi beberapa jenis, menurut Maryati 

(Sugiyono, 2013) jenis-jenis arsip menurut keperluannya dibedakan menjadi 3 

macam, yaitu: 

1. Arsip aktif, yaitu jenis arsip yang masih dalam tahap proses 

penyelesaiannya atau arsip yang masih sering digunakan sehingga sering 

dikeluarkan untuk keperluan tertentu. 

2. Arsip pasif, yaitu arsip yang sudah jarang dipergunakan karena sudah 

selesai masa penyelesaiannya, hanya beberapa kali saja masih diperlukan. 

3. Arsip abadi, yaitu arsip penting yang mana masa berlakunya untuk 

selamanya. 

2.2.4 Pengelolaan Arsip Modern 

Pada era ini, perkembangan teknologi semakin berkembang pesat. 

Komputer banyak digunakan hampir di segala bidang. Dengan menggunakan 

komputer kita dapat mengerjakan pekerjaan sehari-hari dengan praktis dan 

mudah. Hal tersebut tentunya juga berlaku dalam hal pengarsipan. Kita dapat 

memanfaatkan media komputer untuk mempermudah, mempercepat, sehingga 

tepat dalam hal pengelolaannya. Menurut Fiki Puspitasari (2010), pengelolaan 
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arsip dengan media komputer adalah kegiatan penciptaan, penerimaan, 

pengelolaan, penyimpanan dan penyusutan arsip dengan media komputer. 

Selanjutnya pernyataan Badri dalam Sukoco (2007) menyebutkan bahwa 

komputerisasi dokumen telah mengubah cara pengarsipan informasi dengan 

memberikan kecepatan dan ketepatan dalam penyimpanan, pencarian, penemuan 

kembali hingga pendistribusian dokumen dalam organisasi, sehingga fungsi 

dokumen sebagai sumber informasi dalam pengambilan keputusan oleh 

organisasi dapat dioptimalkan. Dikatakan pula bahwa komputerisasi dokumen 

dibangun pada kekuatan dokumen kertas: data di-scan secara elektronik dan 

copy digital dengan resolusi tinggi disimpan di hard drive atau optical disk.  

2.2.5 Daur Hidup Arsip (Life Cycle of Record) 

Daur hidup arsip menurut Read dan Ginn (2016) yaitu “The record life 

cycle is the span of a record as expressed in the five phases of creation, 

distribution, use, maintenance and final disposition”. Berdasarkan pernyataan 

tersebut dapat diketahui bahwasanya daur hidup suatu arsip memiliki beberapa 

unsur yang membentuk masa hidup dari arsip tersebut. Unsur-unsur tersebut 

dimulai dari tahap penciptaan arsip, tahap distribusi, tahap penggunaan, tahap 

pemeliharaan, dan tahap penentuan akhir (disimpan atau dimusnahkan). 

 

Gambar 2.1 : Life Cycle of Record 

(Sumber : Berdasarkan buku yang ditulis oleh Read-Smith dan Ginn dengan judul buku 

“Records Management”) 
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Menggunakan model daur hidup arsip merupakan salah satu cara yang 

dapat dilakukan dengan mudah agar dapat mengkaji tentang manajemen arsip. 

Menurut Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan Daur hidup 

dapat dibagi menjadi 4 fase utama, yaitu penciptaan dan penyimpanan, 

penggunaan dan distribusi, pemeliharaan, dan penyusutan.  

1. Penciptaan dan Penyimpanan 

Penciptaan dan penyimpanan dokumen merupakan tahap awal dalam 

siklus daur hidup arsip. Arsip diciptakan untuk menunjang proses kegiatan 

suatu organisasi. Arsip tercipta karena adanya suatu kegiatan atau tindakan 

yang dilaksanakan oleh suatu organisasi dalam pelaksanaan tugas dan juga 

fungsinya.  

Awal mula setelah dokumen dibuat maka kita harus menyimpan nya 

terlebih dahulu. Penciptaan dokumen pada awalnya dibuat melalui aplikasi 

perangkat lunak yang khusus, seperti word, excel, acces, dan lainya. Setelah itu 

file akan disimpan dengan memilih opsi save atau save as dari menu berkas 

dan file akan disimpan di drive atau di folder yang telah disediakan di 

komputer. Bagi lembaga/organisasi yang belum menggunakan e-arsip, maka 

setelah menyimpan file di folder atau drive dokumen akan dicetak menjadi 

berkas yang berbentuk fisik. Dari situlah sebuah arsip telah diciptakan. 

2. Penggunaan dan Distribusi 

Tahapan berikutnya dari daur hidup arsip adalah penggunaan dan 

distribusi. Pada tahap ini arsip sudah mulai aktif digunakan sebagai berkas 

kerja yang biasa disebut dengan Arsip Aktif. Arsip tersebut digunakan dalam 

tahap perencanaan, pertimbangan, dan juga pelaksanaan kegiatan. 

Pada proses distribusi, dokumen dapat didistribusikan melalui saluran 

surat elektronik atau untuk berkas yang dicetak dapat dikirimkan dengan surat 

regular melalui faksimile atau kurir. 

a. E-mail (Surat Elektronik) 

Surat elektronik atau biasa disebut e-mail, dokumen dapat diciptakan 

melalui software Microsoft Word, Excel, Access, dan program lainnya. 

Pengiriman juga dapat dilakukan dengan dua cara. Pertama, dokumen dapat 
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didistribusikan dengan cara melampirkan file yang telah dibuat sebelumnya 

ke pesan elektronik tersebut. Kedua, menyalin pesan dari dokumen yang telah 

dibuat dan paste di kolom e-mail yang telah disediakan. 

b. Komunikasi digital lainya 

Pesan teks, tweets, dan pesan cepat merupakan komunikasi elektronik 

yang juga dapat digunakan untuk distribusi dokumen. Ketiga media ini 

digunakan sementara waktu untuk menjadwalkan suatu kegiatan. Kemudian 

untuk evaluasi, tinjauan ulang, serta diskusi kegiatan dan sosial dapat 

dilakukan dengan menggunakan blogs, internet forum, webinar, dan podcast.  

c. Internet 

Sebagian besar suatu organisasi menyimpan dokumen internal seperti 

manual prosedur, direktori perorangan, dokumen rujukan, dan korespondensi 

di situs internet yang sudah dipastikan aman, sehingga pegawai dapat melihat 

dan menggunakan distribusi informasi dengan mudah dan cepat. 

3. Pemeliharaan 

Tahapan selanjutnya adalah tahap pemeliharaan. Tahapan ini merupakan 

tahapan pengelolaan sebuah arsip sehingga arsip tersebut dapat digunakan 

kembali apabila informasi didalamnya masih dibutuhkan. Pada tahap ini semua 

hal yang dilakukan bertujuan untuk melestarikan informasi yang ada pada 

dokumen-dokumen tersebut. Upaya perlindungan tersebut juga dapat berupa 

pembatasan hak akses penggunaan pada sebuah arsip itu sendiri.  

Pemeliharaan dan perawatan arsip telah dijelaskan pada Undang-undang 

Nomor 7  Tahun 1971 Pasal 3. Pemeliharaan dan perawatan arsip merupakan 

suatu hal yang mutlak dilakukan karena bahan rekam yang digunakan untuk 

membuat arsip terdiri dari beberapa komponen yang saling kontak antara 

komponen yang satu dengan lainnya. 

4. Penyusutan 

Pada tahapan ini, frekuensi penggunaan arsip telah menurun. Arsip yang 

tidak lagi dimanfaatkan atau digunakan secara langsung dalam suatu transaksi 

atau kegiatan organisasi. Arsip pada tahap ini bisa disebut sebagai arsip inaktif. 
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Tahapan penyusutan merupakan tahapan dimana pengelola arsip mulai 

memikirkan untuk mengurangi jumlah arsip yang frekuensinya sudah menurun.  

Penyusutan ini dilakukan dengan tujuan untuk mencegah penumpukan 

arsip-arsip serta efisiensi media penyimpanan, peralatan atau sarana prasarana, 

dan juga tenaga kerja sehingga ketika ingin melakukan penemuan kembali 

pada arsip dapat berjalan dengan baik dan mudah. Sebuah organisasi tidak bisa 

untuk terus menerus menyimpan arsip yang dimilikinya karena akan 

menyebabkan penumpukan dan membutuhkan media penyimpanan yang besar. 

Oleh karena itu arsip yang sudah tidak dibutuhkan harus segera dimusnahkan. 

Namun tidak semua arsip dapat dimusnahkan, pengelola harus dapat 

memprediksi dan merencanakan mana arsip yang harus dipertahankan karena 

masih memiliki nilai berkelanjutan dalam suatu lembaga tersebut. Pengelola 

harus dapat melakukan penilaian yang baik untuk menghindari kesalahan 

dalam penyusutan arsip. 

2.2.6 Pengertian Pelayanan Publik 

Pada suatu lembaga pemerintahan, bentuk pelayanan publik menjadi 

sorotan utama atas penilaiannya. Menurut KBBI, maksud dari pelayanan sendiri 

memiliki tiga makna, yaitu (1) Tata cara melayani; (2) Usaha yang dilakukan 

untuk melayani; dan (3) Kemudahan yang diberikan dalam pelayanan, baik 

dalam hal jual beli barang atau jasa. 

Menurut Ratminto dan Winarsih (2007) pelayanan publik dapat 

didefinisikan sebagai segala bentuk jasa pelayanan, baik dalam bentuk barang 

publik maupun jasa publik yang pada prinsipnya menjadi tanggung jawab dan 

dilaksanakan oleh instansi pemerintah di daerah, di pusat, dan di lingkungan 

Badan Usaha Milik Negara atau Badan Usaha Milik Daerah dalam upaya untuk 

pemenuhan kebutuhan masyarakat maupun dalam rangka pelaksanaan ketentuan 

perundang-undangan. 

Adanya pelayanan publik bertujuan untuk memenuhi kebutuhan dari setiap 

warga negara dan juga penduduk baik dalam hal pelayanan barang, jasa, maupun 

administratif secara maksimal oleh penyelenggara pelayanan publik. Pelayanan 
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tersebut merupakan hak dasar yang harus mereka terima dengan baik sesuai 

dengan ketentuan yang telah ditetapkan.  

Pengertian lain dikemukakan oleh Hardiyansyah (2011) bahwa yang 

dimaksud dari pelayanan publik adalah suatu kegiatan melayani keperluan 

masyarakat yang memiliki kepentingan pada suatu organisasi, sesuai dengan 

aturan pokok dan juga tata cara yang ditentukan dan ditujukan untuk 

memberikan kepuasan kepada para penerima layanan.  

2.2.7 Jenis - Jenis Pelayanan Publik 

Berdalsalrkaln pa ldal keputusaln MENPA LN No. 63/ KEP/ M. PA LN/ 7/ 2003,  

jenis-jenis pelalya lnaln publik terbalgi dallalm tigal kelompok, ya litu : 

a. Pelalyalna ln ALdministraltif 

Pelalyalna ln aldministraltif merupalkaln bentuk pelalya lnaln ya lng ditujukaln 

untuk penyedialaln berbalgali malcalm dokumen ya lng diperlukaln oleh publik. 

Misallnyal pembualtaln sertifika lt talna lh, Kalrtu Talndal Penduduk (KTP), alkta l 

kelalhiraln, Suralt Talndal Nomor Kenda lralaln (STNK), A Lktal Kemaltialn, Buku 

Kepemilikaln Kendalralaln Bermotor (BPKB), Palspor, daln lalin sebalgalinya l. 

b. Pelalyalna ln Balralng 

Pelalyalna ln balralng merupalkaln sualtu bentuk pelalyalnaln yalng menghalsilkaln 

berbalgali bentuk altalu jenis balralng-balralng ya lng menjaldi kebutuhaln publik.  

Misallnyal: penyedia laln tenalgal listrik, jalringaln telepon, penyedialaln alir bersih. 

c. Pelalyalna ln Jalsal 

Pelalyalna ln jalsal aldallalh bentuk pelalyalnaln ya lng menghalsilkaln berba lgali 

bentuk jalsal yalng dibutuhka ln oleh publik, misallnyal penyelenggalralaln 

tralnsportalsi, pendidikaln tinggi daln menengalh, pemelihalralaln kesehaltaln, salnita lsi 

lingkungaln, penalnggulalngaln bencalnal, jalsal pos, persalmpalhaln, pelalya lnaln 

sosiall. 

2.2.8 Faktor – Faktor Pelayanan Publik 

Pelalyalna ln dalpalt dikaltalka ln balik jikal paldal alkhirnya l malmpu memberikaln 

kepualsaln kepaldal malsya lralkalt. Pela lyalnaln ya lng optimall jugal alkaln malmpu 

meningkaltkaln imalge altalu palndalngaln oralng tentalng orgalnisalsi sehinggal citral 

orgalnisalsi di ma ltal malsya lralkalt terus balik daln meningkalt. A Ldalnyal citral orgalnisalsi 
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ya lng balik alkaln mengalkibaltkaln sega llal hall ya lng dilalkukaln oleh orgalnisalsi alka ln 

dialnggalp balik pulal. Menurut Kalsmir, falktor uta lmal ya lng dalpalt mempengalruhi 

pelalyalnaln paldal sualtu instalnsi aldallalh sumber dalyal malnusial. A Lrtinyal peralnaln 

malnusial (kalryalwa ln/pegalwali) yalng melalya lni malsya lralkalt merupalkaln falktor 

utalma l kalrenal halnya l dengaln malnusiallalh pelalnggaln dalpalt berkomunikalsi secalra l 

lalngsung daln terbukal (Ralhma ln dkk., 2019).  

Menurut A Ltep A Ldyal Balraltal (2003), Kuallitals dallalm pela lyalnaln terbalgi 

menjaldi dual balgialn yalitu kuallitals pelalya lnaln internall daln eksternall. Malsing-

malsing ba lgialn tersebut dalpalt dipengalruhi oleh beberalpal fa lktor yalng penting 

ya litu: 

a. Falktor yalng mempengalruhi kuallitals pela lya lnaln internall (interalksi pegalwali 

orgalnisalsi), yalitu polal malnaljemen umum orga lnisalsi, penyedialaln falsilitals 

pendukung, pengembalngaln sumber dalya l malnusia l, iklim kerjal da ln 

keselalralsaln hubungaln kerjal, sertal polal insentif. 

b. Falktor ya lng mempengalruhi kuallitals pelalyalnaln eksterna ll (pelalnggaln 

eksternall), ya litu polal lalyalna ln daln taltal calral penyedialaln lalya lnaln, pola l 

lalyalna ln distribusi jalsal, pola l la lyalnaln penjuallaln jalsal, da ln polal lalyalna ln 

dallalm penyalmpalialn jalsal.  

Menurut Moenir, aldal beberalpal falktor yalng mendukung berjallalnnya l 

pelalyalnaln dengaln balik, ya litu: (1) Falktor kesaldalraln da lri pejalbalt daln jugal petugals 

ya lng bertugals dallalm pelalya lnaln umum; (2) Falktor a lturaln yalng dijaldikaln sebalgali 

lalndalsaln kerjal pelalyalnaln; (3) Falktor orgalnisalsi yalng merupalkaln alla lt altalu sistem 

ya lng memungkinka ln berjallalnnya l mekalnisme kegialtaln pelalya lnaln; (4) Falktor 

keteralmpilaln dalri palral petuga ls; (5) Falktor salralnal daln pralsalralnal dalla lm 

pelalksalna laln tugals dibalgialn pelalya lnaln (A Lmin daln A Ldil, 2018). 

2.2.9 Unsur - Unsur Pelayanan Publik 

Sebalgali salla lh saltu jalsal pelalya lnaln yalng melalyalni malsyalra lkalt umum, 

pelalyalnaln publik mempunya li unsur-unsur didallalmnyal untuk mendukung proses 

pengerjalalnnyal. ALtep ALdyal Balraltal (2003) menyaltalka ln pendalpaltnya l tentalng 

empalt unsur penting ya lng halrus diperhaltikaln dallalm proses pelalyalnaln publik, 

ya litu : 
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a. Penyedial Lalyalna ln 

Yalitu pihalk yalng dalpalt memberikaln sualtu lalyalna ln tertentu kepalda l 

konsumen, balik berupal la lyalnaln dallalm bentuk penyedialaln daln penyeralha ln 

balralng (goods) alta lu jalsal-jalsal (services). 

b. Penerimal Lalyalnaln  

Yalitu merekal yalng disebut sebalgali konsumen (customer) ya lng menerima l 

berbalgali lalya lnaln dalri penyedia l lalya lnaln. 

c. Jenis Lalyalna ln 

Yalitu lalyalna ln yalng dalpalt diberikaln oleh penyedial lalya lnaln kepaldal pihalk 

ya lng membutuhkaln lalya lnaln. 

d. Kepualsaln Pelalngga ln 

Kepualsaln pelalnggaln merupalkaln sallalh saltu tujualn utalmal dalri dialdalka lnnya l 

sebualh pelalya lnaln. Penyedial lalya lnaln halrus dalpalt memberikaln pelalya lna ln 

terbalik sehinggal palral pelalnggaln yalng memperoleh pelalya lna ln 

mendalpaltkaln kepualsaln. Hall ini salngalt penting dilalkukaln kalrenal tingka lt 

kepualsaln ya lng diperoleh palral pelalngga ln itu bialsalnyal salngalt berkalitaln eralt 

dengaln stalnda lr kuallitals balralng altalu jalsal ya lng merekal nikmalti. 

Penyedial lalya lnaln daln penerimal lalya lnaln merupalkaln unsur utalmal sebalgali 

dalsalr aldalnyal pelalyalnaln publik. A Ldalnyal penyedial daln penerimal lalya lnaln berguna l 

untuk mendukung proses berjallalnya l pelalyalnaln publik dengaln balik. Talnpa l 

aldalnyal penyedial sertal penerimal, pelalya lnaln publik tidalk alkaln bisal dilalkukaln. 

Selalin itu jenis pelalya lnaln ya lng alkaln dilalyalnka ln halrus jelals sebalgali identita ls 

pelalyalnaln didirikaln.  

Selalin itu terdalpa lt pendalpalt la lin yalitu menurut A L. S. Moenir (2006) unsur-

unsur pelalyalna ln alntalral lalin: 

1. Sistem prosedur, daln metode dallalm pelalyalna ln perlu alda lnyal informalsi, 

prosedur daln metode ya lng mendukung kelalnca lraln dallalm memberika ln 

pelalyalnaln. 

2. Personil personil yalng lebih diteka lnkaln paldal perilalku alpalraltur dallalm 

pelalyalnaln, alpalraltur pemerinta lh selalku personil pelalyalnaln halrus 
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profesionall, disiplin daln terbukal terhaldalp kritik dalri pelalnggaln altalu 

malsya lralkalt. 

3. Salralnal da ln pralsalra lnal dallalm pelalya lnaln diperlukaln perallaltaln daln rualng 

kerjal sertal falsilitals pelalyalnaln. Misallnya l seperti rualng talmu, tempalt palrkir 

ya lng memaldali daln sebalgalinya l.  

Selalnjutnya l, Kalsmir (Suryalntoro daln Kusdyalna l, 2020) mengemukalka ln 

ciri-ciri pelalyalna ln publik yalng ba lik aldalla lh memiliki unsur-unsur sebalgali 

berikut: 

1. Tersedialnya l kalryalwa ln ya lng balik. 

2. Tersedialnya l salralna l daln pralsalralnal yalng ba lik. 

3. Bertalnggung jalwalb kepaldal setialp na lsalbalh sejalk alwall hinggal alkhir. 

4. Malmpu melalyalni secalral cepalt daln tepalt. 

5. Malmpu berkomunikalsi. 

6. Memberikaln jalminaln keralhalsia laln setialp tralnsalksi. 

7. Memiliki pengetalhualn daln kemalmpualn ba lik. 

8. Berusalhal memalha lmi kebutuhaln nalsa lbalh (pelalnggaln). 

9. Malmpu memberikaln kepercalya laln kepaldal nalsalbalh (pelalnggaln). 

Berdalsalrkaln beberalpal pendalpalt yalng disalmpalikaln dialtals malka l dalpa lt 

disimpulkaln balhwal unsur-unsur pelalyalnaln publik diperlukaln algalr da lpa lt 

mendukung pelalyalnaln yalng diinginka ln. Unsur tersebut terdiri dalri penyedia l 

lalyalna ln, penerimal lalya lnaln, jenis pelalyalnaln, kepualsaln pelalnggaln. A Ldalnya l unsur 

pelalyalnaln yalng balik ya litu dengaln tersedialnyal kalryalwaln ya lng profesionall da ln 

salralnal pralsalra lnal yalng mendukung a lgalr ma lmpu memberikaln kepualsaln balgi 

malsya lralkalt sebalgali penggunal lalya lnaln. 

2.2.10 Efektivitas  

Menurut Gibson (1985), Efektivitals merupalkaln sualtu pencalpalialn dalri 

tujualn alta lu salsalra ln yalng telalh disepalka lti untuk mencalpali tujualn usalhal bersalmal. 

Tingkalt tujualn daln jugal salsalraln itu menunjukkaln tingkalt efektivitals. 

Tercalpa linyal tujualn daln salsalraln itu dalpalt ditentukaln berdalsalrkaln tingka lt 

pengorbalnaln ya lng telalh dikelualrkaln. Gibson (1985) mengemukalkaln kriteria l 

efektivitals orgalnisalsi terdiri da lri limal unsur, yalitu : 
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1) Produktivitals 

Menurut Gibson (1985), Produktivitals dalpalt dilihalt dalri kemalmpualn 

sebualh orgalnisalsi da llalm menghalsilkaln output altalu kelualraln balralng daln jalsa l 

ya lng dibutuhka ln malsyalralkalt. Produktivitals merupa lkaln keberhalsilaln 

melalksalnalkaln daln menghalsilkaln jumlalh daln mutu kerjal yalng direncalnalka ln 

altalu diteta lpkaln sebelumnyal. Ukuraln produktivitals mencalkup keuntungaln, 

penjuallaln, dokumen yalng diproses, rekalnaln ya lng dila lyalni, daln sebalgalinya l. 

Ukuraln-ukuraln ini alkaln berhubungaln secalral la lngsung dengaln produk alta lu 

jalsal yalng dikonsumsi oleh pelalngga ln daln rekalnaln orgalnisalsi yalng 

bersalngkutaln. 

2) Efisiensi 

Menurut Gibson (1985), Efisiensi aldallalh kemalmpualn dalri sebualh 

orgalnisalsi dallalm memberika ln pelalya lnaln sesuali dengaln ketepaltaln walktu 

dallalm mencalpali talrget. Gibson et all. jugal mengemuka lkaln balhwal: 

Efisiensi dialrtikaln sebalgali ralsio kelualraln dibalnding malsuka ln. Kriteria l 

jalngkal pendek ini memfokuskaln paldal siklus ma lsukaln- proses-kelualraln, 

daln bukaln menekalnkaln paldal elemen malsukaln daln proses. Ukuraln 

efisiensi termalsuk tingkalt pendalpaltaln (ralte of return) dalri kalpita ll da ln 

alset, unit bia lyal, ba lhaln bualngaln daln pemborosaln, walktu berhenti, tingkalt 

hunialn, daln bia lyal per palsien, per siswal daln per klien. Ukuraln efisiensi 

tidalk bisal ha lrus dalla lm bentuk ralsio malnfalalt bialya l kelualraln, altalu wa lktu 

aldalla lh bentuk umum ukuraln ini (Gibson et all., 1985).  

Berdalsalrkaln beberalpal pengertialn efisiensi dalpalt dipalhalmi balhwa l 

efisiensi balnya lk digunalkaln dallalm kaljialn-kaljialn ekonomi. Ukuraln efisiensi 

terdiri da lri estimalsi walktu pelalya lnaln, kemudalhaln malsyalra lkalt dalla lm 

mengalkses lalya lnaln, daln kecepa ltaln sertal ketepaltaln petugals dalla lm 

memberikaln lalyalna ln. 

3) Kepualsaln 

Menurut Gibson (1985), Kepualsaln malsyalra lkalt altals pelalyalnaln ya lng 

diberikaln oleh sualtu orgalnisalsi yalng berdalmpalk paldal kuallitals pelalya lnaln. 

Kepualsaln sebalgali kriteria l efektivitals mengalcu kepaldal keberhalsilaln 

orgalnisalsi dalla lm memenuhi kebutuhaln alnggotalnya l. Ukuraln kepualsaln 
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meliputi sikalp kalrya lwa ln, penggalntialn kalrya lwaln, kelalmbalnaln, keluha ln, 

kesejalhteralaln, daln sebalgalinya l. 

4) Kuallita ls 

Menurut Gibson (1985), Kuallitals merupalkaln penilalia ln balik alta lu 

buruknyal sua ltu pelalya lnaln kinerjal daln produk ya lng dihalsilkaln seba lnding 

dengaln persyalraltaln sehinggal malsyalralkalt meralsal puals. Kuallita ls palda l 

dalsalrnyal terkalit dengaln pelalya lnaln ya lng terbalik, ya litu sualtu sikalp alta lu calral 

kalrya lwaln dallalm melalyalni pela lnggaln altalu malsyalralkalt secalral memualskaln. 

Konsep kuallitals paldal kenyaltalalnnya l bersifalt kondisionall daln tidalk alda l 

saltupun konsep kua llitals ya lng berlalku seralgalm. Oleh ka lrenal itu, diperlukaln 

sualtu konsep kuallitals yalng luals calkupalnnyal. 

5) Fleksibilitals 

Menurut Gibson (1985), Fleksibilitals merupalkaln kemalmpualn sualtu 

orgalnisalsi untuk menyesualikaln dengaln kondisi yalng aldal disekitalrnyal da ln 

mengallihkaln sumber dalyal yalng alda l untuk menciptalkaln produk daln lalya lna ln 

balru berbedal da llalm menalnggalpi tuntutaln sosiall. Penyesualialn a lta lu 

kealdalptalsialn sebalgali kriterial efektivitals mengalcu kepaldal ta lnggalpa ln 

orgalnisalsi terha ldalp perubalhaln eksternall daln internall. Perubalhaln- perubalhaln 

eksternall seperti persalingaln, keinginaln pelalnggaln, sertal perubalhaln interna ll 

seperti ketidalkpua lsaln yalng merupalkaln aldalptalsi terhalda lp lingkungaln. 
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BAB III 

METODE PENELITIAN 

3.1 Jenis Penelitian 

Penelitialn ini menggunalkaln jenis penelitialn deskriptif dengaln pendekalta ln 

kuallitaltif. Jenis penelitialn deskriptif ditujukaln untuk mendeskripsikaln daln 

menggalmbalrkaln fenomenal yalng alda l, balik bersifalt allalmialh ma lupun rekalya lsa l 

malnusial, dengaln lebih memperhaltika ln mengena li kua llitals, kalralkteristik, daln 

keterkalitaln alntalr kegialta ln (Sukma ldinaltal, 2011). Selalin itu, penelitialn deskriptif tidalk 

memberikaln perlalkualn, malnipulalsi altalu pengubalhaln paldal valrialbel ya lng diteliti, 

melalinkaln menggalmbalrkaln altalu mendeskripsikaln sualtu kondisi ya lng alpa l aldalnya l.  

Menurut A Ldib (2015) penelitialn kuallitaltif merupalkaln metode-metode untuk 

mengeksploralsi daln memalhalmi malkna l ya lng dia lnggalp beralsall dalri malsallalh sosiall 

altalu kemalnusialaln. Penelitialn kuallitaltif jugal dalpalt dialrtikaln sebalgali sualtu pernyaltalaln 

sistemaltis yalng berkalita ln denga ln seperalngkalt proposisi ya lng beralsall dalri daltal daln 

diuji kemballi secalral empiris (Moleong, 2014). Peneliti menggunalkaln metode 

penelitialn kuallitaltif untuk dalpalt memalhalmi a ldalnyal malsallalh, fenomenal sosiall, altalu 

gejallal- gejalla l tertentu dengaln mengumpulkaln daltal altalu falktal ya lng deperoleh melallui 

walwalncalral da ln jugal observalsi lalngsung di lalpa lngaln. Metode kuallitaltif dalpalt disebut 

dengaln metode penelitialn nalturallistik dikalrenalkaln penelitialnnyal dilalkuka ln dalla lm 

kondisi ya lng allalmialh altalu nalturall setting (Sugiyono, 2008). 

Daltal yalng diperoleh dalri penelitialn kuallitaltif berbedal dengaln penelitia ln 

kualntitaltif. Paldal penelitialn kuallitaltif da ltal yalng diperoleh disaljikaln dallalm bentuk 

verball, seda lngkaln paldal penelitia ln kuallitaltif disaljikaln dallalm bentuk alngkal. 

Pendekaltaln kuallita ltif ini digunalkaln untuk mendeskripsika ln proses pengelola laln alrsip 

di Kalntor Ballali Desal Lowalyu secalral sistemaltis berdalsalrkaln falkta l-falktal lalpalnga ln 

menggunalkaln teori dalur hidup alrsip (Life cycle of record) daln efektivitalsnya l dallalm 

pelalyalnaln publik di Kalntor Balla li Desal Lowalyu. 

3.2 Alur Penelitian 

ALlur penelitialn dalla lm sebualh penelitialn perlu disertalkaln alga lr penelitia ln yalng 

alkaln dila lkukaln dalpalt lebih terencalnal, sistemaltis, daln terstruktur. Berikut merupalkaln 

allur dialgralm penelitialn ya lng diguna lkaln oleh peneliti dallalm penelitialn ini: 
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Ga lmba lr 3.1 : ALlur penelitialn 

(Sumber: Hasil Olah Data Peneliti, 2023) 

3.2.1 Studi Literaltur 

Paldal studi literaltur, peneliti melalkuka ln studi literaltur dengaln menggunalka ln 

beberalpal dokumen seperti ka lryal ilmialh, buku cetalk, e-book, alrtikel, jurnall, skripsi 

terdalhulu, daln balhaln literaltur lalinnya l ya lng relevaln alta lu berhubungaln dengaln topik 

penelitialn ya lng ditentukaln oleh peneliti.  

3.2.2 Observalsi daln Pral Penelitialn 

Paldal talhalp ini peneliti melalkukaln observalsi secalral lalngsung untuk 

mengeta lhui balgalimalnal kondisi lalpalnga ln. Selalin itu terdalpalt jugal pral penelitialn 

ya lng dilalkukaln oleh peneliti untuk mengetalhui secalral umum tentalng kondisi objek 

Mulali 

Observalsi daln pral-penelitialn 

Studi Literaltur 

Penyusuna ln guide interview 

Pengalmbilaln Daltal : wa lwalncalral, da ln dokumentalsi 

Selesali 

Pengolalhaln da ln alnallisis da ltal 

Kesimpulaln daln Sa lraln 



33 

 

 

penelitialn ya lng aldal paldal lembalgal tersebut. Pral penelitialn dilalkukaln dengaln 

melalkukaln walwalncalral a lwall kepaldal pegalwali ya lng bertugals mengelolal alrsip, 

pegalwali pelalya lnaln, daln jugal malsyalralkalt yalng mela lkukaln pelalyalnaln di Kalntor 

Ballali Desal Lowalyu tersebut. 

3.2.3 Penyusunaln Guide Interview 

Paldal talha lp ini peneliti melalkukaln penyusunaln guide interview altalu pedoma ln 

pertalnyalaln ya lng a lkaln dia ljukaln paldal talhalp walwalncalral untuk mengetalhui proses 

pengelola laln alrsip di Kalntor Balla li Desal Lowalyu. 

3.2.4 Pengalmbilaln daltal : Walwalncalral daln dokumentalsi 

Paldal ta lhalp pengalmbilaln dalta l ini, peneliti melalkukaln proses pengalmbilaln da lta l 

ya lng dilalkukaln melallui proses walwalncalral secalral lalngsung terhaldalp na lralsumber 

pegalwali ya lng bertugals mengelolal alrsip daln malsya lralkalt yalng melalkukaln pelalyalnaln 

di Kalntor Ballali Desal Lowalyu. 

3.2.5 Pengolalhaln da ln A Lnallisis Daltal 

Paldal ta lhalp ini peneliti melalkukaln pengolalhaln daln jugal alnallisis daltal ya lng 

telalh didalpaltka ln dalri observalsi, walwa lncalral, daln jugal dokumentalsi yalng telalh 

dilalkuka ln. Teknik alnallisis daltal ya lng digunalkaln yalitu reduksi daltal, penyaljialn daltal, 

daln kesimpulaln daltal. 

3.2.6 Kesimpulaln daln Sa lraln 

Talhalp kesimpulaln daln salraln merupalkaln talhalpaln alkhir ya lng alda l palda l 

penelitialn ini. Paldal talhalp ini peneliti a lkaln memberika ln kesimpulaln berdalsalrkaln 

paldal alnallisis dalta l ya lng telalh jelalska ln. A Ldalnyal talhalpaln ini peneliti jugal dalpalt 

memberikaln salraln ya lng dalpalt digunalkaln sebalgali balha ln evallualsi altalu rujukaln 

mengenali kegialta ln pengelola laln alrsip daln jugal bentuk pela lya lnaln ya lng alda l paldal 

Kalntor Balla li Desal Lowalyu. 

3.3 Tempat dan Waktu Penelitian 

Penelitialn ini dilalksalnalkaln di Kalntor Ba llali Desal Lowalyu yalng berlokalsi di Jl. 

Malsjid nomor 1 RT. 11 RW 04 Desal Lowalyu, Kecalmaltaln Dukun, Kalbupa lten 

Gresik, Jalwal Timur. Walktu yalng digualna lkaln untuk pelalksalnalaln penelitialn ini aldallalh  

empalt belals bulaln, mulali da lri bula ln Oktober 2022 salmpali bulaln November 2023.  
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Ta lbel 3.1 : Wa lktu penelitialn 

No Kegiatan 

2022 2023 

Bulan ke- Bulan ke- 

10 11 12 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 

1. Studi Litera ltur 
              

2. 
Perencalna la ln 

penelitialn 

              

3. 
Observa lsi da ln 

Pral Penelitialn 

              

4 
Penyusuna ln 

guide interview 

              

5. 

Pela lksalna laln 

penelitialn 

(observalsi, 

wa lwa lncalra l, daln 

dokumenta lsi) 

              

6. 

Ta lha lp  

penga lmbila ln 

daltal 

              

7. 

Proses 

pengolalha ln daln 

alna llisis daltal 

              

8.  

Pembualtaln 

kesimpula ln daln 

sa lraln 

              

3.4 Subjek dan Objek Penelitian 

Menurut Sugiyono (2018) populalsi merupalkaln wilalyalh generallisalsi yalng 

terdiri altals objek altalu subjek dengaln jumlalh daln kalralkteristik tertentu. Subjek dallalm 

penelitialn ini aldallalh pegalwali di Kalntor Ballali Desal Lowalyu yalng bertugals untuk 

mengelolal a lrsip daln malsya lralkalt ya lng pernalh mengguna lkaln lalya lnaln pembualtaln alrsip 

pribaldi (Ka lrtu Kelualrgal, KTP-Elektronik, daln A Lktal Kelalhiraln) daln malsyalra lkalt yalng 

melalkukaln peminjalmaln alrsip meskipun halnya l saltu kalli.  

Kemudialn untuk objek penelitialn, Sugiyono (2018) mengalta lkaln balhwal objek 

penelitialn dalpalt jugal disebut sebalgali altribut dalri objek, altalu oralng-oralng yalng 
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ditentukaln oleh peneliti untuk dipelaljalri sertal dialmbil kesimpulalnnya l. Sehinggal 

objek penelitialn dallalm penelitialn ini aldallalh efektivitals pengelolalaln alrsip dallalm 

pelalyalnaln publik di Kalntor Balla li Desal Lowalyu Kecalmaltaln Dukun Gresik. 

3.5 Sumber Data 

Menurut Sugiyono (2018) sumber daltal penelitialn dibedalkaln menjaldi dua l 

malcalm yalitu sumber daltal primer daln sumber daltal sekunder. 

a. Sumber Daltal Primer  

Daltal primer merupa lkaln jenis daltal ya lng didalpaltkaln peneliti secalral lalngsung 

dalri responden. Daltal primer merupalkaln daltal yalng diperoleh dalri kegia ltaln 

walwalncalral yalng dilalkukaln oleh peneliti kepaldal palra l pegalwali di Kalntor Ballali 

Desal Lowalyu daln malsya lralkalt ya lng pernalh memalnfala ltkaln la lyalnaln pembualtaln daln 

peminjalmaln alrsip di Kalntor Balla li Desal Lowalyu. 

b. Sumber Daltal Sekunder 

Daltal sekunder merupalkaln sualtu daltal ya lng diperoleh oleh peneliti secalral tidalk 

lalngsung. Daltal sekunder digunalkaln untuk mendukung, melengka lpi, altalu 

mengualtkaln informalsi daltal primer yalng telalh diperoleh. Beberalpal daltal sekunder 

ya lng dimalksud beralsall dalri dokumen altalu literaltur la linnyal ya lng berhubungaln 

dengaln pengelolalaln alrsip daln teori pelalyalnaln publik yalng balik.  

3.6 Instrumen Penelitian 

Instrumen penelitialn dalpalt disebut sebalgali alla lt ukur dallalm penelitia ln. 

Menurut Herma lwaln (2019), instrumen penelitialn dialrtikaln sebalgali sualtu allalt yalng 

digunalkaln untuk mengukur sualtu kejaldialn yalng dialmalti (valrialbel penelitialn). 

Sedalngkaln menurut A Lrifin dallalm Hermalwaln (2019), terdalpa lt dual malcalm instrumen 

penelitialn ya litu tes daln non tes. Instrumen penelitialn tes meliputi tes lisaln, tes tulis, 

daln tinda lkaln. Sedalngkaln instrumen penelitialn non tes meliputi observalsi, kuesioner 

altalu a lngket, walwalncalral, skallal, perallaltaln mekalnik, dalfta lr cek daln lalin sebalgalinyal.  

Paldal penelitialn ini, peneliti menggunalkaln instrumen penelitialn non tes 

berupal walwalncalra l. Penelitialn berupal walwalncalral alkaln dilalkuka ln untuk 

mendeskripsikaln proses pengelolalaln alrsip dengaln melalkukaln walwalncalral kepalda l 

pegalwali di Kalntor Ballali Desal Lowalyu ya lng bertugals untuk mengelolal alrsip daln 
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keefektifaln dallalm pelalyalnaln publik yalng dilalkuka ln. Berikut aldalla lh guide interview 

altalu pertalnya laln-pertalnya laln ya lng alkaln ditalnyalka ln kepalda l pegalwali pengelolal alrsip di 

Kalntor Balla li Desal Lowalyu: 

Ta lbel 3.2 : Guide interview pengelolal alrsip 

No Komponen Aspek Indikator Pertanyaan 

1. Pengelolala ln 

ALrsip 

Penciptala ln alrsip a. Jenis alrsip Jenis alrsip a lpa l salja l ya lng 

da lpa lt dicipta lkaln a lta lu 

dibua lt di Kalntor Ba lla li Desa l 

Lowa lyu? 

b. ALlur penciptala ln 

a lrsip 
Ba lga limalna l a llur pencipta laln 

a lrsip di Kalntor Ba llali Desa l 

Lowa lyu? 

c. Medial 

penciptala ln 
Medial a lpa l saljal ya lng 

diguna lka ln untuk proses 

penciptala ln alrsip? 

Penyimpa lna ln 

a lrsip 
a. Jenis 

penyimpa lna ln 
Ba lga limalna l pengelompokaln 

jenis da llalm penyimpa lnaln 

a lrsip? 

b. Medial 

penyimpa lna ln 
1) Medial a lta lu salra lna l a lpal 

sa ljal ya lng diguna lka ln 

untuk penyimpa lna ln 

a lrsip? 

2) ALpa l sa ljal media l a lta lu 

sa lralna l ya lng sudalh da ln 

belum tersedial dalla lm 

mendukung 

pengelolala ln alrsip 

tersebut? 

3) ALpa lka lh a ldal 

pengkodea ln a ltalu 

identitals khusus untuk 

membeda lka ln a lrsip saltu 

denga ln alrsip lalinyal? 

4) ALpa lka lh terdalpa lt 

pedoma ln a lta lu la lndalsaln 

ya lng diguna lka ln da lla lm 

menentuka ln identitals 

da ln jugal 

pengelompoka ln a lrsip 

tersebut? 

c. ALlur 

penyimpa lna ln 

a lrsip 

Ba lga limalna l a llur a ltalu proses 

penyimpa lna ln a lrsip? 

Pengguna la ln 

a lrsip 
a. Peminja lma ln 

a lrsip 
1) Jenis alrsip alpa l sa ljal 

ya lng da lpa lt 

dipinjalmka ln kepa ldal 
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No Komponen Aspek Indikator Pertanyaan 

ma lsyalra lkalt? 

2) Ba lga limalna l sya lra lt da ln 

ketentualn (wa lktu) 

untuk mela lkuka ln 

peminja lma ln alrsip? 

3) Ba lga limalna l proses a ltalu 

a llur peminja lma ln a lrsip? 

4) ALpa lka lh a ldal 

pemberitalhua ln a ltalu 

sosiallisalsi yalng 

dilalkuka ln petuga ls 

untuk memberi 

informa lsi tentalng 

sya lra lt da ln a llur 

tersebut? 

b. Temu kemba lli 

informa lsi 
1) ALpa lka lh a lda l pa lndua ln 

penca lrialn ketikal 

mela lkuka ln proses temu 

kemba lli informa lsi alrsip 

ya lng alka ln dipinja lm? 

2) ALpa lka lh petugals pernalh 

menga lla lmi kesulitaln 

da lla lm proses temu 

kemba lli tersebut? 

3) Bera lpa l estima lsi walktu 

ya lng dibutuhka ln oleh 

petugals untuk 

mela lkuka ln temu 

kemba lli informa lsi? 

Pendistribusialn 

a lrsip 
a. Medial untuk 

pendistribusialn 
Ketikal mela lkukaln 

pendistribusialn a lrsip, 

media l a ltalu salra lnal a lpa l sa ljal 

ya lng diguna lka ln da lla lm 

proses distribusi tersebut? 

b. Jenis alrsip ya lng 

didistribusikaln 
Jenis alrsip alpa l salja l ya lng 

bia lsalnya l didistribusikaln? 

Pemeliha lra la ln 

a lrsip 
a. Pera lwa lta ln alrsip 1) Sela lma l proses 

pengelolala ln a lrsip, 

a lpa lka lh pernalh a ldal 

a lrsip ya lng rusa lk? 

a) Ba lga limalna l calra l 

menga lta lsinya l? 

b) ALpa lka lh a ldal 

ketentualn tinggi 

suhu a ltalu 

penca lha lya la ln da lla lm 

proses 
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No Komponen Aspek Indikator Pertanyaan 

penyimpa lna ln 

a lrsip? 

c) ALpa lka lh petugals 

mela lkuka ln 

penyemprota ln 

ha lma l/seralnggal/jalm

ur sebalga li bentuk 

pemeliha lra la ln 

a lrsip? 

d) ALpa lka lh a lda l proses 

pembersiha ln rutin 

pa lda l tempa lt a lta lu 

berkals da lri debu 

da ln kotoraln? 

e) Solusi alpa l yalng 

dilalkuka ln untuk 

mencegalh 

kerusalka ln lalgi? 

2) ALpa l sa ljal media l a lta lu 

sa lralna l ya lng sudalh da ln 

belum tersedial dalla lm 

mendukung pera lwa lta ln 

a lta lu pemeliha lra la ln alrsip 

tersebut? 

3) ALpa lka lh terdalpa lt 

rua lngaln khusus altalu 

gedung khusus da lla lm 

penyimpa lna ln a lrsip? 

4) Ba lga limalna l ketentualn 

untuk kondisi rua lngaln 

ya lng diguna lka ln 

seba lgali penyimpa lna ln 

a lrsip? 

b. Penga lma lna ln 

a lrsip 
1) Sia lpal salja l ya lng da lpa lt 

menga lkses a lta lu 

menga lmbil a lrsip yalng 

telalh disimpa ln oleh 

petugals a lrsip? 

2) Upa lya l a lpa l yalng 

dilalkuka ln petuga ls 

da lla lm menja lmin a lrsip 

ya lng disimpa ln tetalp 

a lma ln? 

3) ALpa l sa ljal sa lra lna l yalng 

dibutuhkaln petuga ls 

pengelolal untuk 

menja lga l kea lma lna ln 

a lrsip instalnsi? 
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No Komponen Aspek Indikator Pertanyaan 

4) Bera lsall dalri ma lna l da lnal 

ya lng diguna lka ln untuk 

a lngga lra ln bialya l dallalm 

pengelolala ln alrsip? 
5) ALpa lka lh dalna l a lngga lraln 

ya lng telalh ditentukaln 

da lpa lt memenuhi 

kebutuhaln seperti 

sa lralna l daln pralsa lra lnal 

ya lng dibutuhka ln oleh 

petugals? 
Penyusuta ln 

a lrsip 
a. Wa lktu 

penyusuta ln 

a lrsip 

Bera lpa l jalngka l wa lktu ya lng 

tentukaln lemba lgal untuk 

mela lkuka ln penyusutaln 

a lrsip? 

b. Jenis alrsip ya lng 

ha lrus 

dimusna lhka ln 

Ba lga limalna l pemila lha ln jenis 

a lrsip yalng a lka ln dipilih 

untuk disusutkaln? 

c. Ca lra l 

penyusuta ln 

a lrsip 

ALpa l tindalkaln ya lng 

dilalkuka ln untuk proses 

penyusuta ln a lrsip? 

(dibalka lr/dibualng/disimpa ln 

di gudalng) 

Guide interview selalnjutnya l digunalkaln sebalgali palndualn walwalncalral yalng 

alkaln dilalkuka ln kepa ldal malsya lralkalt yalng menggunalkaln lalya lnaln di Kalntor Ballali Desal 

Lowalyu  untuk mengetalhui keefektifaln pelalyalnaln publik yalng dilalkukaln di Kalntor 

Ballali Desal Lowalyu terhalda lp ma lsya lralkalt desal tersebut. Menurut Hidalya lt (1986), 

efektivitals merupalkaln sualtu ukura ln yalng menyaltalkaln seberalpal jaluh talrget (kualntitals, 

kuallitals daln walktu) telalh tercalpali dimalnal malkin besalr persentalse talrget yalng 

dicalpali, malkin tinggi efektivitalsnya l. Berikut merupalka ln guide interview a ltalu konsep 

pertalnyalaln yalng alkaln dilalkukaln untuk walwalncalral malsyalralkalt penggunal lalyalnaln 

menggunalkaln teori Gibson (1985) tentalng kriteria l altalu ukuraln sualtu efektivitals: 

Ta lbel 3.3 : Guide interview ma lsya lra lka lt pengguna l pelalyalna ln 

No. Komponen Aspek Indikator Pertanyaan 

1. Gibson  Produktivitals a. Keuntunga ln ALpa l keuntungaln ya lng diperoleh 

da lri alda lnya l pela lyalna ln publik 

ya lng tersedial di Kalntor Balla li 

Desa l Lowa lyu? 

b. Penjua llaln 1) ALpa l salja l bentuk pela lya lna ln 

ya lng a lnda l keta lhui di Ka lntor 
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No. Komponen Aspek Indikator Pertanyaan 

Ba lla li Desal Lowa lyu? 

2) ALpa l salja l bentuk pela lya lna ln 

ya lng perna lh a lnda l 

ma lnfa la ltka ln di Kalntor Ba lla li 

Desa l Lowa lyu? 

3) Ba lga lima lna l ketentua ln ya lng 

ha lrus dipenuhi untuk 

mela lkuka ln pela lya lna ln 

(peminja lma ln alta lu 

pembua lta ln dokumen)? 

c. Dokumen 

ya lng diproses 

Ba lga lima lna l a llur a lta lu proses 

pembua lta ln dokumen ya lng alnda l 

ketalhui? 

d. Reka lna ln ya lng 

dilalya lni 

Sia lpa l sa ljal ya lng dalpa lt 

menga lkses pela lya lna ln ya lng 

disedialka ln di Ka lntor Ballali Desa l 

Lowa lyu tersebut? 

Efisiensi a. Estima lsi 

wa lktu 

pelalya lna ln 

1) Bera lpa l lalma l wa lktu 

pelalya lna ln ya lng dibutuhka ln 

untuk menyelesalika ln 

dokumen menurut 

informa lsi petuga ls? 

2) ALpa lka lh wa lktu selesalinya l 

dokumen tersebut sesuali 

denga ln estima lsi walktu ya lng 

ditentukaln oleh petugals 

sebelumnya l? 

3) Jikal tidalk sesuali, a lpa l 

ja lmina ln ya lng diberikaln 

petugals untuk hall tersebut? 

b. Kemuda lha ln 

a lkses 

1) ALpa lka lh pelalya lna ln ya lng 

telalh disedialka ln dalpa lt 

dia lkses dengaln muda lh oleh 

ma lsya lra lka lt? 

2) Ba lga lima lna l a llur 

penga lksesaln la lya lna ln 

peminja lma ln altalu 

pembua lta ln dokumen? 

c. Kecepa ltaln da ln 

ketepalta ln 

pelalya lna ln 

1) Ba lga lima lna l kecepalta ln 

petugals dallalm melalkuka ln 

pelalya lna ln peminja lma ln alta lu 

pembua ltaln dokumen? 

2) ALpa lka lh pernalh terdalpa lt 

kesa llalha ln dallalm penulisaln 

identitals pa ldal dokumen 

ya lng selesali diproses? 

Kepua lsa ln a. Sika lp 

ka lrya lwa ln 

1) ALpa lka lh a lndal pua ls denga ln 

sikalp petuga ls da lla lm 
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No. Komponen Aspek Indikator Pertanyaan 

memberika ln pelalya lna ln? 

2) Fa lktor alpa l ya lng menja ldika ln 

a lnda l mera lsa l pua ls terha lda lp 

pelalya lna ln ya lng diberikaln 

oleh petugals? 

b. Pengga lntialn 

ka lrya lwa ln 

1) ALpa lka lh pernalh terdalpa lt 

pengga lntialn petugals 

pelalya lna ln ya lng berbeda l 

seperti sehalrusnya l? 

2) ALpa lka lh pengga lntialn 

petugals tersebut 

berpengalruh terha lda lp 

keefektifaln pelalya lna ln? 

c. Kela lmba lna ln 1) Ba lga lima lna l kondisi altalu 

sua lsa lna l pelalya lna ln ketikal 

a lnda l seda lng mema lnfalaltka ln 

pelalya lna ln? 

2) Da lla lm mema lnfalaltka ln 

pelalya lna ln tersebut a lpa lka lh 

a lnda l mera lsa lkaln kesulitaln? 

3) Fa lktor alpa l ya lng 

menyeba lbka ln kesulitaln 

da lla lm mema lnfalaltka ln 

la lya lna ln tersebut? 

d. Keluha ln ALpa lka lh terdalpa lt keluha ln 

mengena li kenya lma lna ln, 

kecepalta ln, altalu ketepalta ln ketika l 

mela lkuka ln pela lyalna ln di Ka lntor 

Ba lla li Desal Lowa lyu? 

e. Kesejalhterala ln ALpa lka lh pelalya lna ln ya lng telalh 

disedialka ln di Ka lntor Ballali Desa l 

Lowa lyu secalra l keseluruhaln 

da lpa lt memberi kepua lsa ln ba lgi 

pengguna lnyal? 

Kua llitals a. Pela lya lna ln 

kinerja l 

Ba lga lima lna l ketepaltaln da ln da lya l 

ta lngga lp petugals da lla lm 

memberika ln pela lya lna ln kepalda l 

ma lsya lra lka lt? 

b. Produk Ba lga lima lna l kuallita ls produk a lta lu 

dokumen ya lng diha lsilkaln di 

Ka lntor Balla li Desal Lowalyu? 

Fleksibilitals a. Persalinga ln 1) Pa lda l perkemba lnga ln 

teknologi sa lalt ini, a lpa lka lh 

terdalpa lt peruba lha ln 

signifikaln ya lng diteta lpka ln 

ketikal melalkuka ln 

pelalya lna ln? Seperti 

penda lftalra ln ketikal a lka ln 
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No. Komponen Aspek Indikator Pertanyaan 

mela lkuka ln peminjalma ln 

a lta lu pembua lta ln yalng ha lnya l 

da lpa lt dialkses secalra l online? 

2) ALpa l yalng menjaldi 

perbedala ln a ltalu keunggula ln 

a lnta lral pelalya lna ln di Ka lntor 

Ba lla li Desal Lowa lyu denga ln 

pelalya lna ln di tempa lt 

la linnya l? 

b. Keinginaln 

pelalngga ln 

ALpa l salra ln daln malsuka ln ya lng 

da lpa lt a lnda l diberikaln sebalga li 

pengguna l terhalda lp pemba lrua ln 

pelalya lna ln ya lng a ldal di Kalntor 

Ba lla li Desal Lowa lyu? 

c. Kua llitals 

produk 

Ba lga lima lna l kua llitals produk 

ya lng diha lsilkaln setelalh a lda lnya l 

pemba lrua ln a lta lu penyesua lia ln 

denga ln eral sala lt ini? 

d. Ketidalkpua lsa ln  1) ALpa lka lh terda lpa lt fa lktor-

fa lktor ya lng dalpa lt 

menimbulka ln 

ketidalkpua lsa ln a lnda l sebalga li 

pengguna l pela lya lna ln 

peminja lma ln altalu 

pembua lta ln dokumen 

tersebut? 

2) Fa lktor alpal ya lng menjaldi 

penyeba lb ketida lkpua lsa ln 

tersebut? 
 

3.7 Teknik Pengumpulan Data 

Teknik pengumpulaln daltal dallalm penelitialn digunalkaln untuk memperoleh da ln 

mengumpulkaln daltal-daltal ya lng dibutuhkaln untuk keperlualn penelitialn. Berikut teknik 

pengumpulaln dalta l yalng digunalka ln dallalm penelitia ln ini, ya litu: 

3.7.1 Observalsi 

Paldal teknik pengumpulaln daltal observa lsi, peneliti menggunalkaln pengalmaltaln 

lalngsung terhaldalp sualtu bendal, situalsi, kondisi, proses, altalu perilalku (Falisall, 2007). 

Bungin (2005) menegalskaln balhwal hall ya lng perlu ditekalnka ln di dalla lm studi kalsus 

ya lng menggunalkaln teknik observalsi aldalla lh kema lmpualn dalri peneliti dalla lm   

menggunalkaln teknik-teknik observalsi untuk da lpalt menjalring keteralngaln-

keteralngaln yalng detalil sertal alktua ll dalri unit sosiall tertentu di dallalm malsyalralkalt.  
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Berdalsalrkaln penjelalsaln dialtals, pengumpulaln daltal ya lng menggunalkaln teknik 

observalsi dila lkukaln dengaln ca lral pengalmaltaln lalngsung terhaldalp subjek ya lng 

diteliti. Pengumpulaln daltal dengaln teknik observalsi ini bertujualn untuk 

mendalpaltkaln galmbalraln reallistik yalng bisal membalntu untuk mengalwalli dallalm 

proses pembualtaln pedomaln walwalncalral daln jugal memalstikaln kebenalraln palda l daltal 

daln informalsi ya lng telalh dikumpulkaln. 

3.7.2 Walwalncalral 

Walwalncalral merupalkaln sebualh proses untuk mendalpaltkaln keteralngaln untuk 

tujualn penelitialn dengaln melalkuka ln ta lnyal jalwalb salmbil bertaltalp mukal a lntalra l 

peneliti daln informaln yalng berlalndalskaln paldal palndualn walwalncalra l yalng tela lh 

dibualt (Nalzir, 1998). Menurut Ralhalrdjo (2011) walwalncalral jugal dalpalt dialrtikaln 

sebalgali  proses komunikalsi altalu interalksi untuk mengumpulkaln informalsi-

informalsi dengaln calral talnya l jalwalb a lntalral peneliti dengaln informaln altalu subjek 

penelitialn. Menurut Salnalpialh Falisall (2007) paldal penelitialn studi kalsus sebaliknyal 

menggunalkaln teknik walwalncalral mendallalm (indepth interview) dengaln balnya lk 

menggalli altalu pelalcalkaln informalsi (probing) gunal mendalpaltkaln daltal yalng lebih 

utuh, dallalm, daln jugal rinci. Walwa lncalra l ya lng dilalkukaln aldallalh walwalncalral bebals 

terpimpin ya lng merupalkaln kombinalsi alntalral walwalnca lral bebals daln terpimpin. Palda l 

walwalncalral ini dilalkukaln kepaldal 3 pegalwali yalng bertugals dallalm pengelolalaln alrsip 

daln pela lyalnaln yalng aldal paldal Kalntor Ballali Desal Lowa lyu daln 3 malsyalra lkalt yalng 

menggunalkaln lalya lnaln peminjalmaln daln pembualtaln alrsip (Kalrtu Kelualrgal, KTP-

Elektronik, daln A Lktal Kelalhiraln). 

3.7.3 Dokumentalsi 

Dokumentalsi,merupalkaln metode yalng digunalkaln hall-hall alta lu valrialbel ya lng 

digunalkaln berupal caltaltaln, tralnskrip, suralt ka lbalr, pralsalsti, notulen, ralpalt, lengger, 

algendal daln sebalgalinyal (ALrikunto, 2002). Dokumentalsi terbalgi menjaldi berba lgali 

malcalm bentuk seperti galmba lr, tulisaln, malupun kalryal monumentall dalri seseoralng 

(Sugiyono, 2018). Paldal penelitia ln ini, bentuk dokumentalsi ya lng digunalka ln berupa l 

galmbalr a ltalu foto sebalgali balhaln penunjalng penelitialn untuk mendalpaltkaln 

kredibilitals da ln jugal untuk menggalmbalrkaln alta lu menjunjukaln kealda laln alsli serta l 

falktal ya lng aldal di la lpalngaln. 
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3.8 Analisis Data 

ALnallisis da ltal merupalkaln talhalpaln sela lnjutnya l setelalh daltal terkumpul melallui 

observalsi, walwalncalral daln dokumenta lsi. Miles daln Hubermaln dalla lm (Sugiyono, 

2018) mengemuka lkaln balhwal alktivita ls altalu kegialtaln dallalm a lnallisis dalta l paldal metode 

kuallitaltif dilalkukaln secalral interalktif da ln berlalngsung seca lral terus menerus salmpali 

tuntals sehinggal daltalnyal sudalh jenuh altalu konsisten salmal. A Lktivitals dallalm alnallisis 

daltal ya litu: reduksi daltal, penya ljialn daltal, daln penalrikaln kesimpulaln. 

a. Reduksi dalta l 

Reduksi daltal merupalkaln proses pemilihaln daln penyederhalnalaln dalta l-dalta l 

ya lng  diperoleh   dalri   halsil   observalsi daln walwalncalral mengenali pengelolalaln 

dalur hidup alrsip yalng dikelolal oleh Ballali Desal Lowalyu. Kemudialn halsil 

observalsi daln walwalncalral yalng dikumpulkaln dialnallisis untuk mengetalhui alpalkalh 

proses yalng telalh dilalkukaln sudalh sesuali dengaln teori dalur hidup alrsip (Life Cycle 

of Record) serta l keefektifaln pelalya lnaln ya lng tersedial sesuali teori Gibson.  

b. Penyaljia ln daltal 

Penyaljia ln daltal aldallalh sualtu kegialtaln penya ljia ln daln penggalbungaln informalsi-

informalsi yalng sudalh didalpalt menjaldi bentuk nalralsi ya lng dalpalt dipalha lmi. 

Informa lsi yalng terkumpul dihalsilkaln dalri proses reduksi daltal. Palda l proses 

penya ljialn daltal ini alkaln dilengkalpi dengaln alnallisis daltal yalng meliputi a lnallisis dalri 

halsil observalsi, halsil walwalncalral, daln jugal halsil dokumentalsi. Berdalsalrkaln halsil 

tersebut bisal diperoleh teks nalraltif untuk menyaljikaln lalporaln skripsi. 

c. Penalrikaln Kesimpulaln 

Setelalh dila lkukaln reduksi daln penyaljia ln daltal, malkal talhalp selalnjutnya l aldalla lh 

penalrikaln kesimpulaln berdalsalrkaln halsil penelitialn ya lng disaljikaln dallalm bentuk 

nalralsi. Paldal penalrikaln kesimpulaln ini, peneliti dituntut untuk dalpalt memberikaln 

kesimpulaln seca lral vallid, sehinggal proses penalrika ln kesimpulaln daltal yalng telalh 

dilalkuka ln dalpalt dikalji ulalng berdalsalrkaln falktal dilalpalngaln. Daltal tersebut 

dievallualsi va lliditals, relia lbilitals daln kredibilitalsnyal, sehinggal bisa l ditalrik 

kesimpulaln seobjektif mungkin mengenali proses pengelolalaln alrsip ya lng sudalh 

daln belum berjallaln sesuali teori pengelolalaln dalur hidup daln jugal keefektifaln 

pelalyalnaln pembualta ln sertal peminjalmaln a lrsip di Kalntor Ballali Desal Lowalyu. 
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BAB IV 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

4.1 Hasil Penelitian 

Paldal balb ini peneliti membalhals mengenali efektivitals pengelolalaln alrsip palda l 

pelalyalnaln publik di Kalntor Ballali Desal Lowalyu yalng terletalk di Jl. Malsjid nomor 1 

RT. 11 RW 04 Desal Lowalyu, Kecalmaltaln Dukun, Kalbupalten Gresik, Jalwal Timur. 

Penelitialn ini dilalkukaln dengaln balntua ln informaln berupal pegalwali ballali desal daln 

malsya lralkalt yalng pernalh melalkukaln pelalya lnaln di Kalntor Ballali Desal yalng berjumlalh 

6 oralng ya litu:  

Ta lbel 4.1 : Identitals Informa ln 

No. Informan Status 

1. Nur Fa ldlilalh, S.ALnt Pega lwa li 

2. Muh. ALminuddin, S.Sos.I Pega lwa li 

3. Mufidaltul Mals’ula lh, S.Pd Pega lwa li 

4. RS Wa lrga l 

5. PH Wa lrga l 

6. ALM Wa lrga l 

Berdalsalrkaln talbel 4.1 dalpalt diketalhui balhwal palral stalf yalng bertugals dalla lm 

pengelola laln alrsip tidalk aldal seoralng alrsipalris altalu mempunyali riwalyalt pendidikaln di 

bidalng kealrsipaln. Beberalpal informa ln yalng berstaltus pegalwali tersebut mempunya li 

jalbaltaln yalng berbedal. Jalbaltaln tersebut alntalral la lin berupal Sekretalris Desal, kemudialn 

Kepallal Taltal Usalhal altalu kepallal pelalya lnaln umum, daln ya lng teralkhir yalitu a lnggotal 

dalri stalf pelalyalna ln umum. Walwalncalral lalinnya l dilalkukaln paldal walrga l yalng pernalh 

mengalkses pelalyalnaln umum ya lng disedialkaln di Kalntor Ballali Desal Lowalyu. Hall itu 

digunalkaln untuk mendalpaltkaln informa lsi daltal yalng sebenalrnya l yalng alda l paldal 

lalpalnga ln. Walwa lncalral ini dila lkukaln secalral informa ll dengaln melalkukaln walwalncalral 

mendallalm (depth interview). 

Penelitialn dilalkukaln dengaln teknik walwalncalral kepaldal palra l informaln daln alka ln 

diinterpretalsikaln sesuali dengaln indika ltor-indikaltor ya lng telalh dibualt oleh peneliti 

dallalm guide interview  sebelumnya l daln disertalkaln pa ldal hallalmaln lalmpiraln. Tralnskrip 

walwalncalral ya lng dialmbil diolalh seperti berikut : 
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4.1.1 Pengelolaan Arsip 

Proses pengelolalaln alrsip ini terdiri dalri 6 indikaltor, yalitu pencipta laln, 

penyimpalnaln, penggunalaln, pendistribusialn, pemelihalralaln, daln penyusutaln.  

1. Penciptaan Arsip 

Paldal pencipta laln alrsip ini meliputi jenis penciptalaln alrsip, allur penciptalaln 

alrsip, daln medial penciptalaln alrsip. 

a. Jenis pencipta laln alrsip 

Ta lbel 4.2 : Tralnskrip Jenis Pencipta la ln ALrsip 

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

NF: 

ALdal pembualtaln KTP-

Elektronik, pembua lta ln 

kalrtu kelualrgal, alktal 

kelalhira ln, suralt pinda lh, 

alktal kema ltialn, suralt 

kehilalnga ln, suralt 

peminjalma ln ba lra lng 

seperti sound alta lu la linya l 

juga l bisal dibualt di ba llali 

desa l. 

1 Jenis alrsip ya lng da lpa lt 

diciptalka ln a lda lla lh 

berbalga li dokumen-

dokumen priba ldi da ln 

suralt menyura lt. (1al) 

Penciptala ln a lrsip 

meliputi dokumen-

dokumen priba ldi da ln 

suralt menyuralt. 

ALM: 

Ka llo nalska lh dinals itu a lda l 

suralt undalngaln, 

pemberita lhualn, terus alda l 

SK (Sura lt Keputusaln), 

berita l alca lral ka lya lk gitu-

gitu pengalnta lr. Kallo 

pelalya lna ln umum ya lng 

alda l kalita lnya l sa lma l 

ma lsya lra lka lt itu pembua lta ln 

KTP-Elektronik, 

pembua lta ln kalrtu 

kelualrgal, a lkta l kelalhiraln, 

suralt pindalh, suralt 

kema ltia ln, suralt 

kehilalnga ln, SKCK, sura lt 

peminjalma ln ba lra lng 

seperti sound alta lu la linnya l 

juga l bisal dibualt di ba llali 

desa l, a ldal juga l alrsip talna lh, 

alrsip penduduk jugal di 

alrsipkaln. Balnya lk jenis 

alrsipnya l, terma lsuk da lftalr 

2 Jenis penciptala ln a lrsip 

terdiri dalri nalska lh 

dina ls ya litu suralt 

unda lnga ln 

pemberita lhua ln, SK, 

da ln berital a lcalra l (2al) 

a lda l jugal palda l ba lgia ln 

pelalya lna ln umum ya litu 

pembua lta ln KTP-

Elektronik, kalrtu 

kelualrgal, a lkta l 

kelalhira ln, suralt 

kema ltia ln, suralt 

pinda lh, SKCK, daln 

suralt pinja lm ba lra lng 

(2b) 

 

Jenis a lrsip ya lng 

da lpa lt diciptalka ln 

meliputi nalska lh 

dina ls; suralt 

menyura lt; pelalya lna ln 

dokumen priba ldi; 

sertal lalpora ln 

pega lwali. 
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Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

haldir, kegia ltaln desal, 

inventalris, daln lalin-lalin 

MM: 

Ka lla lu sa lya l a lda l di ba lgia ln 

pelalya lna ln pembualta ln 

kalrtu kelualrgal, alkta l 

kelalhira ln, alkta l kema ltia ln, 

suralt pinda lh ma lsuk-

kelualr itu saljal mbalk 

3 Pela lya lna ln ba lgia ln 

pembua lta ln ka lrtu 

kelualrga l, alktal 

kelalhira ln, a lktal 

kema ltia ln, suralt pinda lh 

ma lsuk-kelualr. (3a l) 

Jenis alrsip : 

pembua lta ln ka lrtu 

kelua lrga l, alktal 

kelalhira ln, alktal 

kema ltia ln, suralt 

pinda lh malsuk-kelualr. 

Jenis penciptalaln alrsip ya lng tersedial di Kalntor Ballali Desal Lowalyu terdiri 

dalri beberalpal jenis yalitu alda l dallalm bentuk nalskalh dinals daln pelalyalnaln umum. 

Paldal nalskalh dinals meliputi beberalpal berkals interna ll, seperti suralt undalngaln, 

pemberitalhualn, suralt keputusaln kepallal desal, presensi pegalwali, daln lalinnyal. 

Sedalngkaln pa ldal balgialn pelalya lnaln umum terdiri da lri pelalya lnaln pembualtaln 

KTP-Elektronik, pembualta ln kalrtu kelualrgal, pembualtaln alktal kelalhiraln, alkta l 

kemaltialn, suralt pindalh malsuk daln kelualr desal, suralt pengalntalr SKCK, daln 

jugal suralt perizinaln untuk peminjalmaln balralng desal.  

b. A Llur penciptalaln alrsip 

Ta lbel 4.3 : Tralnskrip ALlur Penciptala ln ALrsip 

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

NF: 

ALlurnya l ya l tingga ll 

daltalng ke balgia ln 

pelalya lna ln umum a lja l 

sa lma l ba lwa l persya lra lta ln 

dalri setialp dokumen 

ya lng ma lu dibua lt. 

Contohnya l kallalu ma lu 

bualt KTP-Elektronik 

sya lra lt ya lng perlu 

dilalmpirka ln palling 

cuma l fotocopy kalrtu 

kelualrgal sa lja l, talpi 

kallalu ma lu bua lt alktal 

kelalhira ln bedal lalgi 

sya lra lt ya lng perlu 

diba lwa l alda l fotocopy 

kalrtu kelualrgal, buku 

nika lh daln KTP oralng 

4 ALlurnya l pencipta la ln 

a lrsip tinggall melengka lpi 

persya lra lta ln ya lng 

dibutuhkaln (4al)  

Jikal suda lh lengka lp 

la lngsung diseralhka ln ke 

ba lgia ln pela lya lna ln umum 

(4b) 

Melengkalpi 

persyalra lta ln 

kemudia ln diba lwal ke 

ba lgia ln pelalya lna ln 

umum 
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Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

tua l, pengalnta lr RT jugal.  

Na lh tialp jenis dokumen 

ya lng a lkaln dibualt punyal 

sya lra ltnya l sendiri-

sendiri, nalh itu tingga ll 

dilengkalpi alja l la lngsung 

diseralhka ln kebalgia ln 

pelalya lna ln umum. 

ALM: 

Ma lsya lralka lt yalng ma lu 

ngurus talnyal dulu ke 

petugals persya lra lta ln 

ya lng dibutuhka ln bualt 

dokumen itu alpa l sa ljal. 

Ya lng penting 

persya lra lta lnnya l suda lh 

lengkalp, bisal lalngsung 

ke pelalya lna ln umum 

untuk di proses. 

5 Ma lsya lra lka lt berta lnya l 

pa lda l petuga ls tenta lng 

persya lra lta ln. (5al) 

Ma lsya lra lka lt melengka lpi 

persya lra lta ln pembua lta ln,  

(5b) 

Persya lra lta ln diseralhka ln 

ke balgia ln pelalya lna ln 

umum. (5c) 

 

 

Menalnya lka ln 

persyalra lta ln terlebih 

da lhulu, kemudia ln 

dilengkalpi daln 

diseralhka ln ke ba lgia ln 

pelalyalna ln umum. 

MM: 

Ma lsya lralka lt yalng ma lu 

ngurus kalrtu-kalrtu gitu 

bia lsalnyal ke ba lla li desal 

dulu mba lk, talnya l a lpa l 

sa ljal persya lra lta lnnyal. 

Ka llo sudalh lengkalp 

la lngsung aljal diseralhka ln 

ke balgia ln pelalyalna ln. 

Na lh ba lru setela lh itu 

dokumen bisal lalngsung 

di proses 

6 Ma lsya lra lka lt bertalnya l ke 

ba lla li desal mengena li 

persya lra lta ln. (6al) 

Melengkalpi persya lra lta ln. 

(6b) 

Menyera lhka ln ke ba lgialn 

pelalya lna ln umum. (6c)  

Menalnya lka ln 

persyalra lta ln ke 

ka lntor, kemudia ln 

dilengkalpi daln 

diseralhka ln ke ba lgia ln 

pelalyalna ln umum 

Malsyalra lkalt ya lng ingin melalkukaln pelalya lnaln penciptalaln alrsip dalpalt dialwalli 

dengaln menalnya lkaln persyalraltaln-persya lraltaln ya lng perlu dilalmpirkaln ke Kalntor 

Ballali Desal Lowa lyu. Hall ini dikalrenalkaln tidalk aldal sosiallisalsi ya lng dilalkukaln 

oleh pihalk balla li desal seca lral lalngsung kepalda l malsyalralkalt mengenali 

persyalraltaln ketikal alkaln melalkukaln pelalya lnaln umum di Kalntor Balla li Desa l 

Lowalyu seperti ya lng diungkalpkaln oleh A Lminuddin: 

“Bialsalnyal pemberita lhualnnyal itu salalt daltalng. Misallnya l kalu daltalng kesini 

malu ini ini ini, lengka lpi dulu alpal aljal yalng perlu diseralhkaln. Jaldi tidalk alda l 

sosiallisalsi secalral umum itu tidalk aldal.” (Aminuddin, wawancara, Juli 5, 

2023). 



49 

 

 

A Ldalnya l kebijalkaln seperti ini membua lt bertalmbalhnyal ralntali alntrialn paldal 

malsya lralkalt yalng ingin melalkukaln pelalyalnaln. Merekal perlu menunggu halnya l 

untuk bisal mena lnyalkaln alpa l saljal syalralt yalng halrus dilalmpirkaln dalla lm 

pembualtaln alrsip yalng ingin dilalkukaln. Hall ini diungkalpkaln lalngsung oleh 

sallalh saltu nalralsumber PH: 

“Pals talnyal-talnyal persyalraltalnnyal petuga lsnyal talnggalp mbalk. Cumal kaldalng 

kaln alntri ya l jaldi ikut nunggu dulu salmpali sekiralnyal petugalsnyal nggalk 

sedalng ribet.” (PH, wawancara, Juli 8, 2023) 

Persyalraltaln ya lng sudalh lengkalp tersebut dalpalt lalngsung diseralhkaln kepaldal 

balgialn pela lyalna ln umum untuk diproses. Walktu yalng dibutuhkaln untuk 

menunggu halsil dalri pembualtaln KTP- Elektronik kuralng lebih selalmal 3-5 menit 

jikal jalringaln stalbil daln stok blalngko malsih aldal. Kestalbilaln jalringaln salngalt 

berpengalruh terhalda lp lalmal altalu tida lknya l proses penciptala ln alrsip berjallaln. 

ALpalbila l jalringaln dallalm kondisi tidalk stalbil, malka l walktu proses pembualtaln 

ya lng dilalkuka ln bisal mencalpali 7-10 menit. Sedalngkaln jikal stok blalngko ya lng 

halbis, malsya lralka lt halrus menunggu 1x24 jalm ka lrenal pengalmbilaln stok blalngko 

beraldal di kalntor kecalmaltaln. 

Kestalbilaln jalringa ln bukaln halnyal berpengalruh paldal pembualta ln KTP- 

Elektronik, pembualtaln kalrtu kelualrga l daln jugal A Lktal Kelalhiraln jugal 

membutuhkaln jalringaln yalng stalbil. Setelalh menerimal berkals ya lng diseralhkaln 

oleh malsya lralkalt, petugals alkaln mengisi daltal ya lng diperlukaln paldal alplikalsi 

POEDALK (Pelalyalnaln Online Pendalftalraln A Lplikalsi Kependudukaln) yalng 

disedialkaln oleh DISDUKCALPIL (Dinals Kependudukaln daln Pencaltaltaln Sipil) 

Kalbupalten Gresik untuk pembualtaln kalrtu kelualrgal da ln alkta l tersebut. Daltal-daltal 

tersebut a lkaln dikirimkaln ke pihalk Ka lbupalten mela llui alplikalsi tersebut untuk 

mendalpaltkaln verifikalsi persetujualn. Proses pembualtaln KTP-Elektronik ini 

diproses lalngsung oleh Mals Junal yalng merupalkaln pegalwali utusaln dalri 

DISDUKCALPIL Kalbupalten Gresik yalng ditempaltkaln di Kalntor Ballali Desa l 

Lowalyu.   
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Galmba lr 4.1: Proses Penga ljua ln Dokumen di ALplikalsi POEDALK 

(Sumber: Dokumenta lsi Peneliti, 2023) 

“….. untuk pengaljua lnnyal kiral-kiral 10 menit lalh. Itu sudalh salmal scaln nyal. 

Kallalu pengaljua lnnyal balnyalk mungkin salmpali 2 jalm. Kallalu untuk prosesnyal 

itu 3 halri balru di konfirmalsi oleh pihalk dinals, jaldi kital kaln mengaljukaln 

terus dallalm walktu 3 halri itu ba lru diproses dinals setelalh itu balru 

diverifikalsi. Nalh kalla lu sudalh selesali verifikalsi, pengirimaln berkalsnyal itu 2-

3 halri. Jaldi prosesnyal palling cepalt itu kiral-kiral 1 minggu, untuk yalng 

palling lalmal itu 2 minggu. Proses yalng lalmal itu balgia ln verifikalsinyal itu 

yalng bialsalnyal salmpali 5 halri. Kaldalng jugal paldal pengirimaln berkalsnyal 

lewalt alplikalsi “POEDALK” itu jugal lalmal kalrenal jalringaln yalng kuralng 

stalbil.” (Mas’ulah, wawancara, Juli 5, 2023) 

Jalringaln Wi-Fi ya lng disedialkaln oleh pihalk ballali desal kaldalng mengallalmi 

trouble yalng menyebalbkaln keterlalmbaltaln da llalm proses pengirimaln yalng 

dilalkuka ln. 

“Disini jugal jalringa lnnyal kaldalng-kalda lng aldal malsallalh mbalk, trouble gitu. 

Jaldi yal proses pengirimaln berkals sendiri beberalpal kalli pernalh terhalmbalt 

wallalupun nggalk sesering itu.” (Mas’ulah, wawancara, Juli 5, 2023) 

c. Medial penciptalaln alrsip 

Ta lbel 4.4 : Tralnskrip Medial Pencipta la ln ALrsip 

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

NF: 

Ka lla lu untuk pembua lta ln 

KTP-Elektronik kalmera l 

sa lma l penca lhalya la lnya l 

suda lh kital sedialka ln. 

Terus alda l jugal 

komputernya l sa lma l a lla lt 

cetalknya l. Kallalu ya lng 

la linya l itu alda l komputer 

7 Pembua lta ln KTP- 

Elektronik alda l ka lmera l, 

komputer, daln a lla lt ceta lk 

suda lh disedialka ln. (7a l) 

Pembua lta ln dokumen 

la linnya l a lda l komputer 

da ln printer untuk ceta lk 

dokumen. (7b) 

Medial pembua lta ln 

KTP-Elektronik: 

ka lmera l, komputer, 

da ln alla lt cetalk. 

Medial pembualtaln 

la linnya l : komputer 

da ln printer. 
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Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

ya l pa lstinya l sa lma l printer 

bualt cetalk dokumen 

ya lng telalh dibualt. 

ALM: 

Ka lla lu untuk media l ya lng 

bia lsalnyal ya lng 

diguna lkaln untuk 

pembua lta ln ya l a ldal 

la lptop, printer, kertals 

otomaltis ya l. 

8 Medial ya lng diguna lka ln 

la lptop, printer, da ln 

kertals. (8al) 

Lalptop, printer, daln 

kertals 

MM: 

Medial ya lng sa lya l 

gunalka ln alda l halndphone 

bia lsalnyal untuk 

komunika lsi, lalptop, 

komputer, printer, 

internet 

9 Medial ya lng diguna lka ln 

a lda l halndphone, 

komputer, lalptop, 

printer, daln internet. 

(9a l) 

Halndphone, 

komputer, lalptop, 

printer, daln internet 

Medial penciptalaln alrsip yalng tersedial di Kalntor Ballali Desal Lowalyu sebalgali 

pendukung dalla lm pembualta ln alrsip. Dallalm pembua ltaln KTP-Elektronik, media l 

ya lng dibutuhkaln alntalral lalin: kalmeral, komputer, daln a llalt cetalk. Sedalngkaln 

untuk pembua ltaln alrsip kalrtu kelua lrgal, A Lktal kelalhiraln, altalu alrsip lalinnya l media l 

ya lng dibutuhkaln aldallalh halndphone, la lptop, komputer, printer, daln kertals.  

Medial-medial yalng dibutuhkaln palra l pegalwali sudalh dialnggalp cukup lengkalp 

dallalm menunjalng kegialta ln pega lwali dallalm proses pembualta ln dokumen. Medial 

ini dipenuhi melallui dalnal desal dengaln tujualn untuk memperlalncalr proses 

pencipta laln alrsip di Kalntor Ballali Desal Lowalyu sala lt ini.  

 

Ga lmba lr 4.2: Medial Pembua lta ln KTP-Elektronik 

(Sumber: Dokumenta lsi Peneliti, 2023) 
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Ga lmba lr 4.3: Medial Pembua lta ln ALrsip Kalrtu Kelua lrgal da ln ALktal Kelalhiraln 

(Sumber: Dokumenta lsi Peneliti, 2023) 

2. Penyimpanan Arsip 

Paldal penyimpalna ln alrsip ini meliputi jenis penyimpalnaln alrsip, a llur 

penyimpalnaln alrsip, daln medial penyimpalnaln alrsip. 

a. Jenis penyimpalnaln alrsip 

Talbel 4.5 : Tralnskrip Jenis Penyimpa lna ln ALrsip 

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

NF: 

Untuk 

pengelompoka lnya l 

tergalntung jenis 

dokumennya l ya l mba lk. 

Ka lla lu dokumen seperti 

kalrtu kelualrga l salma l 

ALktal Kela lhiraln itu 

disimpa ln berda lsa lrka ln 

RT nya l, ditalruh dalla lm 

sa ltu ma lp kemudia ln 

diletalkka ln da lla lm ra lk 

ma lp berdalsa lrkaln RW 

nya l. Misall untuk malp 

RT 1-4 disimpa ln da lla lm 

ra lk ma lp denga ln kode 

RW 1, kemudia ln RT 5-8 

disimpa ln dallalm ra lk ma lp 

denga ln kode RW 2, daln 

seterusnya l. Na lh balru 

ra lk-ralk taldi disimpa ln di 

dallalm eta lla lse ka lcal ya lng 

alda l di rualng stalf. 

10 Pengelompoka ln a lrsip 

dilalkuka ln berdalsa lrka ln 

jenis dokumen tersebut. 

(10a l) 

Dokumen kalrtu 

kelualrgal da ln a lkta l 

kelalhira ln disimpa ln 

berdalsa lrka ln RT da ln 

RW. (10b) 

Setelalh mengelompoka ln 

berdalsa lrka ln jenisnya l, 

dokumen disimpa ln di 

etalla lse ka lca l rua lng sta lf. 

(10c) 

Jenis penyimpa lna ln 

a lrsip dilalkuka ln 

berdalsalrka ln jenis 

a lrsip kemudia ln 

disimpa ln di eta llalse 

ka lca l. 

ALM: 

Jenis penyimpa lnalnnya l 

11 Penyimpa lna ln dibeda lka ln 

berdalsa lrka ln jenis a lrsip 

Penyimpa lna ln a lrsip 

fisik daln soft file 
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Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

dibedalka ln berdalsa lrka ln 

jenis alrsipnya l daln 

ta lhunnya l juga l. Misall 

ya lng ma lp wa lrna l biru 

untuk alrsip kalrtu 

kelualrgal, itu diurutkaln 

mulali da lri RT 1 salmpa li 

RT 36 per talhunnya l. 

Kemudia ln a ldal alrsip SK 

itu ma lp kuning. ALrsip 

ya lng kita l simpa ln jugal 

alda l ya lng bentuk soft 

file, bukaln ha lnyal ceta lk 

mba lk. Ba lhka ln bisal 

dika ltalka ln lebih 

menguta lma lka ln soft file 

kalrenal sewa lktu-wa lktu 

nya lri bisal lebih muda lh 

kallo mencalri dalri soft 

file. Pengelompoka ln 

alrsip soft file jugal 

berdalsa lrka ln RT nya l 

da ln talhun a lrsip. (11al) 

Setialp jenis a lrsip 

disimpa ln da lla lm wa lrna l 

ma lp ya lng berbeda l. 

(11b) 

ALrsip ya lng disimpa ln 

juga l a ldal ya lng da lla lm 

bentuk soft file. (11c) 

ALrsip elektronik 

dikelompoka ln 

berdalsa lrka ln RT. (11d) 

 

berdalsalrka ln jenis daln 

ta lhun alrsip. ALrsip 

fisik disimpaln da lla lm 

ma lp ya lng berbeda l. 

MM: 

Berda lsa lrkaln RT nyal 

mba lk. Jaldi folder RT 

beralpa l isinya l a ldal kepa lla l 

kelualrgal sialpa l aljal disitu 

12 Penyimpa lna ln 

berdalsa lrka ln RT da lri 

kepa llal kelualrga l. (12al) 

Penyimpa lna ln 

dikelompoka ln 

berdalsalrka ln RT nya l 

Berdalsalrkaln halsil walwalncalral tersebut, dalpalt diketalhui balhwalsalnya l 

penyimpalnaln alrsip dikelompokaln berdalsalrkaln jenis daln talhun alrsip itu 

diciptalkaln. Setialp jenis alrsip alka ln dikelompokaln dalla lm malp kertals yalng 

kemudialn disimpaln paldal malp folder berdalsalrkaln talhunnya l. Setialp jenis alrsip 

jugal memiliki walrna l alrsip ya lng berbedal untuk membedalkaln alntalra l jenis alrsip 

saltu dengaln a lrsip lalinnyal. 

b. A Llur penyimpalnaln a lrsip 

Ta lbel 4.6 : Tralnskrip ALlur Penyimpa lna ln ALrsip 

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

NF: 

Setialp pembua lta ln 

dokumen ya lng selesali 

diproses alka ln dicetalk 

menja ldi 2 lemba lr. Na lh 

sa ltunya l untuk wa lrga l 

13 Dokumen ya lng selesa li 

dicetalk menja ldi 2 

lemba lr. (13al) 

Lemba lr pertalma l untuk 

pembua lt, lemba lr kedua l 

untuk kalntor. (13b) 

Dokumen ya lng 

diproses dicetalk 

menja ldi 2 lemba lr, 

lemba lr pertalma l 

untuk ma lsya lra lka lt 

lemba lr kedual seba lga li 
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Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

sa ltunya l disimpa ln di 

ballali desal sebalgali alrsip. 

Untuk penyimpa lnalnnyal 

ya l sa lma l seperti 

sebelumnya l, di 

kelompoka ln 

berdalsa lrka ln ma lp-malp 

ta ldi, tinggall 

menyesualikaln a lja l itu 

jenis dokumen ya lng a lpa l. 

Penyimpa lna ln dileta lka ln 

berdalsa lrka ln jenis da lri 

a lrsip ya lng a lka ln 

disimpa ln. (13c) 

 

a lrsip kalntor. 

ALM: 

Ka lla lu proses pelalya lnaln 

suda lh selesali jenis alrsip 

alpa lpun itu, lalngsung 

kital ma lsuka ln ke da llalm 

ma lp jenis alrsip alpa l itu. 

Setialp a lda l walrga l ya lng 

mengurus dokumen, 

alrsipnya l alka ln dicetalk 

menja ldi 2 balgia ln. 

Sa ltunyal untuk 

ma lsya lra lka lt, saltunya l 

seba lga li a lrsip di balla li 

desa l 

14 Dokumen diceta lk 

menja ldi 2 ba lgia ln, 

sa ltunya l untuk 

ma lsya lra lka lt, sa ltunya l 

seba lga li alrsip di balla li 

desa l. (14al) 

ALrsip dima lsuka ln ke 

da lla lm ma lp berda lsa lrka ln 

jenis alrsipnya l. (14b) 

 

Dokumen ya lng 

diproses dicetalk 

menja ldi 2 lemba lr, 

lemba lr pertalma l 

untuk ma lsya lra lka lt 

lemba lr kedual seba lga li 

a lrsip kalntor. 

MM: 

Setialp pengaljua ln kalla lu 

kalrtu kelualrga l nya l 

suda lh jaldi dalri dinals itu 

la lngsung sa lya l 

kelompoka ln per RT. 

Ka lla lu dallalm bentuk 

Halrd file jugal bia lsalnya l 

dicetalk 2x, ya lng sa ltu 

nya l untuk alrsip desa l 

ya lng sa ltu nyal untuk 

ya lng ngurus taldi. File 

halrd file  juga l di 

alrsipkaln pegalwa li 

la linnya l berda lsa lrkaln RT 

nya l. 

15 Setialp kalrtu kelualrga l 

ya lng suda lh ja ldi da lri 

dina ls lalngsung 

dikelompoka ln per RT. 

(15a l) 

Ka lla lu dalla lm bentuk 

Halrd file jugal bia lsa lnya l 

dicetalk 2x. (15b)  

File halrd file  jugal di 

a lrsipkaln pega lwa li 

la linnya l berda lsa lrka ln RT 

nya l. (15c) 

Kalrtu kelua lrga l 

ya lng suda lh 

dikirimka ln da lri dina ls 

dikelompoka ln per 

RT. Untuk a lrsip fisik 

dicetalk 2x da ln 

dikelompoka ln per 

RT. 

A Lrsip cetalk beralsall dalri a lrsip yalng telalh selesali palda l proses penciptalaln 

ya lng kemudialn dicetalk menjaldi 2 lemba lr oleh petugals. Lembalr pertalma l alkaln 

diberikaln kepaldal walrgal ya lng mengurus dokumen tersebut, kemudialn lembalr 

kedual alkaln disimpaln sebalga li a lrsip kalntor. A Lrsip tersebut kemudia ln alkaln 
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dikelompokaln berdalsalrkaln jenis alrsip daln disimpaln di etallalse penyimpalnaln 

alrsip. 

Sistem penyimpa lnaln alrsip di Kalntor Ballali Desal ini belum disusun secalral 

sistemaltis daln belum sesuali denga ln pedomaln kea lrsipaln. Hall itu dikalrenalkaln 

kuralngnya l pemalhalmaln dalri palral pegalwali yalng buka ln seoralng alrsipalris 

sehinggal tidalk aldal pedomaln a lrsip altalu palndualn lalinnyal. Proses penyimpalna ln 

dilalkuka ln altalu disusun sesuali denga ln pemalhalma ln dalri malsing-malsing 

pegalwali. Hall itu disalmpalikaln lalngsung oleh A Lmiruddin sela lku kepallal stalf tata 

usaha: 

“Tidalk aldal palndua ln altalu alpalpun itu mbalk. Untuk membedalkaln yalng 

tinggall ditulis alja l jenis alrsipnyal taldi alpal. Contoh misallnyal Kalrtu 

kelualrgal yal kalrtu kelualrgal dalri RT beralpal gitu, kallalu peralturaln desal yal 

PERDES talhunnyal beralpal” (Aminuddin, wawancara, Juli 5, 2023). 

“……untuk identita ls kital tulis yalng palling mudalh dipa lhalmi oleh seluruh 

stalf gitu aljal” (Aminuddin, wawancara, Juli 5, 2023) 

 
Galmbalr 4.4: Penyimpalnaln ALrsip Ka lrtu Kelua lrgal 

(Sumber: Dokumentalsi Peneliti, 2023) 

c. Medial penyimpalna ln alrsip 

Ta lbel 4.7 : Tralnskrip Medial Penyimpa lna ln ALrsip 

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

NF: 

Untuk ya lng media l ceta lk 

alda l palka li ma lp kertals, 

kertals bualt nyeta lknya l, 

sa lma l eta lla lse kalca l itu. 

16 Medial penyimpa lna ln 

a lrsip ceta lk 

mengguna lka ln ma lp 

kertals, kertals bua lt 

nyeta lknya l, sa lma l eta lla lse 

Medial penyimpa lna ln: 

ma lp kertals, etallalse 

ka lca l, daln komputer. 

Jumla lh eta lla lse kalcal 

ma lsih kura lng 
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Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

Terus kallalu ya lng soft 

file ya l di komputer palk 

almiruddin, sta lf talta l 

usa lha l nya l. Ta lpi untuk 

rua lnga ln salma l ra lk 

etalla lse itu sih ya lng 

ma lsih kuralng. Kalmu 

bisal lihalt sendiri ini 

rua lnga ln nya l ma lsih 

ca lmpur ja ldi saltu salma l 

rua lnga ln stalf lalinnya l, 

ja ldi ya l etalla lse alrsipnyal 

menyesualikaln kondisi 

rua lnga ln juga l. 

ka lca l. (16al) 

Eta llalse ka lca l untuk 

penyimpa lna ln ma lsih 

kura lng dikalrena lka ln 

rua lnga ln ma lsih ca lmpur 

denga ln stalf. (16b) 

Penyimpa lna ln soft file 

a lda l di komputer pa lk 

a lmiruddin, sta lf tata 

usaha. (16c) 

 

dika lrenalka ln 

menyesua lika ln 

rualnga ln. 

ALM: 

Itu alda l malp ta ldi, ralk 

ma lp, kemudia ln etallalse 

kalca l, alda l lema lri ka lyu 

denga ln pintu kalca l jugal 

itu ya lng alrsip cetalk. 

Ka lla lu ya lng a lrsip soft 

file bia lsalnya l disimpa ln 

di komputer ma lsing-

ma lsing penalnggung 

ja lwa lb, alda l jugal ya lng 

disimpa ln di halrdisk. 

17 Penyimpa lna ln a lda l pa lda l 

ma lp, kemudia ln eta lla lse 

ka lca l, daln lema lri ka lyu. 

(17a l) 

Penyimpa lna ln a lrsip 

elektronik alda l pa lda l 

komputer ma lsing-

ma lsing pena lnggung 

ja lwa lb da ln halrdisk. 

(17b) 

 

Medial penyimpa lna ln: 

ma lp, etalla lse kalcal, 

lema lri ka lyu, 

komputer, daln 

ha lrdisk 

NM: 

Medialnyal uda lh semual 

ya l mba lk. Cuma l itu 

penyimpa lna ln ya lng 

bentuk cetalknya l malsih 

kura lng, nih kalmu liha lt 

sa lmpa li bertumpuk-

tumpuk gini ya l ka lrena l 

lema lri penyimpa lna ln 

sebelumnya l uda lh penuh. 

18 Medial penyimpa lna ln 

suda lh terpenuhi. (18al) 

Kua lntitals media l ya lng 

dibutuhkaln ma lsih 

kura lng sehingga l a lrsip 

ba lnya lk ya lng bertumpuk. 

(18b) 

 

Medial penyimpa lna ln 

suda lh tersedial na lmun 

kuralng dalla lm hall 

jumla lh. 

Medial penyimpalnaln ya lng digunalkaln palral pegalwali untuk menyimpaln alrsip 

cetalk telalh tersedial dengaln balik. Nalmun tidalk dengaln jumlalh a ltalu 

kualntitalsnyal. Etallalse kalca l yalng digunalkaln untuk penyimpalnaln alrsip diralsa l 

kuralng jumlalhnya l kalrenal tidalk sebalnding dengaln alrsip cetalk ya lng beralsall dalri 

8.118 walrgal ya lng disimpaln oleh Kalntor Ballali Desal Lowalyu.  

“Sebenalrnyal kital butuh balnyalk etallalse untuk ha lrd file, kalrenal malsih 

balnyalk alrsip da llalm bentuk halrd file yalng halrus disimpaln dengaln balik. 

Talpi kalrenal kondisi rualngalnnyal yalng seperti ini, jaldi alrsip-alrsipnyal 
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halrus segeral disimpaln di gudalng bialr tidalk menumpuk di rualngaln ini.” 

(Amiruddin, wawancara, Juli 5, 2023) 

“…… penyimpalnaln yalng bentuk cetalknyal malsih kura lng, nih kalmu liha lt 

salmpali bertumpuk-tumpuk gini yal kalrenal lemalri penyimpalnaln 

sebelumnyal udalh penuh.” (Mas’ulah, wawancara, Juli 5, 2023) 

 
Galmbalr 4.5: Rualng Pelalya lnaln da ln Rualng Penyimpalnaln ALrsip 

(Sumber: Dokumentalsi Peneliti, 2023) 

Kalntor Ballali Desa l Lowalyu tidalk memiliki rualng khusus yalng digunalka ln 

untuk menyimpaln alrsip cetalk yalng dimilikinyal. Rualngaln ya lng digunalkaln 

bercalmpur menjaldi saltu dengaln palra l stalf lalinnya l. Selalin itu rualng tersebut jugal 

digunalkaln sebalgali tempalt pela lyalnaln palral walrgal yalng ingin mela lkukaln 

pelalyalnaln. Hall ini berdalmpalk paldal ba lnyalk tidalknyal tempalt penyimpalnaln a lrsip 

bisal disedia lkaln daln jugal kenyalmalnaln walrgal salalt melalkukaln pelalyalnaln.  

Penyimpalna ln alrsip tidalk halnya l da llalm bentuk alrsip cetalk. Penyimpalnaln 

jugal dilalkukaln untuk alrsip dallalm bentuk elektronik. A Lrsip elektronik beralsall 

dalri jenis alrsip yalng dibualt oleh malsyalra lkalt. A Lrsip ya lng telalh selesali 

diciptalkaln, alkaln lalngsung disimpaln oleh palral pegalwali dicetalk untuk 

diseralhkaln kepaldal walrgal. A Lrsip bentuk elektronik ini disimpa ln paldal komputer 

kalntor da ln jugal halrdisk sebalgali bentuk penyimpalnaln ga lndal alpalbilal terdalpalt 

kesallalha ln palda l komputer yalng digunalka ln. Pemindalhaln alrsip dalri komputer ke 

halrdisk palling cepalt dilalkuka ln setia lp 1 bulaln sekalli. 
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3. Penggunaan Arsip 

Paldal penggunala ln alrsip ini meliputi peminjalmaln alrsip daln temu kemballi 

alrsip. 

a. Peminjalmaln A Lrsip 

Ta lbel 4.8 : Tralnskrip Peminja lma ln ALrsip 

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

NF: 

Jumla lh altalu rincialn 

penduduk desal itu 

boleh, pernalh jugal 

dipinjalm untuk 

pemba lgia ln pupuk da lri 

KUD. ALda l jugal wa lrga l 

ya lng seda lng penelitialn 

skripsi meminja lm a lrsip 

tentalng dalta l pernikalha ln 

perceralialn jugal bisal. 

Ta lpi tentu halrus diserta li 

suralt pengalntalr dalri 

balpa lk kelalpa l desal daln 

allalsaln ya lng jelals. 

Kemudia ln ka lrtu 

kelualrgal lalma l juga l 

boleh, kalla lu ini bisal 

la lngsung ya lng penting 

ya lng meminja lm taldi 

terma lsuk da lri salla lh saltu 

alnggotal kelualrga l ya lng 

alda l di kalrtu kelualrga l. 

Untuk peminja lma ln 

kalrtu kelualrga l ini 

bia lsalnyal a lda l sa lla lh saltu 

alnggotal kelualrga lnya l 

ya lng suda lh meninggall, 

kemudia ln suda lh digalnti 

kalrtu kelualrga l ya lng 

balru, na lh kalrtu kelualrga l 

ya lng a lwa ll taldi ya lng 

bia lsalnyal dibutuhka ln 

19 Jenis alrsip ya lng 

pernalh dipinjalm oleh 

wa lrga l a lnta lral la lin a ldal 

da lta l jumla lh a lta lu 

rincia ln penduduk desa l, 

da lta l percera lialn da ln 

pernikalha ln, kalrtu 

kelualrgal ya lng suda lh 

la lma l. (19a l) 

Setialp wa lrga l da lpa lt 

meminja lm a lrsip ya lng 

dibutuhkalnnya l. (19b) 

Peminja lma ln ha lrus 

disertali suralt 

penga lntalr ya lng telalh 

disetujui oleh kepallal 

desa l. (19c) 

ALlalsa ln peminja lma ln 

dokumen a lta lu a lrsip 

ha lrus jelals. (19d) 

 

ALrsip yalng da lpalt 

dipinjalm ya litu daltal 

jumla lh wa lrga l, da ltal 

perceralialn sertal 

pernikalha ln, kalrtu 

kelualrgal ya lng suda lh 

la lma l. Peminja lma ln 

ha lrus menyerta lka ln 

suralt pengalntalr kepallal 

desa l denga ln disertali 

a lla lsaln ya lng jelals. 

ALM: 

Tida lk semual a lrsip dalpa lt 

dipinjalmkaln, kaln 

ra lha lsial. Kecualli ka llo 

alrsip itu diguna lkaln 

untuk hall ya lng 

bermalnfa lalt da ln 

kebutuhaln oralng, halja lt 

20 ALrsip ya lng da lpa lt 

dipinjalm merupa lka ln 

a lrsip ya lng berma lnfa la lt 

da ln digunalka ln untuk 

kebutuhaln ba lnya lk 

ora lng. (20al) 

Peminja lma ln ha lnya l 

da lpa lt dilalkuka ln oleh 

Peminja lma ln a lrsip 

ha lnyal da lpa lt dilalkuka ln 

oleh kelompok ya lng 

mempunya li lega llitals 

jelals sertal membalwal 

suralt pengalntalr kepallal 

desa l 
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Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

balnya lk gitu. Talpi tidalk 

peroralnga ln ya lng mintal, 

ja ldi a ltals nalmal lemba lga l. 

Misall alda l ya lng pinjalm 

daltal penduduk untuk 

pemba lgia ln pupuk da lri 

kelompok ta lni desal, 

ma lsa l tidalk dipinjalmka ln 

wa lla lupun alslinya l da lta l 

itu terma lsuk priva lsi talpi 

kaln dibutuhka ln. Itu pun 

halrus membutuhka ln 

sya lra lt persya lra lta ln kallalu 

tidalk a lka ln dibua lt untuk 

la linya l, ka lrena lkaln bisal 

balha lya l. Untuk 

peroralnga ln ya lng ma lu 

pinjalm itu tidalk boleh, 

halrus aldal legallitals 

kelompok ma lna l, ka lrenal 

kallalu aldal alpal-a lpal ya lng 

ta lnggung ja lwa lb bialr 

tidalk peroralnga ln saljal 

kelompok, tidalk boleh 

untuk peroralnga ln. 

(20b) 

Peminja lma ln ha lrus 

menyerta lka ln bukti 

legallitals kelompok da ln 

suralt penga lntalr kepa llal 

desa l. (20c) 

 

MM: 

Ngga lk a ldal. Nggalk 

boleh, nalnti 

disalla lhguna lka ln 

21 Tida lk a lda l a lrsip ya lng 

da lpa lt dipinjalm oleh 

wa lrga l 

ALrsip tidalk 

dipinjalmka ln. 

Peminjalmaln alrsip di Kalntor Ballali Desal Lowalyu dalpalt dilalkukaln secalra l 

pribaldi daln berkelompok. Hall tersebut tergalntung palda l jenis alrsip yalng alkaln 

dipinjalm. A Lpalbilal a lrsip yalng alkaln dipinjalm merupalkaln dokumen yalng bersifa lt 

meluals altalu menya lngkut balnya lk pihalk daln termalsuk palda l dokumen ya lng faltall, 

malkal peminjalmaln halnyal dalpalt dilalkukaln secalra l berkelompok dengaln 

menyerta lkaln sura lt pernya ltalaln kelega llitalsaln kelompok tersebut. Sela lin itu halrus 

terdalpalt suralt pernya ltala ln yalng menyaltalka ln balhwal allalsaln peminjalmaln 

digunalkaln untuk allalsaln yalng jelals daln membalwal malnfala lt paldal semual piha lk. 

Untuk peminjalmaln secalral pribaldi dalpalt dila lkukaln paldal a lrsip yalng 

bersalngkutaln dengaln dirinyal sendiri. Wallalupun seperti itu, alla lsaln yalng 

digunalkaln jugal halrus jelals daln tidalk merugikaln piha lk lalin.  

“Untuk dokumen ya lng menyalngkut desal halrus aldal suralt pengalntalr yalng 

sudalh disetujui oleh kepallal desal. Talpi untuk dokumen pribaldi seperti kalrtu 
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kelualrgal taldi nggalk aldal syalralt khusus.” (Fadlilah, wawancara, Juli 5, 

2023) 

“Halrus aldal suraltnyal, suralt pernyalta laln kallalu itu bener-bener digunalkaln 

untuk kepentinga ln gitu daln bermalterali. Halrus aldal suralt pengalntalr jugal ini 

dalri kepallal desal. Kallalu sudalh lalngsung dibalwal ke balgialn pelalyalna ln 

umum. Nalnti di situ dialralhkaln ke penalnggung jalwalb dokumen yalng malu 

dipinjalm.” (Amiruddin, wawancara, Juli 5, 2023) 

b. Temu kemballi alrsip 

Ta lbel 4.9 : Tralnskrip Temu Kemba lli ALrsip 

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

NF: 

Pa lstinya l alda l ka lla lu 

kesulitaln pencalria ln. 

Ka lla lu alrsip ya lng di calri 

di ta lhun ya lng ba lru itu 

mudalh, kalrenal palsti 

ma lsih tertalta l ralpi. Talpi 

kalda lng jugal alda l a lrsip 

ya lng bertumpuk-tumpuk 

kalrenal etallalsenya l cuma l 

dikit jaldi ya l gitu kalda lng 

susa lh nya lrinya l. Terus 

alda l jugal tuh sebalgia ln 

alrsip yalng uda lh 

dipindalhkaln ke gudalng 

kalrenal yalng a lda l di 

etalla lse kaln cuma l a lrsip 2 

ta lhun teralkhir. Jaldi 

kallalu alrsip ya lng dica lri 

balgialn itu ya l luma lya ln 

susa lh nya lrinya l.  

22 Perna lh menga lla lmi 

kesulitaln sa la lt pencalria ln 

dokumen. (22a l) 

ALrsip ya lng muda lh dica lri 

a lda lla lh a lrsip palda l 2 

ta lhun teralkhir kalrena l 

ma lsih tertaltal ra lpi di 

etalla lse. (22b)  

ALrsip la lma l luma lya ln 

susa lh dicalri kalrena l 

suda lh dipindalhka ln ke 

guda lng penyimpa lna ln. 

(22c) 

 

 

Kesulitaln temu 

kemba lli a lrsip 

dika lrenalka ln a lrsip 

la lma l ya lng ya lng 

suda lh dipindalhka ln 

ke guda lng. ALrsip 

ba lru muda lh 

ditemuka ln ka lrenal 

ma lsih di displaly ra lpi. 

ALM: 

Tida lk alda l kesulitaln 

kallalu ma lu ca lri file. Kita l 

lebih balnyalk di soft file 

nya l. Ba lhka ln untuk 

memuda lhka ln kita l 

menca lri di fisiknya l, itu 

di fisiknya l kital ka lsih 

nomor kital calrinya l di 

soft file dulu. Untuk 

memuda lhka ln wa lktu 

penca lrialn bialr nggalk 

la lma l gitu.  

23 Tida lk alda l kesulita ln 

ketikal mela lkuka ln 

penca lrialn alrsip. (23al) 

Untuk memuda lhka ln 

penca lrialn seca lral fisik, 

pega lwa li menca lri 

mela llui file elektronik 

da ln meliha lt nomor file 

tersebut. (23b) 

  

Temu kemba lli a lrsip 

tidalk menga lla lmi 

kesulitaln ka lrenal 

sebelum menca lri 

secalra l fisik, pegalwa li 

meliha lt nomor paldal 

file elektronik.  

MM: 

Perna lh kesulitaln ka llalu 

ma lu menca lri a lrsip ya lng 

24 Menga llalmi kesulita ln 

untuk menca lri a lrsip 

la lma l. (24a l) 

Temu kemba lli a lrsip 

menga lla lmi kesulitaln 

ka lrenal balnya lk 
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Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

udalh lalma l ya l. Soa llnya l 

ya l itu kalda lng lupal 

ta lruhnyal dima lna l. Disini 

balnya lk ta lngaln yalng 

ngaltur mba lk, ja ldi 

kalda lng alda l 

miskomunika lsi aljal. 

Penca lrialn alrsip kiral-kira l 

2 menit untuk soft file. 

Fisik pa lling lalma l 3 

menit. 

ALrsip dalpa lt dikelola l 

ba lnya lk ora lng, sehingga l 

ka lda lng lupa l dima lna l 

letalknya l. (24b) 

 

pengelolal sehinggal 

misskomunikalsi. 

Temu kemballi a lrsip dilalkukaln untuk mencalri kemballi alrsip yalng sedalng 

dibutuhkaln. Menurut palral informa ln, alrsip yalng sulit ditemukaln merupalka ln 

alrsip ya lng sudalh lalmal tersimpaln kalrenal sudalh berallih tempalt ke gudalng 

penyimpalnaln. Semual pegalwali ikut alndil dallalm pembualtaln daln jugal 

penyimpalnaln alrsip, terlallu balnyalk talngaln ya lng ikut calmpur dallalm pengelolalaln 

alrsip mengalkibaltkaln ketida lktalhualn palsti dimalna l letalk alrsip tersebut disimpa ln. 

Kuralngnyal komunikalsi jugal menjaldi sallalh saltu allalsaln temu kemballi alrsip sulit 

dilalkuka ln. 

 
Galmbalr 4.6: Eta llalse Penyimpalna ln ALrsip 

(Sumber: Dokumentalsi Peneliti, 2023) 

Sedalngkaln alrsip ya lng mudalh dicalri merupalkaln alrsip 2 talhun teralkhir yalng 

malsih disimpaln dallalm etallalse ya lng aldal di rualnga ln. Kuralngnya l rualng 
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penyimpalnaln membualt alrsip yalng tersimpaln di etalla lse rualngaln halnyal alrsip 

terbalru saljal.  

4. Pendistribusian Arsip 

Paldal pendistribusialn alrsip ini meliputi medial untuk pendistribusialn alrsip 

daln jenis alrsip ya lng didistribusikaln. 

a. Medial untuk pendistribusialn alrsip 

Ta lbel 4.10 : Tralnskrip Medial untuk Pendistribusialn ALrsip 

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

NF: 

Ka lda lng mela llui suralt 

cetalk, dikirim via l pos 

altalu perwa lkilaln balla li 

desa l. Talpi serinya l ya l 

perwalkilaln dalri kital 

ya lng kesa lna l. yalng 

dikirim ka ln ralta l-ralta l 

undalnga ln altalu suralt 

penting, jaldi lebih balik 

dalri kital sendiri ya lng 

kesa lna l. 

25 Pengirima ln a lrsip sura lt 

cetalk dikirim via l pos 

a lta lu perwa lkilaln. (25a l) 

Sura lt ya lng 

didistribusikaln ralta l-ralta l 

suralt penting ya lng ha lrus 

dikirim sendiri. (25b) 

 

Medial 

pendistribusialn a lrsip 

dilalkuka ln vial pos 

a lta lu perwa lkilaln 

ka lntor. 

ALM: 

Ka lla lu suralt itu kital 

seringnya l dallalm bentuk 

fisik ya l, ja ldi dikirim via l 

pos altalu perwalkilaln 

ballali desal. Talpi kalla lu 

tempa ltnya l ja luh da ln 

mendesalk bia lsalnya l 

dikirim via l WhaltsALpp 

ke aldmin lemba lga l ya lng 

dituju taldi.  

26 Sura lt fisik dikirim via l 

pos alta lu perwalkila ln 

ka lntor. (26al) 

Jikal ja lralk terla llu ja luh 

da ln urgent, suralt a lka ln 

dikirim via l WhaltsALpp. 

(26b) 

 

Medial 

pendistribusialn 

mela llui pos, 

perwa lkilaln, daln 

Wha ltsALpp. 

MM: 

Kirim la lngsung mbalk. 

Untuk itu kaldalng a lda l 

sa llalh sa ltu pegalwali ya lng 

bertugals untuk ngirim-

ngirim gitu. 

27 Pendistribusialn a lrsip 

dikirim la lngsung 

mela llui sa lla lh sa ltu 

perwa lkilaln pega lwa li. 

(27a l) 

Medial 

pendistribusialn 

mela llui perwa lkilaln 

pega lwali. 

Proses pendistribusialn jugal dilalkukaln dengaln balnyalk calral ya litu vial pos, 

perwalkilaln pegalwali kalntor, daln vial WhaltsALpp. Paldal proses pendistribusialn ini 

pegalwali di Kalntor Ballali Desal Lowa lyu tidalk mengguna lkaln e-malil seba lgali 

sallalh saltu medial nyal. Hall itu diungkalpkaln oleh A Lminuddin: 
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“Kallalu melallui emalil itu ka ldalng lalmal, kaldalng jugal nggalk kebukal, jaldi 

lebih efektif yal palka li WhaltsALpp taldi.” (Aminuddin, wawancara, Juli 5, 

2023) 

b. Jenis alrsip ya lng didistribusikaln  

Ta lbel 4.11 : Tralnskrip Jenis ALrsip ya lng Didistribusikaln 

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

NF: 

Sura lt undalnga ln 

28 Sura lt undalnga ln. (28al) Sura lt undalnga ln 

ALM: 

Ya lng bialsa lnya l dikirim 

itu bentuk suralt alta lu 

nggalk lalpora ln gitu. ALdal 

dalftalr haldir pegalwali, 

la lporaln bulalna ln, lalpora ln 

inventalris bentuk excel 

daln fisiknya l, juga l suralt 

undalnga ln. Lalpora ln itu 

juga l bia lsalnya l ka llo 

diminta l da lri pihalk 

keca lma lta ln sa lnal. 

29 ALrsip ya lng dikirimka ln 

berupal suralt unda lnga ln 

da ln lalpora ln ya lng 

diminta l keca lma lta ln. 

(29a l) 

ALrsip ya lng 

dikirimka ln berupal 

suralt unda lnga ln da ln 

la lporaln ya lng diminta l 

keca lma lta ln.  

MM: 

Ka lla lu se talu salya l sura lt-

suralt undalngaln ya l 

bia lsalnyal. 

30 Sura lt-suralt unda lnga ln. 

(30a l) 

Sura lt-suralt 

unda lnga ln. 

Jenis alrsip yalng bialsalnya l didistribusikaln oleh Kalntor Ballali Desal Lowalyu 

aldalla lh jenis alrsip suralt undalngaln, lalporaln kehaldira ln pegalwa li, lalporaln bulalna ln, 

lalporaln inventa lris altalu lalpora ln lalinnyal yalng dimintal oleh pihalk kecalmaltaln.  

5. Pemeliharaan Arsip 

Paldal pemeliha lralaln alrsip ini meliputi peralwaltaln alrsip daln pengalmalna ln alrsip. 

a. Peralwaltaln A Lrsip 

Ta lbel 4.12 : Tralnskrip Pera lwa lta ln ALrsip 

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

NF: 

Perna lh alda l a lrsip rusalk. 

Ka lla lu nggalk ka lrenal 

kuning ya l ka lrena l udalh 

sobek soallnyal uda lh 

la lma l ba lnget. Penentualn 

suhu, ca lha lya l, ngga lk alda l 

itu. Dulu sih setialp ha lri 

jum’a lt ya l a ldal 

pembersiha ln, ma lka lnya l 

31 Perna lh a lda l a lrsip ya lng 

rusalk ka lrena l sobek da ln 

menguning. (31a l) 

Tida lk a lda l ketentua ln 

suhu, calha lya l, da ln uda lra l 

pa lda l rua lng 

penyimpa lna ln. (31b) 

Pembersihaln dila lkuka ln 

setialp 1 talhun seka lli 

ketikal la lporaln ta lhuna ln. 

ALrsip ya lng disimpa ln 

pernalh menga lla lmi 

kerusalkaln ka lrenal 

kuralngnya l perha ltialn 

tentalng pencalha lya la ln, 

suhu da ln la linnya l. 

Pembersihaln halnya l 

dilalkuka ln 1 talhun 

sekalli. 
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Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

kallalu halri jum’a lt ka ln 

palka li seralga lm beba ls, 

ta lpi a lkhir-alkhir ini 

nggalk dila lkuka ln. jaldi 

kallalu pembersiha ln rutin 

ya l 1 talhun seka lli pals 

alkhir talhun itu, sekallia ln 

sa lma l la lporaln talhuna ln. 

(31c) 

Perna lh a lda l a lrsip ya lng 

rusalk ka lrena l sobek da ln 

menguning. (31d) 

ALM: 

Jelals aldal ya l. Enta lh itu 

sobek alta lu menguning 

juga l alda l. Yal tinggall kita l 

galnti a ljal ka llalu ma lsih 

alda l versi soft file nya l, 

dicetalk lalgi. Kallalu 

diralsa l itu penting, versi 

soft file jugal tidalk a lda l, 

balru di lalmina lting alta lu 

disalmbung sa lma l 

perekalt kertals. 

Pembersihaln a lkhir 

ta lhun bia lsalnya l. Kita l 

nggalk bisal bersih-bersih 

alrsipnya l aljal kalrena l ini 

rua lnga lnya l ka ln tertutup 

berbalur dengaln lalinnya l  

32 ALrsip ya lng disimpa ln 

pernalh menga lla lmi 

kerusalka ln. (32al) 

ALrsip ya lng rusa lk da ln 

terdalpa lt versi soft file 

nya l la lngsung diceta lk 

seba lga li penggalnti. (32b) 

ALrsip ya lng penting a lka ln 

diberika ln salmpul 

pla lstik. (32c) 

Pembersihaln pa lda l a lrsip 

dilalkuka ln pa lda l alkhir 

ta lhun dikalrena lka ln 

rua lnga ln berba lur denga ln 

stalf lalinnya l. (32d) 

 

Solusi jikal terdalpa lt 

a lrsip ya lng 

menga lla lmi 

kerusalkaln alka ln 

dicetalk ulalng dalri 

versi soft file nya l. 

Pembersihaln 

dilalkuka ln pa ldal ta lhun 

teralkhir kalrenal 

mempertimba lngka ln 

rualnga ln ya lng 

diguna lka ln bersalma l. 

MM: 

Ka lla lu alrsip fisik ya lng 

rusalk a ldal kaldalng 

terkenal alir altalu sobek 

gitu. Ka llalu ya lng soft file 

alma ln. Pembersiha ln 

bia lsalnyal tia lp alkhir 

ta lhun, pals alda l lalporaln 

ta lhunaln gitu. 

33 Terda lpa lt alrsip fisik ya lng 

rusalk terkenal alir alta lu 

sobek. (33al) 

Pembersihaln a lrsip 

dilalkuka ln pa lda l alkhir 

ta lhun. (33b) 

 

Terda lpalt alrsip rusalk 

ka lrenal ba lsa lh da ln 

sobek. Pembersiha ln 

a lrsip dila lkuka ln paldal 

a lkhir talhun 

Pemelihalraln alrsip di Kalntor Ballali Desal Lowalyu malsih belum berjalla ln 

dengaln malksimall. Falktalnyal malsih terdalpalt beberalpal alrsip rusalk kalrena l 

sobekaln, kertals menguning, balhkaln salmpali terkenal alir. Pernya ltalaln tersebut 

menyaltalkaln balhwalsalnnya l palral pegalwa li kuralng memperhaltikaln kealma lnaln  

dalri sualtu alrsip. Pembersihaln rutin halnya l dilalkuka ln setialp saltu talhun sekalli 

ketikal alda l la lporaln talhunaln dengaln membersihkaln debu altalu kotoraln yalng alda l 

paldal alrsip daln etallalse penyimpalnaln, menaltal daln menyusun alrsip yalng kuralng 

beralturaln, sertal memilalh alrsip ya lng alkaln tetalp disimpaln di etallalse 
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penyimpalnaln altalu dipindalhka ln ke gudalng. Pembersihaln rualngaln seperti 

menyalpu rualnga ln daln hallalma ln, membua lng salmpa lh, sertal membersihkaln mejal 

kerjal pegalwali dilalkukaln oleh petugals kebersihaln setialp palgi sebelum jalm kerja l 

dimulali. Selalin itu tidalk aldal penga lturaln calhalyal ma lsuk, suhu rualngaln, sertal 

pemberia ln obalt halmal untuk mencegalh kerusalkaln seperti ya lng terteral palda l 

Peralturaln Kepallal A LNRI No 14 talhun 2009 tentalng Pedomaln Pengelolalaln A Lrsip 

Pemerintalhaln Desal/Keluralhaln. Hall tersebut jugal diungkalpkaln oleh Faldlilalh: 

“Tidalk memperhaltikaln sedetalil itu sih yal mbalk, yalng penting tertutup gitu 

aljal.” (Fadlilah, wawancara, Juli 5, 2023) 

b. Pengalmalna ln A Lrsip 

Ta lbel 4.13 : Tralnskrip Penga lma lna ln ALrsip 

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

NF: 

Semual stalf bisal 

menga lkses alrsip ya lng 

dibutuhkaln. Kita l tidalk 

alda l baltalsa ln, kallalu 

seda lng butuh alpal ya l 

tinggall di almbil gitu alja l. 

Ka llo aldal ya lng tidalk 

diketalhui alta lu ta lnya l ke 

pena lnggung jalwa lb 

ma lsing-ma lsing.  

34 ALrsip dalpa lt dialkses oleh 

semua l sta lf seca lral beba ls. 

(34a l) 

Jikal da lla lm penga lksesa ln 

mera lsa l kesulita ln 

la lngsung menghubungi 

pena lnggung ja lwa lb. 

(34b) 

Semua l stalf dalpa lt 

menga lkses a lrsip 

denga ln beba ls talnpal 

ba lta lsaln. 

ALM: 

Semual peralngka lt ya lng 

disini ya l bisa l, itu kaln 

untuk kebutuhaln. Ta lpi 

ya l lebih balnya lknya l 

ta lnya l ke salya l altalu salya l 

ya lng menca lrika ln. 

selalma l ini almaln saljal 

mba lk. Ka ln kallalu sudalh 

wa lktunya l pula lng pintu 

semua l juga l pa lsti 

dikunci. Selalma l ini juga l 

nggalk aldal a lrsip ya lng 

hilalng, cuma l mungkin 

kalrenal yalng mega lng 

bukaln halnya l sa ltu talnga ln 

ja ldi terselip gitu.  

35 Semua l pera lngka lt alta lu 

pega lwa li da lpa lt 

menga lkses a lrsip seca lra l 

beba ls. (35al) 

Sela lma l ini tidalk a lda l 

ma lsa lla lh kehila lnga ln 

a lrsip. (35b) 

ALrsip pernalh terselip 

ka lrenal ba lnya lk ora lng 

ya lng mengelola l. (35c) 

 

Semua l pegalwa li 

da lpa lt menga lkses 

a lrsip dengaln beba ls. 

Tida lk a lda l kalsus a lrsip 

hilalng halnya l terselip 

ka lrenal miss 

komunika lsi. 

MM: 

Da lta l tetalp salya l ya lng 

pega lng, talpi kallalu aldal 

ya lng minta l balru sa lya l 

36 Tida lk semua l pega lwa li 

da lpa lt meminta l da lta l 

a lrsip. (36a l) 

Meminta l a lrsip ha lrus 

Tida lk semua l 

pega lwali dalpa lt 

menga lkses a lrsip 

denga ln beba ls. Halrus 
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Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

kalsih. Talpi tidalk semua l 

bisal memintal a lrsip taldi, 

peralngka lt sekallipun 

halrus jelals allalsaln da ln 

tujualn minta l a lrsip taldi. 

disertali a lla lsaln da ln 

tujualn ya lng jelals. (36b) 

 

a lda l izin daln a llalsa ln 

ya lng jelals. 

Selalin pemeliha lralaln, pengalmalnaln sualtu alrsip jugal menjaldi hall penting 

ya lng halrus diperhaltikaln dallalm proses pengelolalaln alrsip. Sistem penyimpa lnaln 

di Kalntor Ballali Desal Lowalyu ini a ldallalh setialp bidalng bertalnggung jalwalb 

untuk menyimpaln alrsipnyal malsing-malsing. Nalmun terdalpalt jugal daltal kesaltualn 

dalri keseluruha ln alrsip malsing-malsing bidalng yalng terkumpul di komputer 

kepallal taltal usalha l.  

Menurut keteralnga ln informaln, tida lk pernalh terdalpa lt kalsus benalr-benalr 

kehilalngaln a lrsip di Kalntor Ballali Desal Lowalyu. Halnyal saljal pernalh beberalpa l 

kalli alrsip yalng sedalng dibutuhkaln tida lk beraldal ditempaltnya l. Setelalh ditelusuri 

ternyaltal alrsip tersebut sebelumnyal dialkses oleh pegalwali dalri bidalng lalin daln 

halnya l diletalkkaln di mejal talnpal dikemballikaln kemballi ke tempalt sebelumnyal. 

Selalin itu tidalk alda l konfirmalsi lalngsung kepaldal penalnggung jalwalb alrsip ya lng 

dialkses tersebut. Kejaldialn seperti ini memberi dalmpalk ya lng buruk balgi semual 

pihalk, terutalma l dallalm hall pelalya lnaln. Dokumen ya lng sehalrusnyal dibutuhkaln 

paldal salalt itu  daln dalpalt ditemukaln dengaln cepalt menjaldi tertundal kalrenal tidalk 

ditemukaln di tempaltnyal. 

6. Penyusutan Arsip 

Paldal penyusutaln alrsip ini meliputi walktu penyusutaln, jenis penyusutaln, daln 

calral penyusutaln. 

a. Walktu penyusutaln 

Ta lbel 4.14 : Tralnskrip Wa lktu Penyusuta ln ALrsip 

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

NF: 

Untuk alrsip ya lng di 

kalntor itu ya l dua l ta lhun 

teralkhir ya lng disimpaln 

di kalntor, lalinnya l 

disimpa ln di guda lng. 

Na lh untuk ya lng 

37 ALrsip ya lng disimpa ln di 

ka lntor ha lnya l a lrsip dua l 

ta lhun teralkhir. (37al) 

ALrsip lalinnya l disimpa ln 

di guda lng da lri a lwa ll 

sa lmpa li seka lra lng. (37b) 

 

ALrsip ya lng didisplaly 

a lda lla lh a lrsip 2 talhun 

teralkhir. ALrsip 

la linnya l disusutka ln di 

guda lng. 
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Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

disimpa ln di guda lng itu 

ya l dibia lrkaln salja l da lri 

dulu salmpa li seka lralng. 

ALM: 

Sebena lrnya l alrsip ya lng 

disusutkaln itu 

tergalntung salma l walktu 

pemiliha ln kepalla l desal 

mba lk, ma lsa l perga lntialn 

kepa llal desal ka ln 6 talhun 

seka lli beralrti ya l itu ya lng 

perlu disusutkaln. Jaldi 

misa llnya l talhun ini 

kepa llal desal B beralrti 

alrsip yalng a lda l di ma lsa l 

ja lbaltaln kepalla l desal AL 

suda lh disusutkaln. Talpi 

kalrenal keterbaltalsa ln 

rua lnga ln ta ldi, alrsip ya lng 

disimpa ln ya l cuma l 2-3 

ta lhun teralkhir aljal ngga lk 

sa lmpa li 6 talhun. 

38 Penyusuta ln a lrsip 

seha lrusnya l berda lsa lrka ln 

ma lsa l kepa lla l desa l ya litu 

6 talhun sekalli. (38al) 

Keterbalta lsa ln rua lnga ln 

da ln tempa lt 

penyimpa lna ln membua lt 

a lrsip ya lng disimpa ln 

ha lnya l 2-3 ta lhun 

teralkhir. (38b) 

 

Keterbalta lsa ln 

rualnga ln 

penyimpa lna ln 

membua lt a lrsip ya lng 

disimpa ln ha lnya l 2-3 

ta lhun teralkhir.  

MM: 

Secukupnya l 

penyimpa lna ln disini. 

Ka lrena l tempa lt 

penyimpa lna lnnya l ka lya lk 

gini ya l ya lng di simpa ln 

di rualnga ln ini cuma l 

alrsip 2 talhun teralkhir. 

39 Penyimpa lna ln 

menyesua lika ln cukup 

tidalknya l rua lng 

penyimpa lna ln.(39a l) 

ALrsip ya lng disimpa ln 

ha lnya l a lrsip 2 ta lhun 

teralkhir. (39b) 

 

ALrsip ya lng disimpa ln 

ha lnya l alrsip 2 ta lhun 

teralkhir berda lsalrka ln 

cukup tidalknya l 

rualnga ln. 

Menurut informa ln dalri proses walwalncalral yalng telalh dilalkukaln,  ketentua ln 

alwall walktu penyusutaln dilalkuka ln sela lmal 6 talhun sekalli melihalt dalri malsal 

jalbaltaln kepa llal desal. Hall itu diungkalpkaln lalngsung oleh A Lminuddin: 

“…..penyusutaln sehalrusnyal selalmal malsal jalbaltaln balpa lk kepallal desal. Kaln 

malsalnyal 6 talhun, jaldi selalmal itu sehalrusnyal disimpaln disini. Jaldi kallalu 

malu calri alpal-alpa l bisal lalngsung daln talmbalh cepalt yal mbalk. Talpi gimalna l 

lalgi ini rualngalnyal cumal cukup beberalpal aljal. Cumal 2 talhun teralkhir alja l 

salmpali numpuk-numpuk gitu.”(Aminuddin, wawancara, Juli 5, 2023) 

Kuralng lualsnya l rualngaln penyimpalnaln menjaldi allalsaln mengalpal kualntita ls 

altalu jumla lh eta llalse ya lng dalpalt disedia lkaln tidalk sesua li dengaln jumlalh etalla lse 

ya lng dibutuhkaln. Hall tersebut menyeba lbkaln rualng penyimpalnaln tidalk cukup 

sehinggal membualt alrsip yalng disusutkaln lebih balnya lk dalri sehalrusnyal. 
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Penyusutaln yalng tidalk sesuali dengaln ketentualn alwall tersebut salngalt 

mempenga lruhi cepa lt altalu tidalknyal proses temu kemballi alrsip yalng dilalkukaln 

oleh pegalwali. Sualtu dokumen altalu alrsip yalng sehalrusnya l malsih sering 

dibutuhkaln halrus disusutkaln ke gudalng disebalbkaln oleh minimnya l rualng 

penyimpalnaln. 

b. Jenis penyusutaln 

Ta lbel 4.15 : Tralnskrip Jenis Penyusuta ln ALrsip 

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

NF: 

ALrsip ya lng suda lh 

kalda llua lrsal ya lng suda lh 

la lma l da ln kemungkina ln 

tidalk mungkin dipa lka li 

la lgi. Bialsa lnya l yal a lda l 

file kalrtu kelualrga l, ALkta l 

kelalhira ln, suralt ta lna lh, 

daln lalinnya l. Pokoknya l 

ya lng dia lta ls 2 talhun 

teralkhir itu udalh ditalruh 

gudalng. ALdal jugal suralt-

suralt alta lu nggalk kertals 

ya lng sa lla lh ceta lk 

bia lsalnyal itu palsti 

la lngsung disusutka ln di 

gudalng. 

40 ALrsip ya lng disusutka ln 

a lda lla lh a lrsip ya lng suda lh 

ka lda llua lrsal da ln 

kemungkina ln tida lk 

diguna lka ln la lgi. (40al) 

ALrsip dialta ls 2 ta lhun 

pa lsti dipindalhka ln ke 

guda lng. (40b) 

Dokumen a lta lu sura lt 

ya lng sa lla lh ceta lk 

merupa lka ln a lrsip ya lng 

ha lrus disusutka ln. (40c) 

 

Jenis a lrsip ya lng 

disusutkaln 

merupa lka ln a lrsip 

ya lng sudalh halbis 

ma lsal berla lkunya l. 

ALrsip ya lng ma lssa lnya l 

dia ltals 2 talhun alta lu 

dokumen sa lla lh cetalk 

a lka ln lalngsung 

dipindalhka ln ke 

guda lng. 

ALM: 

ALdal jugal alrsip ya lng 

rusalk seperti salla lh 

cetalk, alta lu alda l tulisaln 

ya lng sa lla lh kaln Terus 

untuk alrsip ya lng 

disimpa ln di guda lng itu 

alrsip yalng uda lh ngga lk 

diguna lkaln la lgi, intinya l 

ya lng di displaly itu cuma l 

alrsip talhun sekalra lng 

sa lma l ta lhun lallu 

41 ALrsip ya lng disusutka ln 

a lda lla lh a lrsip ya lng rusa lk 

da ln a lrsip ya lng suda lh 

tidalk digunalka ln.(41al) 

ALrsip ya lng didisplaly di 

rua lnga ln ha lnya l a lrsip 

ta lhun sekalra lng da ln 

ta lhun lallu. Selalin itu 

dipindalhka ln ke gudalng. 

(41b) 

 

ALrsip yalng rusa lk da ln 

suda lh tidalk 

diguna lka ln alka ln 

disusutkaln ke 

guda lng. 

MM: 

Pokoknyal ya lng 

disimpa ln disini ya l a lrsip 

ya lng 2 talhun teralkhir 

ta ldi. Sela lin itu disimpaln 

di gudalng. 

42 Sela lin alrsip 2 ta lhun 

teralkhir alka ln disusutka ln 

ke gudalng. (42al) 

Semua l jenis alrsip 

dia ltals 2 talhun ya lng 

disusutkaln. 
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Jenis-jenis alrsip yalng alkaln disusutkaln oleh Kalntor Ballali Desal Lowalyu 

merupalkaln jenis alrsip yalng tela lh rusalk. A Lrtialn rusalk dallalm hall ini aldallalh 

dokumen ya lng mengallalmi kecalcaltaln balik dallalm penulisaln altalu bentuk 

fisiknya l. Jenis alrsip seperti ini ca lral penyusutaln ya lng dilalkukaln aldallalh dengaln 

calral dibalkalr. 

“….aldal jugal alrsip yalng rusalk seperti sallalh cetalk, alta lu aldal tulisaln yalng 

sallalh kaln sehalrusnyal jaldi alrsip yal, ja ldi kallalu sudalh menumpuk balnya lk 

file-file itu bialsalnya l dibalkalr. Itu kaln termalsuk privalsi yal mbalk, jaldi nggalk 

mungkin lalngsung dibualng dallalm bentuk utuh. Yal meskipun yalng dibualng 

taldi bukaln dokumen yalng 100% benalr.” (Aminuddin, wawancara, Juli 

5, 2023) 

Jenis alrsip lalinnyal ya lng a lkaln disusutkaln aldallalh jenis alrsip yalng sudalh 

malsuk talnggall kaldallualrsal (malsal berlalkunyal sudalh halbis) daln alrsip dialta ls 2 

talhun teralkhir ya lng tidalk mendalpaltka ln balgialn tempalt di etallalse penyimpalnaln. 

Nalmun proses penyusutaln alrsip jenis ini berbedal dengaln calral penyusutaln a lrsip 

sebelumnyal. A Lrsip-alrsip ini alkaln disusutkaln dengaln calra l kedual ya litu disimpaln 

di gudalng. Penyimpalnaln dikalrena lkaln balnyalk walrgal yalng malsih mencalri altalu 

menalnyalkaln mengenali alrsip-alrsip tersebut. Malkal dalri itu, pihalk balla li desa l 

malsih menyimpa ln semual berkals ya lng pernalh dibualt altalu diterimal oleh pihalk 

ballali desal di gudalng. Pernyaltala ln tersebut diungkalpkaln oleh Nur Faldlila lh: 

“….untuk yalng disimpaln di gudalng itu yal dibialrkaln sa ljal dalri dulu salmpali 

sekalralng” (Fadlilah, wawancara, Juli 5, 2023) 

c. Calral penyusuta ln 

Ta lbel 4.16 : Tralnskrip Ca lra l Penyusuta ln ALrsip 

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

NF: 

Disimpa ln di gudalng. 

Ba lnya lk itu alrsip-alrsip 

dalri kalpa ln talhun ma lsih 

alda l disitu. Sepertinya l ya l 

dalri alwa ll ema lng disitu, 

kalrenal kital ema lng 

nggalk pernalh bualng. 

Ka lda lng dibalka lr a lda l 

kallalu ema lng bener-

bener nggalk dipalka li. 

43 Ca lra l penyusuta ln ya lng 

dilalkuka ln a lda lla lh 

menyimpa ln di guda lng. 

(43a l) 

Pega lwa li tidalk perna lh 

mela lkuka ln pembua lnga ln 

a lrsip. (43b) 

Ca lra l penyusuta ln 

a lrsip ya litu dengaln 

disimpa ln di guda lng. 

ALM: 

Dibalka lr kalla lu sudalh 

44 Ca lra l penyusuta ln a lrsip 

ya litu dengaln ca lra l 

Penyusuta ln a lrsip 

dilalkuka ln denga ln 
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Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

tidalk digunalka ln salmal 

disimpa ln di guda lng 

kallalu mungkin ma lsih 

dibutuhkaln. Kita l tidalk 

membua lng dokumen-

dokumen seperti itu 

mba lk, soallnya l bia lsa lnyal 

alda l aljal wa lrga l ya lng ca lri 

dokumen ta lhun-ta lhun 

la llu. Jaldi untuk ja lga l-

ja lgal yal kita l simpa ln 

semua l di guda lng depaln 

ballali desal. 

diba lka lr daln disimpa ln di 

guda lng. (44a l) 

ALrsip tidalk dibua lng 

ka lrenal ba lnya lk ya lng 

ma lsih membutuhka ln 

berkals ta lhun-talhun la llu. 

(44b) 

 

ca lral diba lka lr da ln 

disimpa ln di guda lng. 

MM: 

Disimpa ln di gudalng. 

Ngga lk a ldal alrsip ya lng 

diba lkalr. ALrsip kalrtu 

kelualrgal ya lng dulu kaln 

wa lrnal biru yal, itu ma lsih 

alda l salmpa li sekalra lng. 

Ta lpi nggalk talu ya l 

ditalruh dima lna l, 

sepertinya l suda lh di 

gudalng 

45 Penyusuta ln a lrsip 

dilalkuka ln dengaln ca lra l 

disimpa ln di guda lng. 

(45a l) 

Tida lk a lda l a lrsip ya lng 

diba lka lr. (45b) 

 

Ca lra l penyusuta ln 

a lrsip halnya l disimpa ln 

di guda lng talnpal 

diba lka lr. 

Calral penyusutaln alrsip yalng dilalkukaln oleh palral pegalwali di Kalntor Ballali 

Desal Lowalyu aldalla lh dengaln calral disimpaln di gudalng daln dibalkalr. ALrsip yalng 

dibalkalr alda llalh alrsip ya lng rusalk. Pembalkalraln tersebut dilalkukaln algalr tida lk alda l 

alrsip pribaldi ya lng disallalhgunalkaln oleh pihalk ya lng kuralng bertalnggung jalwalb 

alpalbilal alrsip halnyal dibualng altalu diperjuall belikaln sebalgali kertals bekals.  

Penyusutaln kedua l aldallalh dengaln calral dipinda lhkaln dalri etallalse 

penyimpalnaln ya lng aldal di dallalm rua lngaln ke gudalng. Penyimpalnaln gudalng ini 

dilalkuka ln paldal alrsip yalng memiliki malssal dialtals 2 talhun teralkhir. 

Penyimpalna ln ini berfungsi untuk menguralngi kalpalsitals penyimpalnaln yalng alda l 

paldal etalla lse penyimpalnaln. 

4.1.2 Efektivitas Pengelolaan Arsip 

Kriterial untuk mengukur keefektifaln ini terdiri dalri 5 indikaltor, ya litu 

produktivitals, efisiensi, kepualsaln, kuallitals, daln fleksibilitals.  



71 

 

 

1. Produktivitas 

Paldal produktivitals alrsip ini meliputi keuntungaln, penjuallaln, dokumen yalng 

diproses, daln rekalnaln yalng dila lyalni. 

a. Keuntungaln 

Ta lbel 4.17 : Tralnskrip Keuntunga ln produktivitals 

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

RS: 

Pengurusaln ka lrtu-kalrtu 

dokumen lebih muda lh, 

deket jugal mba lk. Jaldi 

nggalk perlu ja luh-jaluh ke 

keca lma lta ln ka llo cuma l ma lu 

ngurus gitualn. 

46 Pengurusaln dokumen 

lebih muda lh denga ln 

ja lralk ya lng deka lt. (46al) 

Tempa lt pengurusaln 

tidalk perlu di kalntor 

Keca lma lta ln. (46b) 

Pengurusaln dokumen 

lebih mudalh denga ln 

ja lralk ya lng deka lt, 

tidalk perlu salmpali 

mengurus di kalntor 

Kecalma lta ln. 

PH: 

Ngga lk usa lh jaluh-jaluh 

ngurus ke Dukun 

(kecalma lta ln) 

47 Tempa lt pengurusaln 

dokumen tida lk perlu 

sa lmpa li di kalntor 

Keca lma lta ln. (47al) 

Pengurusaln dokumen 

tidalk perlu salmpali di 

ka lntor Kecalma lta ln. 

MAL: 

Jelals nggalk usa lh jaluh-ja luh 

ya l ke kecalma lta ln. Lebih 

ena lk aljal gitu bualtnya l deka lt, 

tinggall di balla li desal situ alja l 

48 Pengurusaln dokumen 

lebih dekalt. (48al) 

Tempa lt pengurusaln 

ka lrtu beralda l di Kalntor 

Ba lla li Desal. (48b) 

Pengurusaln dokumen 

da lpa lt diurus di 

ka lntor Desal. 

A Ldalnya l kegialtaln pelalya lnaln publik malndiri di Ka lntor Ba llali Desal Lowalyu 

ini memberika ln balnya lk malnfa lalt daln keuntungaln balgi palral walrgal desal lowa lyu. 

Palral walrgal menjaldi lebih mudalh dallalm mengalkses pelalyalnaln kalrenal jalralk 

alntalra l tempalt tinggall dengaln tempalt pelalyalnaln semalkin dekalt. Sebelumnya l 

walrgal halrus menempuh perjallalnaln selalma l 18 menit dengaln jalralk 12 km 

menuju kalntor Kecalmalta ln. 

b. Penjuallaln 

Ta lbel 4.18 : Tralnskrip Penjua llaln Produktivita ls 

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

RS: 

Bentuk pelalya lna ln nya l 

kallalu nggalk sallalh bualt 

alktal, KTP jugal a ldal, sa lma l 

itu ka lrtu kelualrgal. Salya l 

kema lrin perna lh bualt alkta l 

kelalhira ln alna lk salya l. 

Ngurus pembalrua ln KTP 

balpa lk salya l juga l. 

49 La lya lna ln ya lng diketalhui 

berupal pembua lta ln ALkta l, 

KTP da ln Ka lrtu 

Kelua lrgal. (49al) 

Implementa lsinya l berupa l 

pengurusaln a lktal 

Kela lhiraln daln 

pemba lha lrua ln KTP (49b) 

Lalya lna ln ya lng 

diketalhui meliputi 

pembua lta ln ALkta l, 

KTP sertal Ka lrtu 

Kelua lrgal. 

PH: 50 Melalya lni pembua lta ln Lalya lna ln ya lng 
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Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

Bua lt KTP, kalrtu 

kelualrgal juga l bisal 

kalya lknya l. Sa lya l perna lh 

memperbalrui kalrtu 

kelualrgal. Kaln sekalra lng 

kalrtu kelualrga l nya l ya lng 

alda l balrcode itu, sekallia ln 

sa lma l nguba lh nalma l a ldal 

ya lng sa lla lh.  

KTP da ln Ka lrtu 

Kelua lrgal. (50al) 

Implementa lsinya l berupa l 

pemba lha lrua ln kalrtu 

kelualrgal ber-balrcode 

da ln pembena lha ln na lma l 

ya lng sa lla lh. (50b) 

diketalhui meliputi 

KTP da ln Ka lrtu 

Kelua lrgal, contohnya l 

seperti mengurus 

pemba lhalrua ln ka lrtu 

kelualrga l ber-balrcode 

da ln merubalh na lma l 

ya lng sa lla lh. 

MAL: 

Seta lhu salya l bisa l bualt 

KTP, ka lrtu kelualrgal, sura lt 

izin, salma l SKCK. Sa lya l 

pernalh ngurus suralt izin 

peminjalma ln sound, bua lt 

KTP, sa lma l SKCK 

ma lka lnya l sa lya l ta lu disitu 

bisal ngurus alpa l alja l. Kallalu 

ngurus kalrtu kelualrgal 

sa lya l ta lu soallnya l pernalh 

ngalnterin ibu salya l ke 

ballali desal ngurus ka lrtu 

kelualrgal 

51 Melalya lni pembua lta ln 

KTP, ka lrtu kelualrgal, 

Sura lt Izin daln SKCK. 

(51a l)  

Implementa lsinya l berupa l 

pembua lta ln sura lt izin 

peminja lma ln sa llon, KTP, 

SKCK da ln mengurus 

ka lrtu kelualrga l. (51b) 

Lalya lna ln ya lng 

diketalhui meliputi 

KTP, ka lrtu kelualrgal, 

Sura lt Izin daln 

SKCK. 

Beberalpal jenis pelalya lnaln publik di Kalntor Ballali Desal Lowalyu ya lng 

balnya lk diketalhui oleh walrgal aldalla lh pelalyalna ln pembualtaln KTP-Elektronik, 

kalrtu kelualrgal, alktal kelalhiraln, pengalntalr SKCK, daln peminjalmaln sound 

system.  Sedalngkaln paldal nya ltalnya l pelalyalnaln publik ya lng tersedial di Kalntor 

Ballali Desal Lowalyu memiliki lebih dalri 8 jenis pelalyalna ln ya litu pembualtaln 

KTP-Elektronik, pembualta ln daln perubalhaln ka lrtu kelualrga l, alktal kelalhiraln, 

suralt pindalh, suralt kemaltialn, suralt kehilalngaln, SKCK, daln suralt peminjalmaln 

balralng. Hall tersebut didukung dengaln pernya ltalaln yalng diungkalpkaln la lngsung 

oleh A Lminuddin: 

“…….pelalyalnaln umum yalng aldal kalitalnnyal salmal malsyalralkalt itu 

pembualtaln KTP-Elektronik, pembualtaln salmal perubalhaln kalrtu kelualrgal, 

alktal kelalhiraln, suralt pindalh, suralt kemaltialn, suralt kehila lngaln, SKCK, 

suralt peminjalmaln balralng seperti sound altalu lalinnyal.” (Aminuddin, 

wawancara, Juli 5, 2023) 

Palral  walrgal mengetalhui jenis pelalyalnaln yalng tersedial berdalsalrkaln jenis 

pelalyalnaln yalng pernalh dima lnfalaltkaln. Tidalk aldalnya l sosiallisalsi altalu 
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pemberitalhualn secalral lalngsung dalri pegalwali ballali desal mengenali malcalm-

malcalm bentuk pelalyalnaln membualt ketidalkpalhalmaln walrgal tentalng semual jenis 

pelalyalnaln ya lng tersedial di Kalntor Ballali Desal Lowalyu. Bukaln halnyal paldal jenis 

pelalyalnaln, persyalraltaln ya lng halrus dilalmpirkaln ketikal melalkukaln pela lyalnaln 

jugal  tidalk disosiallisalsikaln denga ln balik ke palral walrga l. 

c. Dokumen ya lng diproses 

Ta lbel 4.19 : Tralnskrip Dokumen ya lng diproses  

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

RS: 

La lngsung alja l ke balgialn 

pelalya lna lnnya l. Ke mba lk 

firo nyera lhin dokumen 

sya lra lt taldi, uda lh 

52 Menemui petugals 

pelalya lna ln untuk 

menyera lhka ln dokumen 

persya lra lta ln. (52al) 

Menemui petugals 

pelalyalna ln guna l 

menyera lhka ln 

dokumen 

persyalra lta ln. 

PH: 

Kema lrin salya l ta lnya l 

dulu ke mba lk mba lk 

ya lng di balgialn 

pelalya lna ln ba lla li desal, 

sya lra ltnya l a lpa l aljal. Terus 

ya l itu salya l lengka lpi 

dulu balru dikalsihkaln 

la lgi ke mba lknya l 

53 Bertalnya l ke petuga ls 

la lya lna ln terkalit 

persya lra lta ln ya lng 

dibutuhkaln. (53al) 

Setelalh melengka lpi 

berkals persya lra lta ln, 

kemudia ln dikumpulka ln 

ke petugals (53b) 

Bertalnyal ke petuga ls 

la lya lna ln terkalit 

persyalra lta ln ya lng 

dibutuhkaln, Setelalh 

dilengkalpi, kemudialn 

dikumpulka ln. 

MAL: 

Kema lrin lalngsung ke 

tempa lt dulu sih mbalk, 

ta lnya l sya lra ltnya l alpa l a ljal 

soa llnya l sa lya l ngga lk talu. 

Trus balru fotocopy 
kalrtu kelualrga l salma l 

balwa l KTP ya lng la lma l 

ta ldi ke balgialn ya lng 

ngurus KTP. Balru 

nunggu dalh tuh KTP 

selesali. 

54 Konsultalsi ke petugals 

la lya lna ln terkalit 

persya lra lta ln ya lng tidalk 

diketalhui. (54al) 

Sela lnjutnya l 

memfotokopi kalrtu 

kelualrga l daln KTP la lma l 

di balgia ln la lya lna ln KTP. 

(54b) 

Kemudia ln menunggu 

proses selesali (54c) 

Konsultalsi ke 

petugals terkalit 

persyalra lta ln ya lng 

tidalk diketa lhui. 

Sela lnjutnya l 

memfotokopi kalrtu 

kelualrga l daln KTP, 

Kemudia ln 

diseralhka ln kepaldal 

piha lk pelalya lna ln 

menunggu selesa li. 

Sebelum melalkukaln pelalya lnaln, malsyalralkalt dalta lng terlebih dalhulu ke 

Kalntor Balla li Desal untuk menalnya lkaln persyalraltaln ya lng halrus dipenuhi dallalm 

melalkukaln pelalya lnaln. Tidalk aldalnyal pemberitalhualn mengenali persyalraltaln 

membualt malsyalralkalt halrus berulalng kalli mengunjungi Kalntor Ba llai Desal daln 

kemballi untuk memenuhi persyalra ltaln. Proses talnyal jalwalb jugal menunggu 

alntrialn pela lyalnaln sehinggal hall tersebut mengalkibaltka ln bertalmbalh palnjalngnyal 

alntrialn di balgialn pelalya lnaln umum daln membualt proses pelalya lnaln pembualta ln 
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menjaldi kuralng efektif. Setelalh persyalraltaln dilengkalpi, malsya lralkalt 

menyeralhkalnnyal kepaldal pihalk pelalyalnaln. A Lpalbilal syalralt ya lng diseralhka ln 

sudalh sesuali dengaln ketentua ln, petuga ls alkaln memberitalhu beralpal jalngkal 

walktu ya lng dibutuhkaln untuk menunggu dokumen selesali dibualt.  

d. Rekalnaln ya lng dilalyalni 

Ta lbel 4.20 : Tralnskrip Reka lna ln ya lng dilalya lni 

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

RS: 

Ka lya lknya l ya l semua l bisa l 

ya l mba lk, semua l 

ma lsya lra lka lt Lowalyu 

ma lksudnya l. 

55 Semua l wa lrga l Lowa lyu 

da lpa lt menga lkses 

la lya lna ln. (55al) 

Lalya lna ln da lpa lt 

dia lkses semua l wa lrga l 

Lowa lyu. 

PH: 

Wa lrga l lowa lyu jelals ya l 

mba lk. Ta lpi sa lya l juga l 

pernalh meliha lt wa lrgal 

dalri desal sebelalh ya lng 

ngurus KTP-Elektronik 

kesini. 

56 Semua l wa lrga l Lowa lyu 

da ln desal teta lngga l dalpa lt 

menga lkses la lya lna ln 

(56a l) 

Lalya lna ln da lpa lt 

dia lkses semua l wa lrga l 

Lowa lyu daln lua lr 

desal Lowa lyu. 

MAL: 

Semual wa lrga l lowa lyu 

bisal 

57 Semua l wa lrga l Lowa lyu 

da lpa lt menga lkses 

la lya lna ln. (57al) 

Lalya lna ln da lpa lt 

dia lkses semua l wa lrga l 

Lowa lyu. 

Pelalyalna ln publik ya lng tersedial di Kalntor ballali desal dalpalt dima lnfalaltkaln 

oleh semual walrgal a lsli Desal Lowalyu daln walrgal desal lalin ya lng beraldal disekitalr 

Desal Lowalyu. Hall ini dikalrenalkaln Kalntor Balla li Desal Lowalyu menjaldi sallalh 

saltu kalntor pemerintalh desal ya lng terpilih untuk dalpalt melalkukaln pelalya lnaln 

publik secalral malndiri talnpa l halrus ke Kecalmaltaln.  

2. Efisiensi 

Paldal efisiensi alrsip ini meliputi estimalsi walktu pelalya lnaln, kemudalha ln 

alkses, kecepaltaln daln ketepaltaln pelalyalnaln. 

a. Estimalsi wa lktu pelalya lnaln  

Ta lbel 4.21 : Tralnskrip Estima lsi Wa lktu Pelalya lna ln 

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

RS: 

Ka lla lu KTP ka lta lnya l 

nunggu beberalpa l menit 

aljal a lwallnya l. Ta lpi 

ternyaltal ka lrtunya l ha lbis, 

58 Mengurus KTP 

mema lka ln wa lktu 

beberalpa l menit. (58al) 

Jikal ka lrtu ha lbis, dialmbil 

besok. (58b) 

Proses mengurus ALktal 

Mengurus KTP 

mema lka ln wa lktu 

beberalpa l menit. Jikal 

ka lrtu halbis, dialmbil 

besok daln untuk 

mengurus ALktal 
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Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

ja ldi balru bisal dia lmbil 

besoknya l. Kallalu ya lng 

ALkta l kira l-kiral 1 minggu. 

seminggu. (58c) seminggu. 

PH: 

Punya l sa lya l kema lrin 

kalya lknya l 2 minggua ln 

mba lk. ALwa llnya l 

petugalsnya l ngomong 

mungkin 1 minggua ln 

selesali. Talpi ya l itu 

sa lmpa li 2 minggua ln. 

59 Kenya lta la lnnya l la lya lna ln 

mema lka ln wa lktu 2 

minggu. (59a l) 

Petuga ls menga lta lka ln jika l 

membutuhka ln wa lktu 1 

minggu. (59b) 

Wa lktu pelalya lnaln 

lebih 1 minggu da lri 

ba lta ls walktu ya lng 

dika ltalka ln petugals. 

MAL: 

Ha lbis nyeralhin berka ls 

nih, ma ls nyal ngomong 

bualt di suruh nunggu 

sekitalr 5 menita ln uda lh 

selesali. KTP salya l wa lktu 

itu selesa li sekita lr 10 

menitaln deh mba lk. Ta lpi 

itu soa llnya l ralma li ya l, 

kallalu ngga lk sa lla lh a lda l 

sekitalr 10 – 15 ora lng. 

60 Petuga ls menera lngka ln 

jikal membutuhka ln 

wa lktu 5 menit. (60al) 

Kenya lta la lnya l 

memerluka ln wa lktu 10 

menit la lntalra ln alntri 10-

15 oralng. (60al) 

Petuga ls 

menera lngka ln 

membutuhka ln wa lktu 

5 menit, nalmun 

kenya lta lalnya l 

memerluka ln walktu 

10 menit lalnta lraln 

a lntri. 

Kepualsaln malsyalralkalt mengenali sualtu lalyalna ln dalpalt dipengalruhi oleh 

ketepaltaln walktu da lri pelalya lnaln tersebut dilalkukaln. Pelalyalnaln yalng aldal di 

Kalntor Ballali Desal Lowalyu tidalk sesuali dengaln alpal yalng ditentukaln alwa ll 

petugals kepaldal walrgal yalng melalkukaln pelalyalnaln. Terdalpalt beberalpal walrga l 

ya lng mengaltalkaln balhwalsalnyal walktu selesalinya l dokumen yalng dibualt 

melebihi baltals walktu yalng ditentukaln oleh petugals.  

“ALwallnyal petugalsnyal ngomong mungkin 1 minggualn selesali. Talpi yal itu 

salmpali 2 minggualn.” (PH, wawancara, Juli 8, 2023) 

Ketidalktepaltaln walktu pelalya lnaln tersebut menjaldikaln pelalyalnaln publik 

ya lng aldal di Kalntor Ballali Desal Lowalyu dialnggalp kura lng efektif. 

b. Kemudalhaln a lkses 

Ta lbel 4.22 : Tralnskrip Kemuda lha ln ALkses 

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

RS: 61 La lya lna ln dila lya lnka ln Lalya lna ln muda lh.  
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Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

Muda lh kok denga ln muda lh. (61al) 
PH: 

Muda lh muda lh. Tinggall 

menyera lhka ln 

persya lra lta ln udalh bisal di 

proses dokumen nya l. 

62 La lya lna ln muda lh, ha lnya l 

perlu menyera lhka ln 

dokumen, la llu dalpa lt 

diproses. (62al) 

Lalya lna ln muda lh, 

ha lnya l perlu 

menyera lhka ln 

dokumen da ln a lkaln 

diproses. 
MAL: 

La lyalna lnnya l mudalh. Itu 

ma lsya lra lka lt ka ln bebals 

ma lu ngurusnyal, semua l 

bisal itu. 

63 La lya lna ln muda lh, 

ma lsya lra lka lt da lpa lt bebals 

menga lkses la lya lna ln 

(63a l) 

 

Lalya lna ln muda lh, 

ma lsya lralka lt da lpa lt 

beba ls mengalksesnya l. 

 

Nalmun meskipun demikialn pelalyalnaln publik di Kalntor Ballali Desa l 

Lowalyu da lpalt dialkses dengaln muda lh. Semual walrgal dalpalt melalkukaln 

pelalyalnaln seca lral bebals jikal semual persyalralta ln sudalh terpenuhi. Selalin itu a llur 

penyeralhaln berkals persyalraltaln da ln pengalmbilaln dokumen yalng sudalh selesali 

dalpalt dialkses dengaln mudalh oleh malsyalra lkalt. 

c. Kecepalta ln daln ketepaltaln pelalya lnaln 

Ta lbel 4.23 : Tralnskrip Kecepa ltaln da ln Ketepalta ln Pelalya lna ln 

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

RS: 

Ka lla lu tidalk a lntri ya l cepa lt 

ya l mba lk. Petugalsnya l juga l 

cepa lt kallalu soall ngurus-

ngurus dokumen 

persya lra lta lnnya l ta ldi. Cuma l 

nggalk talu prosesnya l 

gimalna l sa lmpa li dokumen 

nya l ja ldi salmpali ha lrus 

nunggu ya lng sa ltu minggu 

taldi. Talpi kalla lu talnggalpnya l 

pega lwa li ya l ta lnggalp. Ngga lk 

alda l kesallalhaln penulisaln 

jugal. 

64 ALpa lbilal tida lk alntri, 

petugals mengurus 

dokumen persya lra lta ln 

cepa lt, dengaln halsil 

da lpa lt mema lka ln 

wa lktu 1 minggu. 

(64a l) 

Petuga ls talngga lp da ln 

tidalk kesalla lha ln 

penulisaln. (64b) 

Jikal tidalk alntri 

proses mengurus 

dokumen 

persyalra lta ln cepa lt. 

Petuga ls talngga lp 

da ln tida lk kesallalha ln 

penulisaln. 

PH: 

Pa ls talnya l-ta lnya l 

persya lra lta lnnya l petuga lsnya l 

talngga lp mbalk. Cuma l 

kalda lng kaln a lntri yal ja ldi 

ikut nunggu dulu salmpa li 

sekiralnya l petuga lsnya l 

nggalk sedalng ribet. Ngga lk 

alda l jugal kesallalha ln ceta lk 

alpa l penulisaln itu. 

65 Petuga ls mena lngga lpi 

pertalnya la ln denga ln 

ta lngga lp, jika l alntri 

perlu menunggu. 

(65a l) 

Tida lk kesallalha ln 

da lla lm menceta lk 

penulisaln. (65b) 

Petuga ls talngga lp 

mena lnggalpi 

pertalnya la ln, jikal 

a lntri perlu 

menunggu. Tidalk 

kesallalha ln cetalk. 
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Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

MAL: 

Petugalsnya l cepa lt talngga lp 

mba lk ka lla lu ditalnya l a lpa l-

alpa l, misa ll a lda l ya lng kura lng 

palha lm ya l dika lsih talu sa lma l 

mba lknya l. Ka lla lu punya l 

sa lya l kema lrin ngga lk a lda l 

ya lng sa lla lh cetalka lnyal. 

Semual ha lsilnya l ba lgus 

nggalk aldal ya lng sa llalh. 

66 Petuga ls memiliki 

ta lngga lpa ln ya lng 

cepa lt, setelalh 

persya lra lta ln KTP 

diseralhka ln alka ln 

segeral diproses. 

(66a l) 

Petuga ls tidalk salla lh 

ketikal menceta lk. 

(66b) 

Petuga ls 

mena lnggalpi dengaln 

cepa lt, setelalh 

persyalra lta ln 

diseralhka ln alka ln 

segeral diproses.  

Petuga ls tidalk salla lh 

cetalk.  

Petugals yalng bertugals jugal dialnggalp cepalt daln ta lnggalp dallalm melalkuka ln 

pekerjalalnnyal. Hall itu diungkalpkaln oleh sallalh saltu walrgal berinisiall MA L: 

“Petugalsnyal cepa lt talnggalp mbalk kallalu ditalnyal alpa l-a lpal, misall aldal yalng 

kuralng palhalm yal dikalsih talu salmal mbalknyal.” (MA, wawancara, Juli 8, 

2023) 

Tidalk halnya l cepalt daln talnggalp dallalm menalnggalpi pertalnya laln, nalmun 

petugals di Kalntor Ballali Desal Lowalyu memiliki ketepaltaln ya lng ba lik. Tidalk 

pernalh terdalpa lt kesallalhaln balik dallalm tulisaln altalu taltal leta lk da lri dokumen yalng 

dibualtnya l.  Kecepaltaln, ketalnggalpa ln, daln ketepa ltaln petuga ls dallalm melalkuka ln 

pekerjalalnyal memberikaln kesaln ya lng balik kepaldal ma lsya lralkalt sertal dalpalt 

memudalhkaln ma lsya lralkalt da llalm membualt dokumen yalng dibutuhkaln.  

3. Kepuasan 

Paldal kepualsaln alrsip ini meliputi walktu sikalp kalryalwaln, penggalntia ln 

kalrya lwaln, kelalmbalnaln, keluhaln, daln kesejalhteralaln. 

a. Sikalp kalryalwaln 

Ta lbel 4.24 : Tralnskrip Sika lp Ka lrya lwa ln 

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

RS: 

Yal itu taldi pega lwa linya l 

talngga lp ka llalu melalya lni 

malsya lra lka ltnya l. Ra lma lh 

juga l iya l. 

67 Petuga ls mela lya lni 

ma lsya lra lka lt denga ln 

ta lngga lp daln ralma lh. 

(67a l) 

Pela lya lna ln ya lng 

ta lngga lp daln ralma lh 

da lri petugals. 

PH: 

Petuga lsnya l ra lmalh, 

talngga lp jugal kallo 

ditalnya l. 

68 Petuga ls mela lya lni 

denga ln ralma lh da ln 

ta lngga lp ketikal dita lnya l. 

(68a l) 

Lalya lna ln ya lng ra lma lh 

da ln talngga lp dalri 

petugals. 

MAL: 

Petugalsnya l ralma lh, 
69 Petuga ls mela lya lni 

denga ln ralma lh. (69a l) 

la lya lna ln ya lng ra lma lh 

da lri petugals. 
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Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

kallalu a ldal yalng sallalh 

jugal belialu nggalk 

ma lralh-ma lra lh. Cepa lt 

talngga lp jugal, kallalu 

alda l sya lra lt yalng sallalh 

alpa l kuralng dikalsih talu 

balik-balik itu. 

Melalya lni denga ln cepalt 

da ln calra l 

penya lmpa lia lnnya l ra lma lh 

jikal a lda l kesallalha ln. 

(69b) 

Pela lya lna ln denga ln 

cepa lt daln calra l 

penya lmpalialnnya l 

ya lng ra lma lh. 

Pegalwali Kalntor Ballali Desal Lowalyu yalng bertugals untuk melalya lni 

malsya lralkalt da llalm pembualtaln dokumen mempunyali sikalp yalng ralmalh serta l 

cepalt talnggalp. Jikal aldal sualtu informa lsi yalng kuralng dipalhalmi, belialu alka ln 

menjelalskaln dengaln balik talnpa l aldal kallimalt ya lng menyinggung. Selalin itu jika l 

terdalpalt kesallalha ln altalu kuralng tepa lt da lri persyalraltaln ya lng telalh diseralhkaln, 

petugals memberitalhu dengaln salntun kepaldal ma lsya lralka lt.  

Malsyalra lkalt yalng melalkukaln pengurusaln dokumen bukaln halnyal alna lk 

remaljal nalmun terdalpalt oralng tua l, daln lalnsial, sehinggal calral penya lmpalialn daln 

interalksi seperti ini dinilali balik daln salngalt membalntu malsya lralkalt dallalm 

menyelesa likaln kesulitaln a ltalu ketida lktalhualn merekal  tentalng sualtu hall.  

b. Penggalntia ln kalryalwaln 

Talbel 4.25 : Tralnskrip Pengga lntialn Ka lrya lwa ln 

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

RS: 

Wa lktu itu bukaln 

perga lntialn si mba lk, ka ln 

seha lrusnya l petuga lsnya l 2 

kaln ya l, ta lpi ya lng sa ltunya l 

la lgi kelua lr nggalk ta lu 

kema lna l ja ldi ya l cuma l saltu 

ya lng ja lga l disitu. Ja ldi 

kura lng cepa lt a lja l, nggalk 

kalya lk bia lsa lnya l. Talmbalh 

alntri soa llnya l ya lng 

ngelalya lni ka ln cuma l sa ltu 

aljal. 

70 Terda lpa lt petugals ya lng 

meningga llka ln tempa lt 

la lya lna ln ketikal jalm kerja l 

sehinggal tersisal seora lng 

petugals. (70al) 

La lya lna ln menja ldi 

terhalmba lt da ln terdalpa lt 

pena lmba lha ln a lntria ln 

pengurus. (70b) 

ALda l petuga ls ya lng 

meningga llka ln 

tempa lt ketikal jalm 

kerjal sehinggal 

tersisal saltu petugals. 

Lalya lna ln menja ldi 

terhalmba lt da ln 

terdalpa lt 

pena lmbalha ln 

a lntrialn. 

PH: 

Perna lh wa lktu itu petuga ls 

ya lng bia lsa lnya l nggalk a lda l 

palda lha ll ma lsih ja lm 9 pa lgi. 

71 Petuga ls pelalya lna ln 

bia lsalnya l tida lk ditempa lt 

da ln digalntikaln oleh 

petugals lalinnya l.(71a l) 

Ketidalkta lhua ln petugals 

Petuga ls tidalk alda l di 

tempa lt pelalya lna ln 

da ln digalntikaln 

petugals lalin dalri 

bida lng ya lng 
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Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

Ja ldi a ldal tuh ya lng ga lntiin 

ja lgal, ternya ltal ya lng 

galntiin jalga l kura lng begitu 

palha lm sa lma l prosesnya l 

ja ldi berka lsnyal disuruh 

ningga ll disitu. 

pengga lnti membua lt 

dokumen tida lk bisal 

diproses. (71b) 

berbedal. Berkals 

persyalra lta ln ha lnya l 

da lpa lt dikumpulkaln 

ka lrenal menunggu 

petugals a lslinya l. 

MAL: 

Sa lya l ba lru ngurus KTP 

kaln saltu ka lli ya l, ja ldi 

nggalk ta lu alda l perga lntia ln 

alpa l enggalk, petugalsnya l 

ya l teta lp itu ba lpa lknya l da lri 

alwa ll sa lmpa li a lkhir. 

72 Tida lk diketalhuinya l 

wa lktu pergalntialn 

petugals. (72al) 

Petuga ls menempa lti 

tempa lt la lya lna ln tidalk 

berpindalh dalri alwa ll 

sa lmpa li selesali. (72b) 

Wa lktu pergalntialn 

petugals tidalk 

diketalhui. Petugals 

tidalk berpinda lh 

tempa lt la lya lna ln dalri 

a lwa ll salmpali 

selesali. 

Pegalwali yalng bertugals paldal balgialn pelalyalnaln umum di Kalntor Ballali Desa l 

Lowalyu berjumlalh 1 oralng untuk pelalyalnaln KTP-Elektronik daln 2 oralng untuk 

pelalyalnaln dokumen lalinnyal. Menurut informalsi yalng disalmpalika ln walrgal, 

terdalpalt bebera lpal kalli petugals tidalk beraldal ditempalt paldal salalt jalm pelalyalnaln 

berlalngsung. A Ldalnyal permalsallalhaln tersebut membualt walrgal yalng sudalh 

daltalng ke kalntor halrus menunggu sehinggal mengalkibaltkaln bertalmbalhnya l 

alntrialn pela lyalnaln.  

“Petugalsnyal alda l dua l tuh mbalk, bialsalnyal aldal dual-dua lnyal, bialsalnyal juga l 

aldal cumal saltu. Kallo nggalk aldal dual-dualnyal bialsalnya l nunggu dulu alta lu 

nggalk berkalsnyal di tinggall.” (PH, wawancara, juli 8, 2023) 

Kejaldialn berikut dalpalt disimpulkaln balhwalsalnya l pegalwali ya lng bertugals 

dallalm pela lyalnaln kuralng melalkukaln tugalsnya l dengaln balik. Paldal kegialtaln 

pelalyalnaln publik, kehaldiraln petuga ls ya lng mengurus segallal hall tenta lng 

pelalyalnaln salngalt dibutuhkaln a lgalr tidalk aldal halmbaltaln dallalm pelalyalna ln yalng 

dilalkuka ln. Sehinggal pelalya lnaln ya lng dilalkuka ln dalpa lt berjallaln lalncalr daln 

efektif.  

c. Kelalmbalnaln 

Ta lbel 4.26 : Tralnskrip Kela lmba lna ln 

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

RS: 

Ka lya lknya l ngga lk a lda l ya l. 
73 Tida lk menemui 

kesulitaln denga ln 

persya lra lta ln ya lng tidalk 

Tida lk menemui 

kesulitaln denga ln 

persyalra lta ln ya lng 
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Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

Persya lraltalnnya l ngga lk 

susa lh, petugalsnya l juga l 

nggalk ribet ja ldi alma ln 

mba lk. 

susa lh daln petugals ya lng 

tidalk mempersulit. (73a l) 

muda lh daln petugals 

mempermuda lh. 

PH: 

Informa lsinya l kalda lng 

kura lng jela ls, kura lng 

rinci gitu ngomongnya l. 

Ja ldinya l sa lya l ha lrus 

bola lk-ba llik fotocopy 

wa lktu itu mba lk. Kalda lng 

alda l berka ls ya lng sa lla lh 

ceta lk a lta lu posisinya l 

sa lla lh nalh itu ka ln ha lrus 

diga lnti. 

74 Terka lda lng informa lsi 

da ln alra lha ln kuralng jela ls. 

(74a l) 

Menyeba lbka ln kesa lla lha ln 

da lla lm memenuhi berka ls 

persya lra lta ln. (74b) 

 

Terka ldalng informalsi 

da ln alralha ln kuralng 

jelals. Sehinggal 

terjaldi kesalla lha ln. 

MAL: 

Sulit nya lri tempa lt 

nunggunya l a lja l mba lk. 

Ka lla lu pegalwa linya l ena lk. 

Ta lpi ini tempa lt 

duduknya l ya lng kuralng 

lua ls. Pernalh itu alda l 

tetalngga l sa lya l ya lng 

pula lng ngga l jaldi ngurus 

soa llnya l uda lh penuh 

kallalu diliha lt dalri lualr 

gini. Pa lna ls jugal. 

75 Kesulitaln menca lri 

tempa lt menunggu 

ka lrenal tempa lt duduk 

kura lng luals. (75al) 

Terda lpa lt walrga l ya lng 

tidalk jaldi mela lkuka ln 

pelalya lna ln dika lrena lka ln 

tempa lt ya lng kura lng 

mendukung. (75b) 

Sulitnyal mencalri 

tempa lt menunggu 

ka lrenal tempa lt duduk 

kuralng luals.. 

Paldal salalt melalkukaln pelalyalnaln, malsya lralkalt tidalk meralsalkaln kesulita ln 

untuk melengkalpi persyalraltaln yalng ditentukaln oleh Kalntor Ballali Desal 

Lowalyu. Mereka l mengalnggalp persyalraltaln yalng ha lrus dipenuhi mudalh untuk 

disialpkaln. Nalmun terkaldalng a ldal informalsi yalng disalmpalika ln dengaln kuralng 

jelals oleh petugals kepaldal walrgal. Sehinggal ketikal walrgal ya lng melengkalpi 

persyalraltaln tersebut terdalpalt kekelirualn balik dallalm bentuk fotocopy berkals 

altalu jumla lh berkals yalng halrus disedia lkaln.  

“Informalsinyal kaldalng kuralng jelals, kuralng rinci gitu ngomongnyal. 

Jaldinyal salyal halrus bolalk-ballik fotocopy walktu itu mbalk. Kaldalng alda l 

berkals yalng sallalh cetalk altalu posisinyal sallalh, nalh itu kaln halrus digalnti ya l 

kallalu nggalk gitu nggalk diterimal.” (PH, wawancara, Juli 8, 2023) 
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Selalin kuralng jelalsnyal informalsi ya lng disalmpa likaln, terdalpalt kesulita ln 

lalinnya l ya litu mengenali falsilitals yalng aldal di Kalntor Ballali Desal Lowalyu. 

Balnya lknyal penduduk desal yalng melalkukaln pelalyalnaln membualt rualng tunggu 

ya lng ha lnyal terdiri dalri 1 kursi palnjalng daln 6 kursi tunggall tida lk dalpalt 

menalmpung seba lgialn walrgal desal ya lng sedalng melalkukaln pelalyalna ln paldal sala lt 

itu. Tempa lt tunggu tersebut kuralng lebih halnyal da lpalt digunalkaln oleh 7 – 8 

oralng yalng mela lkukaln pelalya lnaln. Oleh kalrenal itu beberalpal walrgal ya lng tidalk 

mendalpaltkaln tempalt duduk bialsa lnyal menunggu dialtals motor malsing-malsing. 

ALdal jugal beberalpal walrgal ya lng tidalk jaldi mela lkukaln pelalyalnaln altalu pula lng 

kemballi ke rumalh dikalrenalkaln meliha lt tempalt tunggu ya lng salngalt ralmali oleh 

malsya lralkalt lalinnya l.  

d. Keluhaln 

Ta lbel 4.27 : Tralnskrip Keluha ln 

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

RS: 

Ka lla lu untuk keluhaln ya l 

sa lma l rua lng tunggunya l 

itu ya lng kura lng luals jaldi 

kalda lng ngga lk cukup 

kallalu wa lrga l nga lntrinya l 

balnya lk. Salma l wa lktunya l 

menurut sa lya l juga l 

cukup lalma l ya lng balgialn 

alktal ta ldi. 

76 Keluha ln ditunjuka ln 

pa lda l rua lng tunggu ya lng 

kura lng lua ls. (76al) 

Wa lktu pembua lta ln a lrsip 

cukup lalma l. (76b) 

 

Rua lng tunggu ya lng 

kura lng nya lma ln serta l 

wa lktu penciptalaln 

ya lng cukup la lma l 

PH: 

Tempa ltnya l ya lng kura lng 

nya lma ln. Ka ln ya lng bua lt 

dokumen ba lnya lk, ta lpi 

tempa lt duduknya l jugal 

alda l bera lpa l kursi itu. 

Ka lda lng juga l ka llo 

ta lmbalh sia lng ya l talmba lh 

palna ls, wong tempa ltnya l 

dilua lr gitu. Ja ldinya l 

kalrtu kelua lrgal jugal 

la lma l, ngomongnya l saltu 

minggu ja ldi ta lpi 

kema lren salmpa li dua l 

77 Tempa lt pela lya lna ln 

kura lng nya lma ln. (77a l) 

Rua lng tunggu kuralng 

lua ls da ln terlallu pa lna ls. 

(77b) 

Pembua lta ln a lrsip ka lrtu 

kelua lrga l jugal terla llu 

la lma l da ln tida lk sesuali 

denga ln ketentua ln wa lktu 

a lwa ll. (77c) 

 

Tempalt pela lya lna ln 

kura lng nya lma ln 

ka lrena l rua lng tunggu 

ya lng kura lng luals 

sertal halwa l altalu suhu 

ya lng terla llu palna ls. 
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Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

minggua ln. Kaltalnya l a lda l 

galnggua ln a lpal ja lringaln 

altalu a lpa l gitu. 

MAL: 

Ka lla lu kenya lma lna ln ya l 

itu tempa ltnya l aljal. 

Rua lnga lnya l ka ln sempit 

ya l mba lk, tempa lt bua lt 

ya lng ngurus KTP sa lma l 

kalrtu kelua lrgal itu 

berha ldalpa ln, jaldi kalda lng 

kallalu a lntrialnnya l 

palnjalng ya l dempet-

dempeta ln gitu. ALpa lla lgi 

rua lng tunggunya l yalng 

di lua lr jugal dikit itu. 

78 Keluha ln terhalda lp 

kenya lma lna ln tempa lt. 

(78a l) 

Tempa lt a lntri alnta lra l 

ngurus 2 dokumen 

beriringa ln da ln kalda lng 

sa lling senggol. (78b) 

 

Kuralng nya lma ln 

denga ln rua lng tempa lt 

pela lya lna ln ya lng 

cukup sempit. 

 
Galmbalr 4.7 : Rualng Tunggu Pelalya lnaln 

(Sumber: Dokumentalsi Peneliti, 2023) 

Kealdalaln rualng ya lng kuralng luals serta l kealdalaln yalng cukup palnals menjaldi 

keluhaln utalmal walrgal tentalng pela lyalnaln publik  di Kalntor Ballali Desal Lowalyu 

ini. Wa llalupun digunalkaln ha lnyal untuk mengalntri a ltalu menunggu giliraln 

pelalyalnaln, tempalt ya lng disedialkaln halrus memberi kenyalmalnaln balgi palra l 

walrgal ya lng melalkukaln pelalya lnaln tersebut. Keluhaln lalinnyal aldal palda l walktu 

pelalyalnaln yalng cukup lalma l. 
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e. Kesejalhteralaln 

Ta lbel 4.28 : Tralnskrip Kesejalhteralaln 

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

RS: 

ALlha lmdulilla lh pua ls 

mba lk, petugalsnya l ba lik, 

nggalk susa lh jugal 

ngurusnya l ya l meskipun 

pelalya lna lnnya l lalma l. 

79 Meralsa l pua ls alka ln 

pelalya lna ln da lri petugals 

denga ln sikalp ya lng ba lik. 

(79a l) 

Tida lk susalh mengurus 

persya lra lta ln wa lla lu 

pelalya lna lnnya l la lma l. (79b) 

Pua ls alka ln 

pelalyalna ln da lri 

petugals ya lng 

bersikalp balik. 

Mengurus lalyalna ln 

muda lh wa lla lu 

pelalyalna lnnya l la lma l. 

PH: 

Pua ls yal pua ls ya l mba lk 

soa llnya l ngga lk usa lh 

ja luh-ja luh ke kecalma lta ln 

ta ldi. 

80 Meralsa l pua ls alka ln 

pelalya lna ln da lri petugals 

seba lb tidalk perlu jaluh di 

Keca lma lta ln (80al) 

Pua ls alka ln 

pelalyalna ln da lri 

petugals sebalb tidalk 

perlu jaluh di 

Kecalma lta ln 

MAL: 

Ka lla lu soa ll pelalya lna ln 

nya l ya l pua ls mba lk. 

81 Meralsa l pua ls alka ln 

pelalya lna ln da lri petugals. 

(81a l) 

Pua ls alka ln 

pelalyalna ln da lri 

petugals. 

Kepualsaln ya lng diperoleh malsyalra lkalt tentalng aldalnya l pelalyalnaln ini alda lla lh 

mengenali hall petugals ya lng melalkukaln pelalyalnaln denga ln balik. Respon balik 

ya lng diberika ln petugals ma lmpu membalntu malsyalralkalt ya lng mengallalmi 

kesulitaln dallalm melalkukaln sualtu menjaldi lebih mudalh. Hall tersebut menjaldi 

petunjuk secalral lisaln altalu ba lntualn talk tertulis ya lng diberikaln petugals pa ldal 

malsya lralkalt yalng kuralng mengerti allur dalri pelalya lnaln ya lng halrus dilalkukaln.  

Selalin itu tempalt pelalyalna ln publik di Kalntor Ba llali Desal Lowalyu lebih 

dekalt dibalnding tempalt pelalyalna ln sebelumnya l yalng ha lrus ke kecalmaltaln. Tida lk 

semual walrgal dalpalt pergi ke kecalmaltaln untuk mengurus berkals yalng 

dibutuhkaln kalrena l jalralknyal yalng jaluh. Nalmun aldalnyal pelalya lnaln malndiri di 

Kalntor Ballali Desal Lowalyu membualt jalralk pela lyalnaln menjaldi lebih dekalt 

sehinggal malsya lralkalt yalng melalkukaln pelalya lnaln jugal mudalh mengalksesnyal.  

4. Kualitas 

Paldal kuallitals a lrsip ini meliputi pelalya lnaln kinerjal daln produk. 

a. Pelalyalna ln Kinerjal 

Ta lbel 4.29 : Tralnskrip Pela lya lna ln Kinerjal 

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

RS: 

Wa lktu sa lya l ya l nggalk 

82 Berka ls ya lng diurus 

tidalk a lda l kesallalha ln 

Tida lk terdalpalt 

kesa llalha ln pa lda l 
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Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

alda l ya lng sa lla lh yal mba lk, 

ja ldi tepalt semual. 

Petuga lsnya l juga l ka llalu 

ditalnya l la lngsung jalwalb 

wa lla lu halrus alntri dulu 

kallalu ma lu na lnya l 

pa lda l isi dokumen. (82a l) 

Petuga ls talngga lp 

menja lwa lb perta lnya la ln. 

(82b) 

 

produk daln kinerjal 

pelalya lna ln talngga lp. 

PH: 

Pekerjalnya l ba lgus 

kerjalnya l. Ngga lk alda l 

kesa llalhaln pencetalka ln 

altalu penulisalnya l. Ka lla lu 

ditalnya l juga l talngga lp 

kok. 

83 Tida lk alda l kesalla lha ln 

cetalk a ltalu penulisaln 

pa lda l dokumen. (83al) 

Petuga ls talngga lp. (83b) 

 

Tida lk terdalpalt 

kesa llalha ln pa lda l 

produk daln kinerjal 

pelalya lna ln talngga lp. 

MAL: 

Ba lik balik, petugalsnyal 

balik, ralmalh, talngga lp 

juga l 

84 Petuga ls mela lya lni 

denga ln balik, ralma lh, da ln 

ta lngga lp. (84al) 

Petuga ls balik, ralma lh, 

da ln talngga lp.  

Kuallita ls kinerjal pelalya lnaln yalng a ldal paldal Kalntor Ballali Desal Lowalyu 

dinilali ba lik daln memberika ln nilali kepualsaln tersendiri balgi malsyalralkalt. 

Petugals ya lng talnggalp daln ralmalh membualt malsya lralkalt meralsal lebih nya lmaln 

ketikal berinteralksi dallalm melalkukaln pelalya lnaln. Hall ini menjaldikaln petugals 

pelalyalnaln dia lnggalp mempunyali kuallita ls ya lng balgus dallalm hall sikalp. 

b. Produk 

Ta lbel 4.30 : Tralnskrip Produk 

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

RS: 

Ba lgus, salma l a lja l kalya lk 

ya lng bia lsa lnya l. 

Ka lrtunya l, cetalka ln nya l 

juga l balgus. 

85 Dokumen  ya lng 

diha lsilkaln memiliki 

cetalka ln ya lng ba lgus. 

(85a l) 

Produk yalng 

diha lsilkaln ba lgus. 

PH: 

Kua llitalsnya l ba lik, 

cetalka lnyal ra lpi, cuma l 

kertals ya lng bua lt kalrtu 

kelualrgal nya l seka lralng 

ja ldi tipis balnget kalya lk 

kertals hvs. 

86 Kua llitals dokumen ba lik 

da ln cetalka lnnya l ra lpi. 

(86b) 

Kuallitals produk 

ba lik, cetalka lnnya l 

ra lpi. 

MAL: 

Kua llitalsnya l ba lgus. 

Ngga lk a ldal salla lh cetalk, 

tulisaln cetalknya l jugal 

balgus 

87 Kua llitals balgus, tidalk 

a lda l kesalla lha ln, da ln halsil 

cetalka ln ralpi. (87al) 

Kuallitals balgus, tidalk 

a ldal kesalla lha ln, da ln 

ha lsil cetalka ln ralpi. 
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Bukaln halnyal petugals pelalya lnaln yalng mempunyali kua llitals balgus, nalmun 

produk ya lng diha lsilkaln jugal mempunya li kuallitals yalng balgus. Tidalk alda l 

kesallalha ln cetalk alta lupun kesallalhaln penulisaln palda l dokumen ya lng dicetalk oleh 

petugals. Selalin itu halsil cetalka ln ralpi, tidalk aldal kotoraln yalng disebalbkaln oleh 

tital cetalkaln ya lng digunalkaln, daln  yalng teralkhir kuallitals balhaln yalng digunalkaln 

jugal balik.  

“Balgus, salmal alja l kalyalk yalng bialsalnyal. Kalrtunyal, halsil cetalkaln nya l 

jugal balgus.”(RS, wawancara, Juli 8, 2023) 

5. Fleksibilitas 

Paldal fleksibilitals alrsip ini meliputi persalingaln, keinginaln pelalnggaln, daln 

ketidalkpualsaln. 

a. Persalingaln 

Ta lbel 4.31 : Tralnskrip Persalinga ln 

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

RS: 

Menurut salya l ya l lebih 

deka lt, lebih mudalh, daln 

ya lng penting alntria lnnyal 

nggalk sebalnya lk ya lng di 

keca lma lta ln. 

88 Lebih muda lh da ln dekalt.  

(88a l) 

ALntria ln tidalk sebalnya lk 

di kecalma lta ln. (88b) 

 

Perbedala ln a lda l palda l 

ja lralk ya lng lebih 

dekalt daln jumla lh 

a lntrialn ya lng lebih 

sedikit. 

PH: 

Pendalftalra ln mela llui 

offline semua l si mbalk, 

nggalk aldal ya lng da lri 

halndphone gitu. 

89 Penda lftalra ln pela lya lna ln 

ha lnya l dila lkuka ln secalra l 

offline. (89al) 

Penda lftalraln 

pelalya lna ln ha lnya l 

dilalkuka ln secalra l 

offline. 

MAL: 

Ka lya lknya l sa lmal a lja l 

mba lk salma l pelalya lna ln 

ya lng la lin. Cumal disini 

kaln lebih dekalt jaldi ya l 

lebih enalk a ljal gitu. 

Terus petugalsnya l juga l 

ena lk ya lng disini, disalna l 

ibu-ibu ya lng mela lya lni 

pembua lta ln KTP nya l 

judes 

90 Pela lya lna ln sa lma l denga ln 

pelalya lna ln la linnya l. 

(90a l) 

Perbedala ln a lda l alda l jalra lk 

tempa lt pelalya lna ln. (90b) 

Petuga ls pelalya lna ln lebih 

ra lma lh. (90c) 

 

ALlur pelalyalna ln sa lma l 

ha lnya l berbeda l palda l 

tempalt pelalyalna ln 

ya lng sema lkin deka lt 

da ln petugals yalng 

ra lma lh. 

Menurut palral walrgal, sualtu hall yalng menjaldi perbedalaln a lntalral pelalya lna ln 

publik yalng aldal di Kalntor Ballali Desal Lowalyu dengaln pelalya lnaln publik di 

tempalt lalinnyal a ldallalh jalralk ya lng lebih dekalt, mudalh terjalngkalu, daln tentunya l 

jumlalh alntrialn jugal lebih sedikit. Buka ln halnya l itu, teta lpi petugals ya lng bertugals 
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melalya lni pembua ltaln dokumen lebih ralmalh dibalndingkaln dengaln  petugals ya lng 

bertugals melalyalni di kalntor keca lmaltaln. Hall itu menjaldi ketertalrikaln tersendiri 

balgi malsya lralkalt yalng ingin melalkukaln pelalyalnaln. Di eral digitallisalsi salalt ini, 

tidalk aldal peruba lhaln dalla lm hall allur pelalyalnaln. Pendalftalraln, pengurusaln 

dokumen, altalupun pengalmbilaln dilalkukaln secalral offline alta lu daltalng lalngsung 

ke Kalntor Ballali Desal Lowalyu. 

b. Keinginaln pelalnggaln 

Talbel 4.32 : Tralnskrip Keinginaln Pelalngga ln 

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

RS: 

Ka lla lu bisal jalnga ln lalma l-

la lmal ya l, ka llo ngga lk 

gitu ya l ka llo udalh 

selesali itu alda l 

pemberita lhua ln nya l, ja ldi 

ngga lk bolalk ballik ke 

ba lla li desal bua lt talu udalh 

selesali alpa l belum. 

Perna lh kalta lnya l 

selesalinya l 1 minggu 

la lgi, pals kesalna l ternya lta l 

belum selesali. Bener-

bener halrus bolalk-ballik 

ke salna lnya l, belum lalgi 

pa ls talnya l sya lra lt 

sebelumnya l jugal. 

91 Wa lktu pelalya lna ln ya lng 

tidalk terlallu lalma l. (91a l) 

Terda lpa lt pemberita lhua ln 

mengena li dokumen 

ya lng selesali dibualt. 

(91b) 

 

Ha ll ya lng diinginka ln 

pelalngga ln a lda llalh 

wa lktu pelalya lna ln 

ya lng cepa lt daln 

pemberita lhua ln jika l 

dokumen selesa li 

dibua lt. 

PH: 

Kenya lma lna ln sa lalt alntri. 

Ba lnya lk ba lnget mba lk 

ya lng ma lu ngurus-ngurus 

kalya lk gitu, talpi kalrena l 

tempa ltnya l gitu jaldi 

kura lng nya lma ln ma lu 

alntri sala lt itu jugal. 

Bia lsa lnya l ba llik dulu ke 

ruma lh, nunggu kosong 

gitu. Semoga l a lja l dalpa lt 

diperlua ls salma l. 

92 Kenya lma lna ln sa la lt alntri 

pelalya lna ln. (92a l) 

Tempa lt pelalya lna ln 

diperlua ls. (92b) 

 

Ha ll ya lng diinginka ln 

pelalngga ln a ldallalh 

kenya lma lna ln sa la lt 

menga lntri dengaln 

calral tempa lt 

diperlua ls. 

MAL: 

Da lri pelalyalna ln nya l 

mungkin kua llitals 

internetnyal a lja l ya lng 

diperbalrui, lemot altalu 

tidalknya l ka ln tergalntung 

93 Pemba lrua ln tingkalt 

ja lringaln alga lr tidalk 

lemot ketikal mela lkuka ln 

pelalya lna ln. (93a l) 

Tempa lt a lntrialn terdalpa lt 

tempa lt duduk ya lng 

Ha ll ya lng diinginka ln 

pelalngga ln a ldallalh 

perbalika ln palda l 

kua llita ls ja lringaln 

a lgalr pelalyalna ln tida lk 

lemot da ln lebih 
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Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

kuallita ls ja lringaln ya l 

mba lk. Terus jugal tempa lt 

nunggu salma l 

rua lnga lnnya l itu loh, bialr 

nggalk susalh ka llalu ma lu 

duduk ngalntri. 

cukup. (93b) 

 

cepa lt. Tempa lt 

a lntrialn mempunya li 

tempalt duduk ya lng 

cukup. 

Terdalpalt beberalpal hall ya lng menjaldi halralpaln a ltalu keinginaln malsyalra lka lt 

dallalm ha ll pela lyalnaln publik di Kalntor Ballali Desal Lowalyu ini, yalitu walktu 

pelalyalnaln lebih cepalt, kenya lmalnaln tempalt selalma l menunggu alntrialn altalupun 

melalkukaln pelalya lnaln dengaln calral memperluals rualngaln pelalya lnaln, kuallitals 

jalringaln yalng balik algalr proses pembualtaln dokumen di balgialn pela lyalna ln 

menjaldi lebih cepalt, sertal pemberita lhualn dalri petugals mengenali semual 

informalsi balik tentalng persyalra ltaln ya lng halrus dipenuhi salalt pelalyalnaln altalupun 

pemberitalhualn alpalbilal dokumen ya lng dibualt telalh selesali. 

c. Ketidalkpualsa ln 

Ta lbel 4.33 : Tralnskrip Ketidalkpua lsa ln 

Transkrip Dokumen Kode Pemadatan Fakta Interpretasi 

RS: 

Tempa lt salmal la lma l 

pembua lta ln dokumen 

nya l mba lk. Sa lma l itu juga l 

informa lsi 

pemberita lhualn nyal ta ldi 

mba lk. 

94 Tempa lt da ln la lma l 

pembua lta ln dokumen. 

(94a l) 

Kura lngnya l informa lsi 

pemberita lhua ln. (94b) 

 

Meralsa l tida lk puals 

pa ldal tempalt da ln 

la lmal pembua lta ln 

dokumen serta l 

kura lngnya l informa lsi 

pemberita lhua ln. 

PH: 

Selesali pembua lta ln 

dokumen nya l la lma l 

balnget salma l tempa lt 

tunggunya l ya lng ka lda lng 

kura lng kursinya l. 

95 Wa lktu pembua lta ln 

dokumen la lma l. (95a l) 

Tempa lt tunggu ya lng 

tidalk cukup. (95b) 

 

Meralsa l tida lk puals 

pa ldal lalma lnya l wa lktu 

pembua lta ln da ln 

kenya lma lna ln rua lng 

tunggu. 

MAL: 

Seperti keluhaln sa lya l 

ya lng ta ldi mba lk, ya lng 

soa ll tempa lt kenya lma lna ln 

ya lng ta ldi 

96 Kenya lma lna ln pa lda l 

tempa lt pelalya lna ln. (96a l) 

Meralsa l tida lk puals 

pa ldal rualng 

pelalya lna ln 

Ketidalkpualsa ln malsyalralkalt terha ldalp pelalya lnaln publik yalng aldal di Kalntor 

Ballali Desal Lowalyu disebalbkaln oleh lalma lnyal walktu pelalyalnaln dallalm 

pembualtaln dokumen, ketidalknya lmalnaln malsya lralkalt terhaldalp tempalt pelalya lnaln 

ya lng kuralng luals sehinggal jumlalh tempalt alntrialn ya lng disedialkaln tidalk 



88 

 

 

kuralng, kuralngnyal informalsi pemberitalhualn mengenali persyalralta ln pelalyalna ln 

daln penyelesalialn pembualta ln dokumen.  

4.2 Pembahasan 

Berdalsalrkaln perolehaln daltal halsil walwalncalral, observalsi, da ln dokumentalsi 

ya lng dilalkukaln seca lral lalngsung di Kalntor Ballali Desal Lowalyu, pemba lhalsaln ini alka ln 

membalhals mengenali pengelolalaln alrsip, efektivitals pelalyalnaln publik, daln falktor-

falktor ya lng mempengalruhi keefektivitalsaln pengelolalaln alrsip dallalm pelalyalnaln 

publik. 

4.2.1 Pengelolaan Arsip 

Pengelolalaln alrsip dallalm sualtu instalnsi dinilali penting untuk menunjalng 

kelalncalraln sualtu kegialta ln ya lng alda l di instalnsi tersebut. Balik tidalknyal pengelolalaln 

alrsip alkaln mempengalruhi bentuk pelalya lnaln ya lng dilalkukaln oleh instalnsi tersebut. 

Berdalsalrkaln perolehaln daltal halsil walwalncalral, observalsi, da ln dokumentalsi 

ya lng dilalkukaln secalral lalngsung di Kalntor Ballali Desal Lowalyu, bentuk pengelolala ln 

alrsip  yalng dialnallisis berdalsalrkaln model Dalur Hidup ALrsip (Life Cycle of Record) 

dalpalt diuralikaln daln disaljikaln dallalm pembalhalsaln halsil penelitialn sebalga li berikut: 

1. Penciptaan 

Jenis alrsip ya lng diciptalkaln di Kalntor Balla li Desal Lowalyu dalla lm ha ll 

pelalyalnaln publik ditujukaln untuk memenuhi kebutuhaln malsya lralkalt. Medial yalng 

digunalkaln dalla lm proses penciptalaln jugal sudalh mencukupi sehinggal dalpalt 

menunjalng proses pencipta laln alrsip. Nalmun balnya lknyal allur dallalm proses 

pencipta laln sertal kuralngnya l kuallitals salralnal internet dalla lm proses penciptalaln 

tersebut membualt walktu penciptalalaln a lrsip menjaldi lebih lalmal.  

Walktu ya lng dibutuhkaln dallalm proses pembualtaln KTP-Elektronik di 

Kalntor Ballali Desal Lowalyu alda llalh kuralng lebih selalmal 3-5 menit jikal jalringaln 

stalbil, 7–10 menit jikal jalringaln tidalk stalbil, daln 1–2 halri jikal stok blalngko tidalk 

aldal. Untuk proses pembualtaln kalrtu kelualrgal daln a lktal kelalhiraln di Kalntor Ballali 

Desal Lowalyu kuralng lebih 1–2 minggu salmpali malsal penceta lkaln dokumen. 

Sedalngkaln menurut PERMENDAGRI Nomor 19 Tahun 2018 tentalng 

Peningkalta ln Kuallita ls Lalyalnaln A Ldministralsi Kependudukaln, proses pembualtaln 



89 

 

 

dokumen priba ldi seperti Kalrtu Kelualrgal, KTP-Elektronik, daln sebalgalinyal halnyal 

memerlukaln walktu 1 jalm da ln palling lalmal 24 jalm malsal pengerjalaln.  

Berdalsalrkaln pernya ltala ln tersebut, ketidalksesua lialn walktu yalng 

menyebalbkaln la lmalnya l proses penciptalaln alrsip diseba lbkaln oleh kuallitals jalringa ln 

internet ya lng kuralng balik sehinggal menghalmbalt proses pengirimaln dalta l daln 

kuralngnya l stok blalngko yalng menjaldi balhaln dalsalr dalri pembualtaln KTP-

Elektronik. 

“Disini jugal jalringa lnnyal kaldalng-kaldalng aldal malsallalh mbalk, trouble gitu. 

Jaldi yal proses pengirimaln berkals sendiri beberalpal kalli pernalh terhalmbalt 

wallalupun nggalk sesering itu.” (Mas’ulah, wawancara, Juli 5, 2023) 

A Ldalnya l falktor tersebut mengalkibaltka ln proses pembualtaln dokumen 

menjaldi terhalmbalt daln membutuhkaln walktu lebih la lmal. Perbedala ln walktu 

sebenalrnyal dengaln stalndalr walktu yalng ditentukaln oleh PERMENDAGRI Nomor 

19 Tahun 2018 menjaldi sallalh saltu bukti balhwalsalnyal pelalya lnaln di Kalntor Ballali 

Desal Lowalyu malsih kuralng efektif. 

Dallalm menjallalnkaln proses penciptalaln dallalm pengelolalaln alrsip, 

dibutuhkaln SOP yalng bialsalnya l diguna lkaln sebalgali a lcualn altalu lalnda lsaln algalr 

proses pengelolalaln menjaldi lebih sistemaltis. Nalmun, salalt ini piha lk ballali desal 

tidalk memiliki SOP secalral khusus dallalm ha ll penciptalaln alrsip khususnyal ya lng 

bersalngkutaln dengaln pelalya lnaln publik. Kalntor Balla li Desal Lowalyu mengikuti 

SOP yalng dibualt oleh Pemerintalh Gresik tentalng penciptalaln alrsip. Berikut SOP  

pencipta laln alrsip KTP-Elektronik tingkalt Kalbupalten/Kotal Gresik (2022), yalitu: 

1) Mengaljukaln berkals persyalraltaln penerbitaln KTP-Elektronik 

2) Melalkukaln verifikalsi berkals persyalraltaln penerbitaln KTP-Elektronik 

Konfirmalsi pemohon paldal kelengkalpaln berkals persya lraltaln (lengkalp/tida lk 

lengkalp) 

3) Pengecekaln staltus rekalm 

4) Verifikalsi flalg staltus (galndal/a lnomalli/non alktif) 

5) Proses cetalk KTP-Elektronik denga ln alpp bealrd 

6) Verifikalsi alkhir daln monev ketersediala ln 

7) Meregister, pemohon melalkukaln alktivalsi daln pemohon menerima l 

dokumen KTP-Elektronik 
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2. Penyimpanan 

Paldal proses penyimpalnaln, alrsip cetalk ya lng dikelompokaln berdalsalrka ln 

jenis daln talhunyal disimpaln paldal etallalse kalcal daln lemalri kalyu. Jumlalh walrgal desa l 

ya lng ba lnyalk membualt kualntitals alrsip ya lng ha lrus disimpaln oleh Kalntor Balla li 

Desal Lowalyu jugal balnya lk. Nalmun jumlalh medial penyimpalnaln ya lng tersedial sala lt 

ini malsih belum cukup untuk menalmpung keseluruhaln dalri alrsip-alrsip tersebut. 

Tidalk aldalnya l rualnga ln khusus alrsip menjaldikaln penyimpalnaln tidalk bisal dilalkukaln 

secalral malksima ll. Tempalt penyimpalnaln alrsip ya lng menjaldi saltu dengaln rua lngaln 

stalf daln pelalya lnaln membualt pegalwali tidalk bisal menyedialkaln jumlalh etallalse ya lng 

terlallu ba lnyalk kalrenal menyesualika ln rua lngaln tersebut. Hall itu menjaldika ln a lrsip 

ya lng disimpaln di rualngaln tersebut halnyal alrsip 2 talhun teralkhir daln balnyalk alrsip 

ya lng malsih bertumpuk-tumpuk kalrenal kuralngnya l tempalt penyimpalna ln. 

A Lrsip yalng dimiliki oleh Kalntor Ballali Desal Lowalyu bukaln halnya l berupa l 

alrsip cetalk, nalmun terdalpalt jugal a lrsip digitall. A Lrsip ya lng disimpaln dallalm bentuk 

digitall jugal disebut dengaln alrsip elektronik. A Lrsip digitall tersebut dalpalt disimpaln 

dallalm berbalgali jenis tempalt alta lu medial untuk memuda lhkaln alkses temu kemballi 

alrsip (Puspitaldewi, 2021). Paldal Kalntor Ballali Desal Lowalyu, A Lrsip elektronik 

disimpaln berdalsalrkaln jenisnyal di komputer daln halrdisk. Penyimpalnaln paldal 

halrdisk disebut sebalgali penyimpalnaln galndal a ltalu proses balck-up daltal ya lng 

dilalkuka ln sebalgali bentuk walspaldal jikal terdalpalt kerusalkaln paldal komputer. 

Penyimpalna ln Penyimpalnaln galndal merupalkaln sallalh saltu lalngkalh balgus yalng 

dialmbil oleh pegalwali Kalntor Balla li Desal Lowalyu sebalgali bentuk alntisipalsi serta l 

pemelihalraln alrsip yalng balik. Menurut Rifaluddin (2016), sallalh saltu hall penting 

ya lng ha lrus dipertimbalngkaln ketikal menyimpaln alrsip elektronik aldallalh sistem 

balck-up. Hall tersebut dikalrena lkaln alrsip elektronik salngalt rentaln hilalng oleh virus 

altalupun kerusalka ln sistem halrdwalre malupun softwalre. Lalngkalh-lalngka lh ya lng 

bisal dila lkukaln untuk dalpalt menghinda lri alncalmaln kehila lngaln alrsip elektronik 

aldalla lh dengaln mengaltur jaldwall balck-up secalral rutin, menya llin (copy) daltal 

kedallalm berbalgali medial, altalu bisa l jugal menyimpalnnyal ke dallalm penyimpalna ln 

daltal online seperti google drive. Paldal Kalntor Ballali Desal Lowalyu, proses 
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pemindalhaln daltal elektronik yalng aldal di komputer paldal halrdisk dilalkuka ln palling 

cepalt 1 bulaln sekalli.  

Dallalm menjallalnkaln proses penyimpalnaln dallalm pengelolala ln alrsip, 

dibutuhkaln SOP yalng bialsalnya l diguna lkaln sebalgali a lcualn altalu lalnda lsaln algalr 

proses pengelolalaln menjaldi lebih sistemaltis. Nalmun, Kalntor Ballali Desal Lowalyu 

malsih belum memiliki SOP dallalm proses pengelolalaln alrsip khususnya l 

penyimpalnaln alrsip. A Lkibaltnya l malsih terdalpalt alrsip ya lng tidalk ditemukaln di 

tempalt penyimpalnalnnyal dikalrenalkaln bentuk penyimpa lnaln alrsip yalng malsih 

belum tersusun dengaln balik. Untuk pengelolalaln a lrsip di malsal yalng alkaln daltalng, 

pihalk Kalntor Ballali Desal Lowalyu bisal mengikuti a ltalu mengaldopsi SOP ya lng 

dimiliki A LNRI sebalgali pedomaln alta lu alcualn membualt SOP penaltalaln a ltalu 

penyimpalnaln alrsip di Kalntor Balla li Desal Lowalyu. Berikut SOP penaltala ln alta lu 

penyimpalnaln alrsip menurut A LNRI (2013), yalitu: 

Ta lbel 4.34 : SOP Penalta la ln alta lu Penyimpa lna ln ALrsip ALNRI 

No Tahap Kegiatan Pelaksana 

1. 
Menerima l perinta lh mela lksa lna lka ln pena lta la ln a lrsip da lri Kepalla l 

Balgialn ALrsip mela llui Kepa lla l Subba lgia ln Pengelolala ln ALrsip  

 

ALrsipalris 

 

2. 

Melalksa lna lkaln ma lnuver fisik meliputi kegialta ln 

mengelompokka ln fisik a lrsip berdalsa lrka ln kla lsifikalsi a lrsip, 

menaltal fisik a lrsip ke da lla lm boks da ln memberikaln la lbel alta lu 

kode pa lda l folder alrsip 

ALrsipalris 

3. 
Menentukaln loka lsi penyimpa lna ln a lrsip da ln mela lksa lna lka ln 

penga ltura ln boks alrsip ke da lla lm ra lk  
ALrsipalris 

4. Melalksa lna lkaln Lalbeling boks a lrsip  ALrsipalris 

5. 

Melalksalnalka ln Penyusuna ln da lftalr alrsip ya lng meliputi :  

a. Menyempurna lka ln da lfta lr a lrsip inalktif  

b. Melalkuka ln uji coba l penemua ln kemba lli a lrsip                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

c. Melalkuka ln penceta lka ln da ln penjilida ln da lftalr a lrsip  

d. Memintal persetujualn da lri Kepalla l Ba lgia ln ALrsip  

ALrsipalris 

6. 
Melalporka ln ha lsil penalta la ln a lrsip di pusa lt a lrsip kepa lda l Kepa lla l 

Balgialn ALrsip ALktif 
ALrsipalris 

3. Penggunaan 

Paldal talhalp penggunalaln alrsip terdiri dalri proses peminjalma ln daln temu 

kemballi alrsip. Proses peminjalmaln alrsip yalng sudalh disimpaln bialsalnyal ma lsih 
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dibutuhkaln dallalm saltu kalntor ma lupun dalri lualr kalntor. Oleh kalrenal itu, 

peminjalmaln alrsip perlu dialtur dengaln balik sehinggal tida lk tercecer altalu hilalng 

dalri penyimpalnaln alrsip. Paldal Kalntor Ballali Desal Lowalyu setialp bida lngnyal 

memiliki penyimpa lnaln alrsip sendiri, sehinggal jikal stalf dalri bidalng la lin ingin 

melihalt alrsip da lri bidalng la linnyal halrus melalkukaln peminjalmaln. Nalmun menurut 

walwalncalral yalng dilalkukaln paldal bebera lpal stalf pengelolal alrsip, terdalpalt stalf yalng 

menyaltalkaln balhwal seluruh stalf da lpalt secalra l bebals mengalkses alrsip yalng 

diinginkaln dalri bidalng la linnyal daln aldal jugal sta lf yalng mengalnjurkaln untuk 

memintal izin terlebih dalhulu dengaln memberikaln a llalsaln ya lng dalpalt diterimal oleh 

penalnggung jalwalb bidalng tersebut.  

“Semual peralngkalt yalng disini yal bisal, itu kaln untuk kebutuhaln. Talpi yal 

lebih ba lnyalknyal ta lnyal ke salyal altalu salyal yalng mencalrikaln.” (Amiruddin, 

wawancara, Juli 5, 2023) 

“Bisal mengalkses sendiri talpi raltal-ralta l mintalnyal ke salyal. Daltal tetalp salya l 

yalng pegalng, talpi ka llalu aldal yalng mintal balru salyal kalsih. Talpi tidalk semua l 

bisal memintal alrsip taldi, peralngkalt sekallipun halrus jela ls allalsaln daln tujualn 

mintal alrsip taldi.” (Mas’ulah, wawancara, Juli 5, 2023) 

Bukaln halnya l peminjalma ln internall, nalmun alrsip tertentu dalpalt dipinjalm 

oleh pihalk eksternall altalu lualr kalntor. Peminjalmaln ini dalpalt dilalkuka ln dengaln dua l 

calral, yalitu pribaldi altalupun berkelompok tergalntung paldal jenis alrsip ya lng alka ln 

dipinjalm. Peminjalmaln paldal alrsip yalng bersifalt meluals altalu menyalngkut balnyalk 

pihalk, ha lnyal dalpalt dilalkukaln secalral berkelompok dengaln menyertalkaln 

kelegallitalsaln kelompok tersebut. Selalin itu halrus terdalpalt suralt pernyaltalaln dialtals 

malterali ya lng menyaltalkaln balhwa l allalsaln peminjalmaln digunalkaln untuk allalsaln ya lng 

jelals daln membalwal malnfala lt paldal semual pihalk. Untuk peminjalmaln secalral pribaldi 

dalpalt dilalkuka ln paldal alrsip ya lng bersalngkutaln dengaln dirinyal sendiri, contohnya l 

alrsip kartu keluarga lalma l alta lupun sualtu daltal desal yalng digunalkaln untuk 

kepentinga ln priba ldi ya lng mendesa lk seperti skripsi. Walla lupun seperti itu, a llalsaln 

ya lng digunalka ln jugal halrus jelals daln tidalk merugikaln pihalk lalin.  

“Untuk dokumen ya lng menyalngkut desal halrus aldal suralt pengalntalr yalng 

sudalh disetujui oleh kepallal desal. Talpi untuk dokumen pribaldi seperti KK 

taldi nggalk alda l syalra lt khusus.” (Fadlilah, wawancara, Juli 5, 2023) 
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“Halrus aldal suraltnyal, suralt pernyalta laln kallalu itu bener-bener digunalkaln 

untuk kepentinga ln gitu daln bermalterali. Halrus aldal suralt pengalntalr jugal ini 

dalri kepallal desal. Kallalu sudalh lalngsung dibalwal ke balgialn pelalyalna ln 

umum. Nalnti di situ dialralhkaln ke penalnggung jalwalb dokumen yalng malu 

dipinjalm.” (Amiruddin, wawancara, Juli 5, 2023) 

Berdalsalrkaln halsil observalsi daln walwalncalral yalng dilalkukaln, Kalntor Balla li 

Desal Lowalyu belum meneralpkaln prosedur peminjalmaln alrsip dengaln bena lr. 

Peminjalmaln alrsip dilalkuka ln halnya l melallui komunika lsi verball a lntalr pegalwali 

dengaln malsyalralkalt ya lng meminjalm altalupun sesalmal pegalwali, talnpal mengisi 

identitals peminjalmaln ke dalla lm buku peminjalmaln. Da llalm proses peminjalmaln, 

Kalntor Ballali Desal Lowalyu tidalk memiliki prosedur altalu SOP (Stalndalrd 

Operalting Procedure) terkalit peminjalmaln, tidalk terdalpalt jugal jalngkal walktu 

peminjalmaln alrsip sehinggal selalma l ini stalf altalupun malsyalralkalt yalng meminja lm 

alrsip tidalk ditentuka ln baltals walktu peminjalma ln, daln salnksi atau hukumaln yalng 

diberikaln alpalbilal terdalpalt keterlalmba ltaln dallalm peminjalmaln.  

Proses peminjalmaln alrsip yalng dilalkukaln di Kalntor Ballali Desal Lowalyu  

belum berjallaln dengaln balik kalrenal proses peminaljalmaln belum menggunalka ln 

prosedur peminjalma ln alrsip seperti permintalaln a lrsip, pencalrialn, pengemballialn 

alrsip, penca ltaltaln, pengendallialn, daln penyimpalna ln kemballi. Untuk kedepalnnya l, 

pihalk Kalntor Ballali Desal Lowalyu dalpa lt berpedomaln paldal SOP ya lng tela lh dibualt 

oleh A LNRI (2014) mengenali peminjalmaln alrsip, ya litu: 

Ta lbel 4.35 : SOP Peminja lma ln ALrsip ALNRI 

No. Kegiatan Pelaksana 

1. Menga ljukaln suralt permohona ln pinjalm a lrsip Pemohon 

2. 
Memeriksal permohona ln pinja lm a lrsip da ln mendisposisika ln 

untuk meninda lkla lnjuti peminja lma ln a lrsip 

Ka lpus Ja lsa l 

Kea lrsipa ln 

3. Menerima l disposisi untuk meninda lkla lnjuti peminja lma ln a lrsip 

Kalbid Ja lsa l 

Penyimpa lna ln 

da ln Pera lwaltaln 

ALrsip 

4. 

a. Menerima l disposisi untuk meninda lkla lnjuti peminja lma ln 

a lrsip 

b. Memeriksa l suralt perinta lh petugals peminja lm a lrsip 

Kalsubbid 

Penyimpa lna ln 

ALrsip 
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No. Kegiatan Pelaksana 

 
c. Membualt disposisi untuk meninda lkla lnjuti peminja lma ln 

a lrsip 
 

5. 

a. Melalkukaln pencalrialn loka lsi simpa ln a lrsip dalla lm daltalbalse 

penyimpa lna ln a lrsip sesua li dalfta lr alrsip ya lng dipinjalm 

b. Melalkukaln penga lmbila ln fisik alrsip ya lng dipinjalm 

c. Membualt out indicaltor pa lda l loka lsi a lrsip ya lng dipinja lm 

d. Mencalta lt dalla lm formulir peminja lma ln a lrsip 

e. Mela lkuka ln entry dalta l a lrsip ya lng dipinja lm 

f. Menyeralhka ln fisik alrsip ya lng dipinjalm 

ALrsipalris 

6. 
Menyeralhka ln fisik alrsip ya lng a lka ln dipinjalmka ln sesuali suralt 

peminja lma ln alrsip 

Ka lsubbid 

Penyimpa lna ln 

ALrsip 

7. Menerima l a lrsip ya lng a lka ln dipinja lmka ln Pemohon 

Balgialn dalri talha lp penggunalaln selalnjutnyal yalitu temu kemballi alrsip. Temu 

kemballi alrsip di Kalntor Ballali Desal Lowalyu kaldalng kallal jugal menga llalmi 

kesulitaln. A Lrsip yalng sulit ditemuka ln aldallalh alrsip yalng sudalh berallih tempalt 

penyimpalnaln ke gudalng penyimpalna ln. Nalmun, gudalng yalng digunalka ln untuk 

tempalt penyusutaln jugal bukaln milik Kalntor Balla li Desal Lowalyu itu sendiri.  

 
Galmbalr 4.8: Gudalng Sewalaln Penyimpalnaln ALrsip 

(Sumber: Dokumentalsi Peneliti, 2023) 

A Lwallnya l gudalng penyimpalna ln yalng digunalkaln aldalla lh gudalng TA LPOS 

(Talmaln Posyalndu) ya lng berjalralk 250 m dalri Kalntor Ballali Desal Lowalyu.  
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Kemudialn tepalt di depaln Kalntor Ba llali Desal terdalpa lt rumalh kosong ya lng bisal 

disewalkaln, sehinggal pihalk kalntor menyewal rumalh tersebut menjaldi gudalng ya lng 

digunalkaln untuk menyimpaln alrsip-alrsip ya lng halrus dipindalhkaln dalri tempalt 

penyimpalnaln utalmal di Kalntor Ballali Desal Lowalyu. Nalmun dikalrenalkaln rumalh 

tersebut sudalh alkaln digunalkaln kemba lli oleh penghuni a lslinyal, alrsip yalng aldal di 

gudalng (rumalh depaln) dipindalhkaln kemballi ke tempalt lalin yalitu sallalh saltu kalmalr 

rumalh kosong ya lng aldal di belalka lng ballali desal.  

Pemindalha ln berkalli-kalli seperti ini menyebalbkaln penyimpalnaln ya lng alda l 

paldal gudalng kura lng teraltur. Tidalk alda l penyusunaln sesuali jenis altalupun talhun 

terbit alrsip. Penyusunaln alrsip yalng aldal di gudalng halnya l sekedalr ditumpuk talnpa l 

aldal penaltalaln secalra l ralpi. A Lkibaltnya l a lpalbilal temu kemballi alrsip dila lkukaln untuk 

mencalri alrsip-a lrsip lalmal ya lng sudalh diallihkaln ke gudalng tersebut, petugals alka ln 

meralsal kesulita ln untuk menemukaln a lrsip ya lng dibutuhkaln. Sedalngkaln paldal 

rualngaln halnya l terda lpalt alrsip ya lng malsal berlalkunyal 2 talhun teralkhir.  

Tempalt penyimpalnaln yalng kuralng jugal menjaldikaln balnyalk alrsip yalng 

malsih bertumpuk, balik di dallalm penyimpalnaln etallalse kalrenal ingin menyesualikaln 

medial penyimpalnaln, jugal aldal yalng di altals mejal altalu tidalk sesuali tempa lt 

sehalrusnyal.  

 
Galmbalr 4.9: Penyimpalnaln ALrsip Bertumpuk 

(Sumber: Dokumentalsi Peneliti, 2023) 
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Galmbalr 4.10: Penyimpalnaln ALrsip dialtals Mejal 

(Sumber: Dokumentalsi Peneliti, 2023) 

Tidalk aldal palndualn penyimpalnaln tersebut membualt proses temu kemballi 

alrsip membutuhkaln walktu ya lng cukup lalmal.  

“Kallalu alrsip cetalk yal mungkin sekitalr 5 – 7 menit ya l. Talpi kalla lu alrsip 

yalng elektronik lebih mudalh, kallalu daltalnyal aldal di lalptop mungkin 3 – 4 

menit, kalrenal tinggall kita l klik ctrl+f terus calri file alpa l yalng ingin dica lri. 

Talpi kallalu aldal di halrdisk kaln aldal proses pemalsalngaln daln lalinyal jaldi ya l 

mungkin bisal 6 – 8 menitaln.” (Aminuddin, wawancara, Juli 5, 2023) 

Sedalngkaln menurut Gie (2009), stalndalr penemualn kemballi alrsip 

dikalta lkaln balik alpalbilal proses penemualnnya l berjalla ln malksimall 1 menit pencalrialn. 

Permalsalla lhaln da llalm keterlalmbalta ln proses temu kemballi alrsip dikalrenalkaln 

pengelola laln dalla lm hall penyimpalnaln malsih belum dilalkuka ln dengaln balik. Ba lnyalk 

alrsip ya lng malsih bertumpuk diba lwalh daln dialtals mejal talnpal pengelompokaln 

dengaln balik membualt proses temu kemballi a lrsip jugal terhalmbalt. 

4. Pendistribusian 

Pendistribusialn alrsip dilalkukaln pa ldal jenis alrsip suralt undalngaln da ln 

lalporaln-lalporaln ya lng perlu dikirimkaln pihalk Kalntor Ba llali Desal Lowalyu. Media l 

ya lng digunalkaln dallalm pendistribusialn ini mengguna lkaln medial yalng cukup cepalt 

daln efisien ya litu melallui perwalkila ln pegalwali kalntor, vial WhaltsALpp, daln vial pos.  

5. Pemeliharaan  

Pemelihalrala ln alrsip di Kalntor Balla li Desal Lowalyu belum terlalksalnal seca lra l 

malksima ll. Tidalk aldalnyal pera lwaltaln palda l alrsip membualt balnyalk alrsip yalng kotor 
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daln menguning. Intensitals calhalyal da ln suhu tidalk diperhaltika ln dengaln balik 

sehinggal membualt alrsip tersebut menjaldi mudalh rusalk. Rualngaln penyimpalnaln di 

Kalntor Ballali Desal Lowalyu tidalk memiliki A LC sebalgali pendingin rualngaln. 

A Lkibaltnya l suhu rualngaln tidalk dalpalt menyesua likaln pedomaln penyimpalnaln da ln 

pemelihalralaln  paldal alrsip ya lng balik. Pendingin rualngaln yalng digunalkaln halnya l 

berupal kipals alngin ya lng difungsikaln sesuali kondisi altalu keinginaln stalf yalng aldal 

paldal rualngaln tersebut. Falktor inilalh yalng menjaldi salla lh saltu penyebalb rusalknya l 

alrsip ya lng aldal di Kalntor Ballali Desal Lowalyu. Walla lupun halnyal berbentuk kerta ls, 

nalmun informalsi yalng aldal didallalmnyal tidalk bisal dialbalika ln begitu saljal. Peralwalta ln 

paldal alrsip tersebut salngalt penting untuk menjalga l kuallitals informalsi yalng a ldal 

paldal alrsip tersebut. Selalin itu malsih a ldal alrsip ya lng sobek altalu balsalh terkenal alir 

dikalrenalkaln penyimpalnaln yalng kura lng balik daln tidalk malksimall.  

Pengalmalna ln alrsip jugal kuralng balik, falktalnyal malsih terdalpalt beberalpa l 

alrsip ya lng tida lk ditemui di tempaltnya l. Hall itu dikalrenalkaln semual pegalwali bebals 

mengalkses alrsip dalri bidalng saltu ke bidalng lalinnya l, daln ka ldalng kalla l merekal tidalk 

bertalnggung jalwalb untuk mengemballikaln dokumen ke tempalt a lsallnya l. Malsih 

balnya lk ditemukaln beberalpal alrsip yalng halnya l diletalkaln di mejal talnpal disimpaln 

kemballi ke tempalt penyimpalnaln yalng sehalrusnya l. 

 
Galmbalr 4.11: Penyimpalnaln ALrsip dialtals Mejal 

(Sumber: Dokumentalsi Peneliti, 2023) 

Kebebalsaln tersebut sudalh balik kalrenal sistem penyimpalnaln yalng 

digunalkaln aldallalh sistem terbukal sehinggal tidalk aldal hallalnga ln stalf dalri bidalng lalin 

halrus menunggu lalmal jikal membutuhkaln alrsip dalri bidalng lalinnyal. Nalmun 



98 

 

 

minimnya l kesaldalra ln SDM dallalm ralsal talnggung jalwalb membualt pengalturaln 

tersebut menjaldi kuralng balik. 

Kuralngnyal kealmalnaln jugal terjaldi paldal penyimpalnaln a lrsip ya lng alda l di 

gudalng. Sebelum dalpalt mengunjungi gudalng penyimpa lnaln, pegalwali ya lng 

bertugals sebalgali penalnggung jalwalb memega lng kunci gudalng memalstika ln 

balhwalsalnyal pengunjung sudalh mendalpaltkaln izin dalri Balpalk Kepa llal Desal. 

Nalmun, setelalh itu penalnggung jalwalb tersebut menyeralhkaln secalral cumal-cuma l 

kunci rualngaln talnpal pengalwalsaln kepa ldal pengunjung. Tidalk aldal pengalmalna ln 

CCTV, tidalk aldal pendalmpinga ln pegalwa li, daln ketika l peminjalmaln rualngaln selesali 

kunci dibialrkaln menggalntung di pintu rualngaln talnpal dikemballika ln lalngsung palda l 

salng penalnggung jalwalb. Hall seperti ini berpelualng besalr menyebalbkaln kerusalka ln 

altalu balhkaln hilalngnyal alrsip yalng disimpaln di gudalng tersebut. Sedalngkaln 

menurut pengalmaltaln malsih terdalpalt beberalpal alrsip ya lng belum halbis malsal 

berlalkunyal tetalpi sudalh disimpaln di gudalng, yalng malnal alrtinya l dokumen-

dokumen tersebut malsih mempunyali nilali informa lsi tinggi da ln malsih dibutuhkaln 

oleh pega lwali Ballali Desal Lowalyu. Tidalk aldalnya l pengalwalsaln tersebut 

menjelalskaln ba lhwalsalnya l pengalmalnaln alrsip ya lng aldal di Kalntor Balla li Desa l 

Lowalyu malsih belum dilalkukaln seca lral balik.   

 
Galmbalr 4.12: ALrsip Lalporaln Periode 2018-2024 di Gudalng 

(Sumber: Dokumentalsi Peneliti, 2023) 
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Galmbalr 4.13: ALrsip KTP Malsal berlalku Seumur Hidup di Gudalng 

(Sumber: Dokumentalsi Peneliti, 2023) 

Kalntor Ballali Desal Lowalyu malsih belum memiliki SOP dallalm proses 

pengelola laln alrsip. A Ldalnya l SOP bialsalnyal digunalkaln sebalgali alcualn altalu lalndalsa ln 

algalr proses pengelolalaln menjaldi lebih sistemaltis. Berikut SOP pengalmalnaln alrsip 

KEMENDALGRI (2022) ya lng dalpa lt digunalkaln sebalgali pedomaln untuk menyusun 

SOP ya lng aldal di Kalntor Balla li Desal Lowalyu:  

1) Stalf balgia ln umum mengaltur jaldwall piket penjalgalaln kalntor 
2) Kal. Sub Balg. RT daln BMN memberi persetujualn terhaldalp jaldwall piket 

petugals kealmalna ln 
3) Melalkukaln presensi malsuk daln presensi pulalng petugals piket jalga l 

lingkungaln 
4) Seralh terimal tugals jalgal dalri penjalgal sebelumnya l kepaldal petugals jalga l 

selalnjutnya l 
5) Menjalgal inventa lris perallaltaln ka lntor serta l kendalralaln ya lng dipalrkir 
6) Mengalralhkaln talmu untuk melalpor petugals piket daln mengisi  buku talmu 

7) Mengalntalr talmu ke rualngaln yalng dituju 

8) Menyallalka ln genset alpalbilal terjaldi pemaldalmaln lalmpu kalntor da ln 

mengontrol suplali alir di lingkungaln kalntor 

9) Mengalwalsi kealdalaln kalntor setialp halri dengaln berkeliling kalntor setialp 

beberalpal jalm sekalli 

10) Melalkukaln kontrol semual rualngaln kerjal, memaltikaln listrik, A LC, komputer 

ya lng malsih menyallal daln mengunci semual pintu 

11) Menyallalka ln lalmpu lualr kalntor pa ldal mallalm halri seperlunyal 

12) Sebelum pergalntialn penjalgal piket, terlebih dalhulu penjalgal piket 

membersihka ln balgialn kalntor yalng tela lh ditugalskaln 
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6. Penyusutan  

Bentuk penyusutaln yalng dila lkukaln aldallalh dengaln ca lral dibalkalr daln 

disimpaln digudalng. Pembalkalra ln dilalkukaln untuk alrsip yalng rusalk, selalin itu a lrsip 

disusutkaln denga ln calral disimpa ln di gudalng. Penyusutaln ya lng dilalkukaln oleh 

Kalntor Balla li Desal Lowalyu menyesualikaln dengaln cukupnyal rualng penyimpalna ln 

ya lng tersedial. Kalntor Ballali Desal Lowalyu belum memiliki pedomaln penyusutaln 

daln JRA L (Jaldwall Retensi A Lrsip) sehinggal menyebalbka ln proses penyusutaln tida lk 

dilalkuka ln secalral teraltur da ln sistemaltis. Hall itu diperkualt dengaln penjela lsaln ya lng 

disalmpalikaln Mals’ulalh:  

“Pokoknyal yalng disimpaln disini yal alrsip yalng 2 ta lhun teralkhir taldi. 

Selalin itu disimpaln di gudalng” (Mas’ulah, wawancara, Juli 5, 2023) 

Tidalk aldal kriterial altalu ketentualn khusus yalng ditetalpkaln oleh piha lk 

Kalntor Ballali Desal Lowalyu mengenali dokumen yalng halrus disusutkaln. Semual 

dokumen yalng ma lsal berlalkunyal dia ltals 2 talhun teralkhir malkal a lkaln dipindalhkaln ke 

gudalng kalntor. Hall tersebut jugal dikalrenalkaln minimnya l rualng penyimpalnaln alta lu 

medial penyimpalnaln ya lng tersedial di Kalntor Ballali Desal Lowalyu. ALdalnya l 

penyusutaln alrsip bertujualn untuk menghemalt rualng penyimpalnaln. Penyusuta ln 

alrsip tersebut bisal dilalkuka ln oleh palra l pegalwali denga ln menyesualikaln palda l 

pedomaln ya lng aldal paldal UU Kealrsipaln ya lng isinyal menjelalskaln alpalbila l dallalm 

sualtu instalnsi altalu orgalnisalsi belum memiliki jaldwall retensi alrsip (JRA L) malka l 

penyusutaln bisal dilalkukaln sesuali pedomaln UU No. 43 talhun 2009 tentalng 

kealrsipaln yalng menguralikaln tentalng kegialta ln penyusutaln alrsip dengaln talhalpaln 

tertentu, ya lkni melalkukaln pendaltalaln, penaltala ln, pendalftalraln, penilalia ln, daln 

penyusutaln. Berikut SOP (Stalndalrd Operalting Procedure) dallalm penyusutaln 

alrsip menurut A LNRI (2013) yalng dalpalt dijaldikaln alcualn altalu pedomaln dallalm 

penyusunaln SOP untuk proses penyusutaln alrsip, ya litu: 

Ta lbel 4.36 : SOP Penyusutaln ALrsip ALNRI 

No. Kegiatan Pelaksana 

1. 
Memerinta lhka ln untuk mela lkuka ln koordina lsi kegialta ln 

pemusnalha ln a lrsip daln membentuk pa lnitial penilali alrsip 
Ka lba lg ALrsip 

2. 

Mengkoordinalsikaln kegia ltaln pemusna lha ln a lrsip daln 

mema lnta lu dalftalr alrsip ina lktif ya lng retensi simpa lnnya l 

ha lbis 

Ka lsuba lg 

Pengelolala ln ALrsip 
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No. Kegiatan Pelaksana 

3. 
Melalkukaln penyeleksia ln alrsip daln pembua lta ln dalfta lr 

a lrsip usul musna lh, kemudia ln mela lporka lnnya l 
ALrsipalris 

4. 
Menerima l da ln mengoreksi dalftalr usul musna lh 

kemudia ln menya lmpa lika lnnya l 

Ka lsuba lg 

Pengelolala ln ALrsip 

5. 
Melalporka ln dalftalr a lrsip usul musna lh untuk dilalkuka ln 

penilalialn 
Ka lba lg ALrsip 

6. Melalkukaln penila lialn da lftalr alrsip usul musna lh 
Pa lnitial Penilali 

ALrsip 

7. 

a. Menerimal ha lsil penilalia ln da lftalr a lrsip usul musna lh 

da ln menya lmpa lika ln kepa lda l Sekretalris Uta lma l untuk 

meminta l persetujualn tertulis dalri Kepalla l ALNRI. 

b. Menerimal persetujualn tertulis dalri Kepa lla l ALNRI 

ya lng telalh menda lpa ltka ln persetujualn da ln telala lh 

pemusna lha ln a lrsip da lri Deputi Konserva lsi mela llui 

Sekretalris Utalma l 

c. Memerinta lhka ln untuk menyia lpka ln berital alca lra l 

Kepa lla l Biro Umum 

8. 
Membualt konsep berita l alca lra l pemusna lha ln a lrsip daln 

menya lmpa lika ln kemba lli 
Ka lba lg ALrsip 

9. 

a. Menerimal konsep berital a lca lral pemusna lha ln a lrsip 

da ln mena lnda lta lnga lni Berita l ALca lral tersebut bersalma l 

denga ln Biro Hukum da ln Kepega lwa lia ln sertal 

Inspektoralt 

b. Memerinta lhka ln untuk mela lkuka ln pela lksa lna la ln 

pemusna lha ln alrsip 

Kepa lla l Biro Umum 

10. 
Melalksa lna lka ln pemusna lha ln a lrsip daln menyusun 

lalporaln pelalksa lna la ln pemusna lha ln a lrsip 
Ka lba lg ALrsip 

Berdalsalrkaln alnallisis dalri halsil penelitialn tersebut, proses pengelola laln alrsip 

ya lng aldal di Kalntor Ballali Desal Lowalyu malsih belum berjalla ln dengaln balik. Halmpir 

semual talhalp ma lsih belum dilalkukaln dengaln balik kecualli paldal talha lp 

pendistribusialn alrsip. Sedalngkaln balik tidalknyal proses pengelola laln alrsip alkaln 

berpengalruh terhaldalp proses pelalyalnaln publik yalng a ldal paldal instalnsi tersebut. 

4.2.2 Efektivitas Pengelolaan Arsip 

Pengukuraln keefektifaln dallalm sualtu hall diguna lkaln untuk mengeta lhui 

pencalpalialn, tujualn, sertal salsalraln ya lng telalh disepalkalti sebelumnya l untuk mencalpali 

tujualn bersalmal. A Ldalnya l efektivitals berikut diguna lkaln untuk mengetalhui efektif 

altalu tidalknyal pengelolala ln alrsip dallalm pelalyalnaln publik di Kalntor Ballali Desal 

Lowalyu. Pelalyalnaln publik di Kalntor Ballali Desal Lowalyu merupalkaln sallalh saltu 

kegialtaln pemenuhaln kebutuhaln sesuali peralturaln perundalng-undalngaln. Pemenuhaln 
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kebutuhaln merupalkaln halk dalsalr ba lgi setialp walrgal negalral daln penduduk untuk 

mendalpaltkaln pelalya lnaln altals balralng, jalsal daln aldministraltif ya lng disedia lkaln oleh 

penyelengga lral pelalya lnaln publik dengaln ma lksimall. Pelalya lnaln ya lng balik paldal 

alkhirnyal alkaln memberikaln kepualsaln tersendiri kepaldal malsyalralkalt. Pelalyalnaln yalng 

optimall palda l alkhirnya l jugal da lpalt meningkaltkaln imalge orgalnisalsi sehingga l citral 

orgalnisalsi di malta l malsya lralkalt terus meningkalt. Pelalyalna ln publik yalng tersedial di 

Kalntor Ballali Desal Lowalyu tersedial dallalm berba lgali jenis bentuk pelalya lnaln, 

dialnta lralnyal terdalpa lt pelalya lnaln pembualtaln KTP-Elektronik, pembualta ln kalrtu 

kelualrgal, pembualtaln alktal kelalhiraln, alktal kema ltialn, suralt pindalh malsuk daln kelualr 

desal, suralt pengalntalr SKCK, daln jugal suralt perizinaln untuk peminjalmaln balralng 

desal. Prosedur yalng dilalkukaln untuk dalpalt mengalkses pelalyalnaln ini yalitu dengaln 

melengka lpi persya lraltaln yalng halrus dilalmpirkaln sebelum melalkukaln pelalya lnaln. 

Ketikal persyalraltaln sudalh dilengkalpi dengaln benalr, malsya lralkalt dalpalt 

menyeralhkalnnyal kepaldal petugals ya lng aldal di mejal pelalyalnaln umum algalr dokumen 

ya lng dibutuhkaln bisal segeral diproses. Setelalh penyeralhaln berkals persyalraltaln, 

malsya lralkalt dalpalt menunggu halsil dokumen sesuali dengaln ketentua ln walktu ya lng 

ditetalpkaln oleh petugals. 

Berdalsalrkaln perolehaln dalri halsil walwalncalral, observalsi, daln dokumentalsi 

ya lng dila lkukaln secalral lalngsung di Kalntor Balla li Desal Lowalyu, efektivitals 

pengelola laln alrsip dallalm pelalyalnaln publik dalpalt disaljikaln daln diura likaln dallalm 

pembalhalsa ln halsil penelitialn sebalgali berikut: 

1. Produktivitas 

Keuntungaln dalri aldalnya l pelalya lnaln publik ya lng tersedia l di Kalntor Ballali 

Desal Lowalyu ya litu jalralk pelalyalnaln semalkin deka lt sehinggal lebih mudalh 

dijalngkalu. Jenis pelalyalna ln yalng disedialkaln jugal lengkalp seperti alpal yalng 

dibutuhkaln malsyalralkalt paldal umumnyal. Nalmun dallalm proses pelalya lnaln, tida lk 

aldal sosiallisalsi altalu pemberitalhualn secalral lalngsung kepaldal walrgal mengenali jenis 

pelalyalnaln ya lng a lpal saljal ya lng tersedial di Kalntor Ballali Desal Lowalyu. 

Ketidalktalhualn tersebut mengalkibaltkaln aldal walrgal yalng malsih mengurus dokumen 

ke Kalntor keca lmaltaln. 
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Bukaln halnyal tentalng jenis pelalya lnaln yalng disedialkaln nalmun petunjuk, 

pemberitalhualn, altalupun taltal calral pelalya lnaln tertulis jugal tidalk tersalmpalikaln 

dengaln balik. A Lkibaltnyal sebelum melalkukaln pelalya lnaln walrgal daltalng ke Kalntor 

Ballali Desal terlebih dalhulu untuk mena lnya lkaln persya lraltaln yalng halrus dilengkalpi 

dalri proses pembualtaln dokumen ya lng alkaln dilalkukaln. Proses talnya l jalwalb ini juga l 

halrus menunggu pegalwali yalng bertugals di balgialn pelalya lnaln umum lengga lng dalri 

malsya lralkalt ya lng melalkukaln proses pembualta ln dokumen. Hall tersebut jela ls 

menalmbalh palnjalng alntria ln di balgialn pelalyalnaln umum daln membualt proses 

pelalyalnaln pembualta ln menjaldi kuralng efektif. 

Berikut persya lraltaln-persyalraltaln yalng halrus dipenuhi oleh setialp walrgal yalng 

ingin melalkukaln pelalya lnaln di Kalntor Ballali Desal Lowa lyu: 

1) KTP-Elektronik 

a) Telalh berusial 17 Talhun altalu sudalh kalwin altalu pernalh kalwin. 

b) Suralt pengalntalr RT/RW daln Kepallal Desal/Luralh. 

c) Fotocopy ka lrtu kelualrgal. 

2) Kartu Keluarga (KK) 

a) Pengalntalr RT 

b) Kalrtu kelualrgal alsli 

c) Fotocopy walrna l buku nikalh 

d) Fotocopy ijalzalh alnalk (lulus SD/SLTP/SLTA L/S1) 

3) Akta Kelahiran 

a) Pengalntalr RT 

b) Suralt kelalhiraln da lri dokter, bidaln alta lu penolong 

c) Kalrtu kelualrgal alsli 

d) Kalrtu Talnda l Penduduk (KTP) Oralng Tual 

e) Kalrtu Talnda l Penduduk (KTP) Salksi 1 daln 2 

f) Fotocopy walrna l buku nikalh 

g) Fotocopy ijalzalh alnalk (lulus SD/SLTP/SLTA L/S1) 

4) Akta Kematian 

a) Kalrtu kelualrgal alsli 

b) KTP-Elektronik Pelalpor 
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c) KTP-Elektronik Salksi 1 daln 2 (Foto A Ltals Balwalh) 

d) Suralt kemaltia ln dalri RS/Puskesmals jikal meninggall di RS/Puskesmals 

5) Surat Pindah Masuk 

a) Pengalntalr RT 

b) Suralt Pindalh 

c) Kalrtu kelualrgal A Lsli 

d) Fotocopy Walrnal Buku Nikalh daln Malterali 10.000 

e) Fotocopy walrna l ijalzalh teralkhir 

6) Surat Pindah Keluar 

a) Pengalntalr RT 

b) Kalrtu kelualrgal A Lsli 

c) Fotocopy walrna l buku nikalh daln malterali 10.000 

d) Fotocopy walrna l ijalzalh teralkhir 

e) Foto 3x4 dual lembalr 

f) A Llalma lt lengkalp tempalt tujualn 

7) Surat kehilangan 

a) Pengalntalr RT 

b) Fotocopy ka lrtu kelualrgal (2 lembalr) 

c) Fotocopy berkals yalng hilalng 

8) Surat pengantar SKCK 

a) Pengalntalr RT 

b) Fotocopy ka lrtu kelualrgal (2 lembalr) 

c) Fotocopy KTP (1 lembalr) 

d) Fotocopy A Lktal Kela lhiraln (1 lembalr) 

e) Foto 4 x 6 balground meralh (8 lembalr) 

2. Efisiensi 

Efisiensi wa lktu dallalm pelalya lnaln publik di Kalntor Ba llali Desal Lowalyu 

dinilali kuralng efektif. Ketidalkefektifaln tersebut dikalrena lkaln lalmalnya l walktu 

pencipta laln dokumen ya lng ingin dibualt oleh malsya lralka lt. Estimalsi walktu yalng 

dijalnjikaln petugals pelalyalnaln jugal kuralng sesuali dengaln falktal selesalinya l walktu 

pembualtaln dokumen tersebut. Meskipun demikialn, allur pelalya lnaln ya lng mudalh 
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sertal sika lp talnggalp daln ralmalh petugals dinilali da lpalt membalntu daln memudalhkaln 

malsya lralkalt dallalm mengalkses pelalya lnaln.  

3. Kepuasan 

Paldal indikaltor kepualsaln pelalya lnaln publik ini meliputi sikalp kalrya lwaln, 

penggalntialn kalrya lwaln, kelalmbalnaln, keluhaln, daln kesejalhteralaln. Sika lp kalrya lwaln 

ya lng talnggalp da ln ralmalh memberikaln kepualsaln tersendiri balgi malsya lralkalt. 

Nalmun kaldalng kallal malsih terdalpalt petugals yalng telalt haldir di tempalt pelalyalnaln 

ketikal jalm pelalya lnaln sudalh dibukal sehinggal membualt proses pelalya lnaln 

terhalmbalt sertal menalmbalh a lntrialn menjaldi lebih balnyalk. 

Sedalngkaln rualng tunggu halnya l memiliki 1 kursi palnjalng daln 6 kursi 

tunggall yalng menyebalbkaln ketidalkcukupaln dallalm menalmpung sebalgialn walrga l 

ya lng melalkuka ln pelalya lnaln salalt itu. Ketidalklengkalpaln altals salralnal yalng aldal paldal 

rualng pelalya lnaln ini menjaldi salla lh saltu falktor ketidalkpualsa ln malsya lralkalt dallalm 

melalkukaln pelalyalna ln publik di Kalntor Ballali Desal Lowalyu.  

4. Kualitas 

Paldal falktor kuallita ls, pelalya lnaln publik di Kalntor Ballali Desal Lowalyu 

memiliki kuallita ls yalng cukup ba lik. Pelalya lnaln kinerjal ya lng talnggalp daln ralmalh 

membualt malsyalralkalt yalng melalkuka ln pelalyalnaln menjaldi lebih nyalmaln ketika l 

sedalng berinteralksi dengaln petugals.  

Selalin itu produk ya lng dihalsilkaln jugal memiliki kua llitals ya lng balik. Tidalk 

aldalnyal kesallalhaln cetalk malupun tulisaln, cetalkaln yalng ralpi, daln balhaln yalng 

digunalkaln balik memberikaln kesaln puals balgi malsyalralkalt terhaldalp produk ya lng 

dibutuhkaln. 

5. Fleksibilitas 

Fleksibilitals beralrti kema lmpualn orgalnisalsi untuk menyesualikaln dengaln 

kondisi yalng a ldal disekitalrnya l. Palda l talhalp ini malsyalralkalt menyalmpalikaln 

keinginaln a ltalu ha lralpaln ya lng dalpalt merekal peroleh dalri aldalnyal pelalya lnaln publik 

di Kalntor Ballali Desal Lowalyu. Keinginaln alta lu halralpaln tersebut mengenali 

ketepaltaln walktu pelalyalnaln, perlualsaln rualng pelalyalna ln gunal memberika ln 

kenya lmalnaln balgi malsya lralkalt yalng melalkukaln pelalyalnaln. Keingina ln tersebut 
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muncul da lri aldalnyal keluha ln yalng menjaldi falktor ketidalkpualsaln malsya lralkalt 

terhaldalp pelalya lnaln yalng aldal di Kalntor Ballali Desal Lowa lyu. 

4.2.3 Faktor-Faktor yang Mempengaruhi Efektivitas Pengelolaan Arsip dalam 

Pelayanan Publik 

Berdalsalrkaln halsil daln pembalhalsaln yalng telalh dijelalska ln, hall-ha ll ya lng 

menjaldi falktor kepualsaln malsyalralkalt dalri aldalnya l pela lyalnaln publik ditetalpkaln di 

Kalntor Ballali Desal Lowalyu aldallalh allur pelalya lnaln dallalm pembualtaln alrsip jugal 

dalpalt dialkses dengaln mudalh oleh semual malsya lralka lt ya lng ingin melalkukaln 

pelalyalnaln talnpal terkecualli, petugals pelalya lnaln ya lng ralmalh jugal menjaldi nilali 

tersendiri balgi malsyalralkalt ya lng melalkukaln pelalya lnaln, sikalp ralmalh daln talnggalp 

ketikal pertalnya laln ditalnya lkaln menjaldikaln malsyalralkalt lebih nya lma ln dallalm 

berintera lksi dengaln petugals tersebut.   

Meskipun demikialn, malsih terdalpa lt beberalpal falktor ya lng menjaldi alla lsa ln 

ketidalkpualsaln malsyalralkalt terhaldalp pelalya lnaln yalng ditetalpkaln di Kalntor Ballali 

Desal Lowalyu sehinggal menyebalbkaln pelalyalnaln ya lng dilalkukaln kuralng efektif. 

Berdalsalrkaln halsil yalng telalh dipalpa lrkaln, falktor-falktor yalng menjaldikaln kuralng 

efektifnya l pela lyalnaln publik yalng tersedial di Kalntor Ballali Desal Lowalyu, yalitu: 

1. Pengelolaan Arsip 

Pengelolalaln alrsip yalng dila lkukaln di Kalntor Ballali Desa l Lowalyu malsih 

kuralng efektif, terutalma l dallalm ha ll pencipta laln, penyimpalnaln, pengguna laln, 

pemelihalralaln, daln penyusutaln. Proses pencipta laln ya lng lalmal membualt proses 

pelalyalnaln menjaldi terhalmbalt daln terkesaln tidalk efektif. Ketidalksesualia ln walktu 

ya lng ditentuka ln di alwall denga ln falktal lalpalngaln kalpaln dokumen selesali diproses 

jugal memberikaln kesaln yalng buruk terhaldalp pelalyalnaln yalng dila lkukaln. 

Selalnjutnya l paldal proses penggunalaln, penyimpalna ln, daln pemelihalralaln. Nyaltalnya l 

penyimpalnaln daln pemelihalralaln ya lng dilalkukaln di Ka lntor Ballali Desal Lowalyu 

malsih belum sepenuhnyal ba lik. Hall itu dikalrenalkaln tidalk aldalnyal pedomaln alrsip 

ya lng menjaldi lalnda lsaln dallalm ha ll penyimpalnaln daln pemelihalralaln alrsip sehingga l 

beralkibalt paldal proses temu kemballi alrsip ya lng membutuhkaln walktu lalmal. Ma lsih 

terdalpalt alrsip-alrsip ya lng menumpuk secalral tidalk beraltura ln sehinggal nalntinya l 

alkaln berpengalruh paldal proses pelalya lnaln ya lng membutuhkaln temu kemballi alrsip. 
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Pemelihalrala ln yalng tidalk dilalkukaln dengaln balik sehinggal menyebalbkaln 

kerusalkaln palda l alrsip mempenga lruhi kuallitals informalsi ya lng disimpaln di Kalntor 

Ballali Desal Lowalyu.  Proses penyusutaln yalng dilalkuka ln jugal dikalrena lkaln rualng 

penyimpalnaln yalng tidalk cukup menalmpung balnyalknyal alrsip ya lng aldal. Tida lk alda l 

kriteria l khusus balhkaln pedomaln balgalimalnal alrsip ya lng halrus disusutkaln malna l 

ya lng alrsip belum bisal disusutkaln sertal tempa lt penyusuta ln yalng tidalk tetalp 

membualt proses menjaldi kuralng teraltur.  

Pengelolalaln alrsip tidalk dalpalt dilalkukaln secalral alsall-alsallaln algalr alrsip yalng 

disimpaln aldal mudalh rusalk daln jugal informalsi dida llalmnyal dalpalt terjalgal dengaln 

balik. Oleh kalrenal itu, pedomaln paldal pengelola laln alrsip memiliki peraln yalng 

salngalt penting dalla lm mencipta lkaln pengelolalaln alrsip yalng balik. Pernya ltalaln 

tersebut didukung oleh Dwi (2018): 

“Pedomaln penyelenggalralaln pengelolalaln alrsip dimalksudkaln untuk 

memberikaln pembalkualn dallalm pelalksalnalaln alktivitals kealrsipaln. Beberalpa l 

keuntungaln yalng diperoleh dalri aldalnya l pedomaln yalitu (1) Memberikaln 

keseralgalmaln da ln konsistensi dallalm pengelolalaln a lrsip; (2) Memberikaln 

kejelalsaln tugals ba lgi unsur-unsur ya lng terlibalt; (3) Menguralngi kesallalhaln 

dallalm pelalksa lnalaln kegialtaln; (4) Menciptalkaln efisiensi walktu daln bialya l; 

(5) Menetalpkaln pertalnggungjalwalbaln dalri setialp sub sistem dallalm 

pengelola laln alrsip; (6) Mempermudalh menentukaln pelaltihaln; (7) 

Menyialpkaln munculnyal kebijalkaln daln prosedur balru dallalm pengelola laln 

alrsip.” (Dwi, 2018) 

Pentingnyal pedomaln dallalm pengelola laln alrsip bukaln halnyal dijelalskaln 

dallalm alrtikel jurnall tersebut, nalmun da llalm A Ll-Qur’aln jugal disebutkaln pa ldal sura lh  

A Ll-Hud (11) alya lt 1 yalng berbunyi : 

  ۗ  ۗ

ALrtinyal : “ALlif Lalm Ral. (Inilalh) Kitalb yalng alyalt-alyaltnyal disusun dengaln ralpi 

kemudialn dijelalskaln secalral terperinci, (yalng diturunkaln) dalri sisi (ALllalh) Yalng 

Malhal bijalksalnal, Ma lhal teliti” (Q.S A Ll-Hud : 1) 

Talfsir yalng dijelalskaln oleh all-jalzalri et all (2007) menyebutkaln balhwal alya lt 

tersebut A Lllalh SWT menentalng oralng-oralng untuk mendaltalngkaln sesualtu suralt 

ya lng sepertinyal dengaln menyusun huruf-huruf semalcalm itu (ALlif Lalm Ra l). A Lyalt 

tersebut menjelalskaln balhwalsalnnyal sebelum menjaldi sebualh kita lb, alya lt-alya lt 

tersebut dilalkuka ln pengelola laln ya lng ma lnal alyalt tersebut disusun dengaln susunaln 
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daln suntingaln yalng ditalta l dengaln ralpi, jelals secalral malknalnyal, daln tidalk 

diralgukaln. Sehinggal kita lb tersebut digunalkaln dengaln mudalh kalrenal disusun 

dengaln ralpi (A Ll-Malralghi, 1994). A Lllalh menenta lng oralng yalng melalkukaln sua ltu 

kegialtaln talnpal didalsalri dengaln pedomaln yalng dijaldikaln tolalk ukur kegialta ln 

tersebut.  

Penyusunaln sualtu kegialtaln yalng tidalk menggunalkaln pedomaln alkaln 

menyebalbkaln konsep yalng dibualt menjaldi kuralng jelals daln tidalk sistemaltis 

sehinggal alkaln menghalmbalt kegialtaln orgalnisalsi. Konsep tersebut disusun secalra l 

balik daln sistemaltis kalrenal alkaln digunalkaln sebalgali pengalralh di setialp kegialta ln 

ya lng hendalk dilalkukaln, sehinggal kegialtaln yalng dila lkukaln dalpalt berjalla ln denga ln 

balik daln tertib. Secalral halrfialh alrti dalri kitalb sendiri merupa lkaln pengetalhualn yalng 

disusun daln dikumpulkaln denga ln ralpi sehinggal dalpalt membentuk buku alta lu 

kitalb. Hall tersebut salmal hallnya l dengaln fungsi alrsip ya lkni sebalgali pengetalhua ln 

altalu informalsi ya lng memiliki nilali gunal dallalm sualtu orgalnisalsi. Oleh kalrenal itu 

pengelola laln alrsip halrus dilalkukaln secalral terperinci daln halrus memiliki pedomaln 

sebalgali ba lhaln alcualn altalu sta lndalrisalsi dallalm pengelolalaln alrsip tersebut.  

2. Fasilitas dan Sarana  

Falsilita ls daln salralnal ya lng disedialka ln di Kalntor ballali desal lowalyu kuralng 

memaldali. Tidalk a ldalnya l rualng khusus penyimpalnaln daln jumlalh etallalse yalng 

kuralng membualt penyimpalna ln alrsip tidalk malksimall. Falsilitals untuk pemelihalrala ln 

alrsip seperti pengukur suhu daln A LC untuk pendingin rualngaln jugal tidalk tersedial 

dengaln balik. Tida lk aldalnya l salralnal pemberitalhualn seperti palpaln malding yalng 

memualt informalsi mengenali persyalralta ln pelalyalnaln altalu jenis pelalyalnaln yalng 

tersedial di Kalntor Ballali Desal Lowalyu. Selalin itu rua lng pelalya lnaln ya lng 

bercalmpur dengaln stalf lalinnyal sertal rualng tunggu yalng kuralng luals membua lt 

malsya lralkalt yalng hendalk melalkukaln pelalyalnaln meralsal kuralng puals daln nyalmaln.  

Salralnal lalin ya lng menjaldikaln pelalyalnaln kuralng efektif aldallalh jalringa ln 

internet altalu WiFi. Balik tidalknyal kuallitals jalringaln internet yalng aldal, alka ln 

berpengalruh terha ldalp proses pelalyalnaln publik ya lng dila lkukaln. Proses penciptalaln 

ya lng malnal halrus melallui proses pengaljualn terlebih dalhulu alkaln lebih cepa lt 

berjallaln jikal jalringaln internet ya lng tersedial di Kalntor Ballali Desal Lowalyu 
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mempunyali kua llitals ya lng balik. Nalmun nya lta lnyal, menurut informaln balik da lri 

pihalk pegalwali malupun pihalk walrgal yalng melalkukaln pelalya lnaln memberikaln 

informalsi balhwalsalnya l jalringaln internet ya lng a ldal di Kalntor Ballali Desal Lowalyu 

beberalpal kalli mengallalmi trouble sehinggal menghalmbalt proses pelalyalna ln. 

Ketidalklengkalpaln falsilitals da ln salra lnal salngalt berpengalruh terhaldalp 

keefektifaln sualtu kegialtaln. Falsilitals daln salralnal tersebut jugal menjaldi falktor 

pendukung kenyalmalnaln sertal kelalnca lraln sualtu kegialtaln dilalkuka ln. Menurut 

Salralswalti (2021), pralsalralnal merupalkaln peralngkalt ya lng dimalnfala ltkaln sebalgali 

penunjalng utalma l untuk mencalpali sualtu tujualn ya lng telalh ditetalpkaln sedalngkaln 

untuk falsilita ls alda llalh segalla l sesualtu yalng dalpalt digunalkaln sebalgali allalt untuk 

mencalpali sualtu tujualn ya lng telalh ditentukaln. Pernya lta laln tersebut didukung oleh 

Pralyogo dkk. (2017) yalng menya ltalkaln balhwal falcilities alnd infralstructure alre 

malterialls, tools alnd media l thalt caln be used indirectly to support alnd expedite 

processes or services within aln orgalnizaltion/compalny. With indicaltors in it, 

almong others: relialbility, completeness, technology alnd ealse of use. Berdalsa lrkaln 

pernya ltalaln-pernyaltalaln tersebut dalpalt disimpulkaln balhwal kealdala ln lingkungaln 

sekitalr pelalya lnaln a ldallalh bukti nya ltal dalri kuallitals pelalyalna ln ya lng diberikaln oleh 

pemberi jalsal. Pernya ltalaln ini sebalgalimalnal yalng dinyaltalka ln dallalm ALl-Qur’aln Suralt 

A Ll-Nalhl (14) alya lt 80: 

۝

ALrtinyal: “Daln ALllalh menjaldikaln rumalh-rumalh balgimu seba lgali tempalt tinggall 

daln Dial menjaldikaln balgimu rumalh-rumalh (kemalh-kemalh) dalri kulit hewa ln 

ternalk yalng kalmu meralsal ringaln (membalwal)nyal paldal walktu kalmu bepergialn daln 

paldal walktu kalmu bermukim daln (dijaldikaln-Nyal pulal) dalri bulu dombal, bulu 

untal, daln bulu kalmbing, a llalt-alla lt rumalh talnggal daln kesenalngaln salmpali walktu 

(tertentu)”. (QS. A Ln-Nalhl : 80) 

Paldal alyalt A Ll-Quraln tersebut dijelalska ln mengenali betalpal pentingnyal sualtu 

kelengkalpaln allalt-allalt dallalm sualtu gedung altalu balngunaln gunal menunjalng 

kegialtaln ma lnusial. Menurut talfsir Jallallalin (2022), “(Daln A Lllalh Menjaldika ln balgi 

kallia ln rumalh-rumalh kallialn sebalgali tempalt tinggall) tempalt kallialn menetalp di 

dallalmnyal (daln Dial menjaldikaln balgi kallia ln rumalh-ruma lh dalri kulit bina ltalng 
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ternalk) seperti kemalh-kemalh daln tendal-tendal (ya lng kallialn meralsal ringaln) ketika l 

membalwalnya l (di walktu kallialn berjallaln) menga ldalkaln perjallalnaln (daln walktu 

kallia ln bermukim, da ln dijaldikaln-Nyal pulal, dalri bulunyal) dalri bulu dombal (bulu 

untal) (daln bulu kalmbing) (allalt-a llalt) peralbot rumalh talnggal kallia ln; seperti 

permaldalni daln perhialsaln dinding rumalh (daln perhialsaln) yalng kallialn da lpalt 

menikmaltinya l (salmpali walktu ya lng tertentu) sehinggal balralng-balralng itu rusa lk”. 

Kemudialn dallalm Munalsalbalh A Lyalt,   ۗ  talfsir 

potongaln alya lt malksudnyal dalri bulu dombal, bulu unta l daln bulu kalmbing, allalt-allalt 

rumalh talnggal. Kalta l  menurut penda lpalt Ibnu A Lbbals beralrti malall (halrtal bendal), 

sedalng Imalm Mujalhid mengalrtikalnnya l dengaln perallalta ln. A Ll-Qaltiby berpendalpalt 

malknal  aldallalh halrtal benda l ya lng mencalngkup untal, kalmbing, budalk da ln 

perallaltaln a ltalu balralng dalgalngaln. 

Talfsir lalinnya l dijelalskaln menurut talfsir Kementerialn ALgalma l RI (2022), 

A Lyalt ini menjelalskaln nikmalt-nikmalt ya lng dialnugera lhkaln A Lllalh kepaldal malnusial 

untuk dijaldikaln talndal keesalaln-Nyal, seperti A Lllalh mengalnugeralhkaln rumalh balgi 

malnusial. Ruma lh-rumalh itu tida lk halnyal berfungsi sebalgali tempalt tinggall altalu 

berlindung dalri hujaln daln palna ls, tetalpi jugal tempalt menciptalkaln sualsalna l almaln, 

dalmali, daln tentralm sertal menumbuhkaln kalsih salyalng daln ralsal kesetialaln di a lntalra l 

penghuninyal. Dalri rumalh ta lnggal ya lng balik, la lhir malnusial ya lng balik. A Lgalma l 

Islalm menetalpkaln alturaln untuk menjalmin kehormaltaln rumalh sebalgali tempalt 

tinggall. Seseoralng dilalralng malsuk ke rumalh oralng lalin sebelum memberi sallalm 

daln mintal izin dalri penghuninyal, meskipun dial petugals negalral. Tidalk dibenalrkaln 

seseoralng memeriksal ruma lh ora lng lalin dengaln a llalsaln alpalpun, daln tida lk boleh 

mengintali-intali penghuninya l sehinggal menimbulkaln ralsal tidalk almaln balgi 

kelualrgal penghuni rumalh itu. 

Berdalsalrkaln alyalt daln talfsir yalng telalh dijelalskaln, kelengkalpaln allalt-allalt 

dallalm sualtu gedung altalu balngunaln salngalt berpenga lruh untuk menunjalng kegialta ln 

dalri penghuni gedung altalu balngunaln tersebut. Kallima lt tersebut salmal hallnya l 

dengaln fungsi dalri aldalnyal falsilitals daln salralnal ya lng lengkalp untuk kegialtaln 
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pelalyalnaln publik. Kelengkalpaln falsilitals daln salralnal yalng disedialkaln dalpalt 

menunjalng kegialtaln pelalyalnaln menjaldi lebih cepalt daln tepalt. ALkibaltnyal 

malsya lralkalt yalng melalkukaln pelalyalnaln jugal alkaln meralsalkaln kepualsaln da ln 

kenya lmalnaln altals pelalyalnaln yalng diberikaln oleh instalnsi. Bukaln halnya l 

malsya lralkalt yalng alkaln mendalpa ltkaln da lmpalk positif dalri hall tersebut, nalmun 

instalnsi jugal alka ln mendalpaltkaln kesaln yalng balik kalrenal telalh menyedialkaln 

falsilitals daln salralna l ya lng lengkalp balgi malsya lralkalt ya lng melalkukaln pelalyalna ln. 

Kuallita ls instalnsi jugal alkaln dikenall semalkin balik dikalla lngaln malsya lralkalt. 

3. SOP (Standard Operating Procedure) 

Sallalh saltu alspek ya lng dalpalt memperlalncalr jallalnnya l sualtu kegialtaln alta lu 

pelalyalnaln aldallalh dengaln alda lnyal prosedur yalng digunalka ln sebalgali pedomaln 

dallalm melalkukaln kegialta ln altalu pelalyalnaln tersebut. Menurut A Ltmoko (2011) SOP 

(Stalndalrd Operalting Procedure) aldallalh pedomaln altalu alcua ln untuk melalksalnalka ln 

tugals pekerjalaln sesuali dengaln fungsi daln allalt penilalialn kinerjal instalnsi 

pemerintalh berdalsalrkaln indika ltor indikaltor teknis, a ldministraltif da ln prosedurall 

sesuali dengaln taltal kerjal, prosedur kerjal daln sistem kerjal paldal unit kerjal ya lng 

bersalngkutaln.  

Dallalm sualtu kegialta ln altalu pelalya lnaln pa ldal instalnsi tentu terdalpalt tujualn, 

sumberdalyal, da ln jugal teknik alta lu metode ya lng digunalkaln untuk memperlalncalr 

proses berjallalnnyal sualtu kegialta ln altalu pelalyalnaln tersebut. Instalnsi perlu 

melalkukaln pengorgalnisiraln lebih la lnjut algalr talhalp-talhalp yalng disusun untuk 

mencalpali tujualn sebelumnyal dalpalt berjallaln denga ln balik daln benalr. Paldal talhalp 

ini, alda lnyal SOP ya lng bialsalnyal digunalkaln sebalgali balha ln pedomaln a ltalu alcualn 

dallalm melalkuka ln kegialta ln salngalt dibutuhkaln untuk mengaltur altalu mengorgalnisir 

talhalpa ln-talhalpaln tersebut algalr lebih tersusun ralpi. Hall tersebut jugal didukung oleh 

Talmbunaln (2008) ya lng menya ltalkaln balhwal SOP (Stalndalrd Operalting Procedure) 

merupalkaln pedomaln ya lng berisi prosedur-prosedur operalsionall sta lndalr ya lng alda l 

dallalm sua ltu orgalnisalsi ya lng diguna lkaln untuk memalstikaln balhwal semua l 

keputusaln, tindalkaln, sertal penggunalaln falsilitals oleh ora lng-oralng di dallalm 

orgalnisalsi yalng merupalkaln alnggotal orgalnisalsi berjallaln dengaln efektif, efisien, 

konsisten, sesuali stalndalr, daln sistemaltis. 
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Fungsi SOP sebalgali proses pengalturaln, pengalloka lsialn, daln jugal 

pendistribusialn sualtu pekerjalaln dallalm kegialtaln pelalyalnaln paldal sualtu instalnsi 

tertualng dalla lm A Ll-Qur’aln Suralt  A Ll-Imraln (3) alya lt 103 ya lng berbunyi: 

  ۗ

  ۗ

۝

A Lrtinyal : “Daln berpegalnglalh ka lmu semualnyal kepaldal talli (alga lmal) ALllalh, da ln 

jalngalnlalh ka lmu bercerali berali, daln ingaltlalh alka ln nikmalt ALlla lh kepaldalmu ketika l 

kalmu dalhulu (malsal Jalhiliyalh) bermusuh-musuhaln, malkal ALllalh mempersaltukaln 

haltimu, lallu menjaldilalh kalmu kalrenal nikmalt ALllalh, oralng-oralng yalng 

bersaludalral; daln kalmu telalh beraldal di tepi juralng neralkal, lallu ALllalh 

menyelalmaltka ln kalmu dalri paldalnyal. Demikialnlalh ALllalh meneralngkaln alyalt-alya lt-

Nyal kepaldalmu, algalr kalmu mendalpalt petunjuk.” (QS. A Ll-Imraln :103) 

Menurut Talfsir Quralish Shihalb (2002) dijelalskaln balhwal “Berpegalng 

teguhlalh kepaldal algalmal A Lllalh daln tetalplalh bersaltu. Jalnga lnlalh berbualt sesualtu 

ya lng mengalralh kepaldal perpecalhaln. Renungkalnlalh ka lrunial A Lllalh ya lng diturunkaln 

kepaldal kallialn pa ldal malsal jalhilialh, ketikal kallialn malsih salling bermusuhaln. Salalt itu 

A Lllalh menya ltuka ln halti kallialn melallui Islalm, sehinggal kallia ln menjaldi salling 

mencintali. Sa lalt itu kallia ln beraldal di juralng neralka l, lallu A Lllalh menyelalmaltkaln 

kallia ln dengaln Islalm. Dengaln penjelalsaln ya lng balik seperti itulalh, A Lllalh selallu 

meneralngkaln berbalgali jallaln kebalikaln untuk kallia ln tempuh.”  

Berdalsalrkaln penalfsiraln dalri talfsir Quralish Shihalb paldal suralt A Ll-Imra ln 

alya lt 103 dalpalt dialmbil kesimpula ln balhwal A Lllalh telalh mengalnugeralhkaln algalmal 

Islalm sebalgali pondalsi, pedomaln, balhkaln lalndalsaln malnusial algalr tetalp menjaldi 

saltu kesaltualn daln terhindalr da lri perbualtaln ya lng menyesaltkaln. A Ljalraln Islalm 

senalntialsa l mendorong palral pemeluknya l untuk melalkuka ln segallal sesualtu secalral 

terorgalnisir dengaln ralpi, sebalb bisal jaldi sualtu kebenalraln ya lng tidalk terorgalnisir 

dengaln ralpi alkaln dengaln mudalh bisal diluluhla lntalkkaln oleh kebaltilaln ya lng 

tersusun ralpi. Paldal alyalt tersebut jugal meneka lnkaln paldal kaltal   

“berpegalnglalh kalmu semua lnyal” yalng beralrti berpedoma lnlalh paldal sualtu hall yalng 

jelals kebenalralnnyal yalitu   “kepaldal talli (algalmal) ALllalh” yalng beralrti Isla lm 
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algalr tidalk aldal perpecalhaln malupun kesallalha ln dallalm segallal tindalka lnnyal. ALyalt 

tersebut menjelalskaln balhwal setialp kegialta ln halrus mempunyali pedomaln a lta lu 

stalndalr penilalialn untuk menila li alpalka lh kegialtaln ya lng dilalkukaln sesuali dengaln 

alpal yalng ditentuka ln altalu alpal ya lng menjaldi tujualn dallalm instalnsi tersebut. Paldal 

pembalhalsa ln ini ka ltal “Islalm” yalng digunalkaln sebalgali pegalngaln altalu pedomaln 

dalpalt dialrtikaln seba lgali SOP yalng digunalkaln sebalgali lalndalsaln altalu pedomaln dalri 

kegialtaln altalu pelalyalnaln ya lng aldal palda l sualtu insta lnsi.  

Penjelalsaln tersebut salmal hallnyal denga ln fungsi aldalnyal SOP yalng dibua lt 

oleh pemerintalh untuk pedomaln, alcualn, daln pengalturaln kerjal tenta lng berjallalnnya l 

sualtu kegialta ln. Dalla lm melalkukaln kegialtaln altalu pelalya lnaln, lalngkalh-lalngka lh yalng 

alkaln dikerjalkaln halrus disusun daln dialtur seralpi mungkin algalr kegialtaln yalng 

dilalkuka ln berjallaln dengaln balik sertal halsil ya lng diperoleh jugal balik sesuali dengaln 

tujualn alwall. Menurut A Lnnie Salilendral (2015) dalla lm bukunyal menyebutka ln 

balhwal:  

“SOP berisi tentalng alla lsaln mengalpal SOP disusun, alpal tujualn yalng 

dihalralpka ln, alpal saljal talhalpaln yalng alka ln dilalkuka ln untuk mencalpali tujua ln 

dalri kegialtaln tersebut, sialpal penalnggung jalwalb dallalm kegialtaln tersebut, 

beralpal la lmal walktu yalng dibutuhkaln untuk menyelesalikaln kegialtaln 

tersebut, daln dimalnal SOP tersebut berlalku”.  

Kutipaln tersebut menjelalskaln balhwal aldalnya l SOP salngalt mengaltur altalu 

mengorgalnisir dengaln detalil tentalng alpal yalng dibutuhkaln daln alpal ya lng ha lrus 

dilalkuka ln dallalm menjallalnkaln sualtu kegialtaln. A Lpalbilal aldalnya l aljalra ln Islalm 

sebalgali pemersaltu halti da ln penyelalmalt malnusial dalri ha ll yalng buruk, malkal aldalnya l 

SOP jugal salngalt penting untuk pedomaln, alcualn, a ltalu baltals sta lndalr da lri 

keberhalsilaln sualtu kegialtaln yalng dilalkukaln sehinggal tidalk terjaldi kesallalha ln yalng 

dalpalt merugika ln instalnsi di kemudia ln halri. Malkal dalri itu, aldalnyal SOP salngalt 

dibutuhkaln untuk mengaltur daln mengorgalnisir sualtu kegialta ln algalr berjalla ln 

dengaln balik daln benalr.   

Nalmun, Kalntor Ba llali Desal Lowalyu belum memiliki SOP (Stalndalrd 

Operalting Procedure) dallalm mengaltur pengelolalaln alrsip daln jugal pelalyalnaln 

publik yalng berlalngsung. A Lkibaltnyal malsih terdalpalt proses-proses pengelolala ln 

alrsip ya lng kuralng sistemaltis sehinggal membualt pelalya lnaln publik ya lng dila lkukaln 
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menjaldi kura lng efektif. Sallalh saltu dalmpalk yalng terjaldi paldal pengelola laln alrsip 

aldalla lh terdalpa lt beberalpal alrsip ya lng tida lk ditemui di tempalt ketikal proses temu 

kemballi a lrsip dilalkukaln yalng ma lnal beralrti berhubungaln dengaln kuralngnya l talhalp 

penyimpalnaln, pemelihalrala ln, daln penggunalaln paldal alrsip. Sedalngkaln dalla lm hall 

pelalyalnaln, malsih aldal malsyalralkalt yalng kebingungaln sesalmpa linya l di Kalntor Ballali 

Desal Lowalyu kalrenal tida lk a ldalnyal SOP yalng menunjukaln petunjuk mengenali allur 

altalupun persya lraltaln untuk dalpalt melalkukaln pelalya lnaln.   

Dallalm pela lksalnala lnnya l, SOP menjaldi alcualn balgi palral pelalksalnal pelalyalna ln 

publik sebalgali stalndalr dallalm melalksalna lkaln pelalya lnaln. A Ldalnyal SOP ya lng telalh 

disusun oleh pemerintalhaln, dihalralpkaln seluruh urusaln ketaltalla lksalnala ln daln 

pelalyalnaln ya lng diberikaln kepalda l malsyalralkalt dalpalt terus ditingkaltkaln dengaln 

lebih balik sehinggal citral pemerintalh alkaln semalkin balgus. 

SOP mengenali pelalya lnaln publik dalpalt diinformalsikaln secalral terbuka l 

melallui alpalralt Desal melallui poster a ltalu palmflet yalng ditalmpilkaln di depaln rua lng 

pelalyalnaln. ka lrenal malsih alda l malsya lralka lt ya lng kebingungaln sesalmpalinya l di Dinals 

talnpal memperha ltikaln SOP yalng tertera l secalral ralpi, nalmun merekal tidalk ta lhu 

dimalna l merekal halrus mengurus daln melengkalpi beberalpal persya lralta ln. 
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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

5.1 Kesimpulan 

Berdalsalrkaln halsil penelitialn mengenali bentuk pengelolalaln alrsip yalng a lda l 

paldal Kalntor Ballali Desal Lowalyu berdalsalrkaln teori Dalur Hidup A Lrsip aldallalh belum 

efektif. Penciptalaln alrsip malsih membutuhkaln walktu yalng lalmal sehinggal belum 

sesuali dengaln PERMENDALGRI Nomor 19 Talhun 2018. Falktor halmbalta ln aldal palda l 

kuallitals jalringaln internet, stok bla lngko, daln tidalk aldalnya l SOP penciptalaln. A Lrsip 

tidalk memiliki rualngaln khusus penyimpalnaln alrsip sehinggal membualt jumla lh medial 

penyimpalnaln yalng dalpalt disedialkaln tidalk sesuali dengaln yalng dibutuhkaln. Tidalk 

aldalnyal SOP penyimpalna ln menyebalbkaln alrsip-a lrsip tidalk tersimpaln secalra l 

sistemaltis. Penggunalaln a lrsip meliputi peminjalmaln daln temu kemba lli alrsip. 

Peminjalmaln a lrsip tidalk memiliki SOP peminjalmaln. Proses temu kemba lli alrsip juga l 

memerlukaln walktu yalng ba lnyalk daln kaldalng kallal menemui kesulitaln. 

Pendistribusialn alrsip dilalkuka ln palda l jenis alrsip suralt undalngaln daln lalporaln-lalporaln 

dengaln menggunalkaln medial perwalkilaln pegalwali ka lntor, via l Wha ltsALpp, daln vial pos. 

Pemelihalrala ln malsih belum optimall kalrenal tidalk dilalkukaln secalral rutin, falsilitals daln 

salralnal yalng dibutuhkaln tida lk terpenuhi dengaln balik sehinggal malsih terdalpa lt alrsip 

ya lng sobek, menguning, hinggal balsalh. Proses penyusuta ln alrsip tidalk memiliki 

pedomaln penyusutaln sehinggal proses penyusutaln kuralng sistemaltis. ALrsip ya lng 

disusutkaln tidalk sesuali dengaln kebijalkaln Kalntor Ballali Desal dikalrenalkaln 

menyesualikaln dengaln jumlalh medial penyimpalna ln yalng aldal.           

Berdalsalrkaln proses pengelolalaln alrsip, falktor-falktor yalng menyeba lbkaln 

kuralng efektifnya l pengelola laln alrsip paldal pelalya lnaln publik di Kalntor Ballali Desa l 

Lowalyu aldallalh falktor pengelolalaln alrsip, falsilitals daln salralnal, sertal SOP. Paldal 

pengelola laln a lrsip, proses penciptalaln membutuhkaln walktu lalmal, kuralngnyal rua lng 

penyimpalnaln, lalmalnya l proses temu kemballi alrsip, tida lk optimallnya l pemelihalralaln 

daln pengalmalna ln, sertal tidalk aldalnya l jaldwall altalu pedomaln penyusutaln. Selalnjutnya l 

kuralngnya l falsilita ls daln salralnal ya lng memaldali untuk proses pelalyalnaln daln 

pengelola laln alrsip. Tidalk aldalnyal A LC, pengaltur suhu rualngaln, CCTV, rualngaln khusus 

penyimpalnaln a lrsip, kuralngnya l jumla lh medial penyimpalnaln daln kuallitals internet ya lng 
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balik, sertal rualng pelalya lnaln daln rualng tunggu yalng kuralng luals. Falktor teralkhir yalitu 

tidalk dimilikinya l SOP yalng menga lkibaltkaln terda lpalt proses pengelolalaln alrsip kuralng 

sistemaltis daln membualt pelalyalna ln publik yalng dila lkukaln menjaldi kuralng efektif.    

5.2 Saran 

Berdalsalrkaln halsil alnallisal daln kesimpulaln yalng telalh ditulis oleh peneliti, ma lka l 

terdalpalt salraln ya lng dihalsilka ln alntalral lalin:  

1. Paldal talha lp proses pencipta laln dibutuhkaln kuallitals internet yalng ba lik untuk 

memperlalnca lr proses pencipta laln. Untuk talhalp penyimpalna ln elektronik da lpalt 

menggunalkaln google drive sebalgali medial penyimpalnaln ya lng lebih almaln da ln 

dalpalt dialkses pegalwali dengaln mudalh, sertal untuk a lrsip cetalk perlu dibualtkaln 

rualngaln khusus penyimpalna ln alga lr jumlalh medial penyimpalnaln dalpalt tersedia l 

sesuali kebutuhaln penyimpalna ln sehingga l penyimpalnaln dalpalt dila lkukaln dengaln 

balik daln membualt proses temu kemballi alrsip tida lk membutuhkaln walktu yalng 

lalma l. Melalkukaln pemelihalrala ln alrsip secalral berka llal sertal melengkalpi falsilita ls 

daln salralnal pemelihalralaln serta l  pengalmalnaln  alrsip. Kemudialn memiliki JRA L 

(Jaldwall Retensi A Lrsip) untuk menentukaln nilali gunal alrsip.  

2. Falsilita ls daln salralnal di Kalntor Ballali Desal Lowalyu perlu dilengkalpi untuk 

mendukung proses pengelola laln daln pelalya lnaln publik. Pengaltur suhu daln A LC 

untuk menjalgal fisik alrsip tetalp balik, CCTV untuk menjalgal kealmalnaln alrsip, 

rualng penyimpalnaln daln jumla lh medial penyimpalnaln sesuali kebutuhaln, kuallita ls 

internet yalng balik untuk memperla lncalr proses pengelolalaln daln pelalyalnaln, 

gudalng pribaldi untuk proses penyusutaln, sertal rualng tunggu daln pela lyalnaln ya lng 

luals untuk memberi kenya lmalnaln balgi malsyalra lkalt.  

3. Diperlukaln pembualtaln SOP dallalm proses pengelolalaln alrsip ya lng dalpalt dilihalt 

berdalsalrkaln SOP ya lng telalh ditentukaln oleh pihalk Kalbupalten, A LNRI, altalupun 

PERMENDALGRI. Sedalngkaln SOP mengenali persyalra ltaln altalu prosedur 

pelalksalna laln pelalya lnaln publik dalpa lt diinformalsikaln secalra l terbukal dallalm bentuk 

poster altalu palmflet yalng dita lmpilkaln di depaln rualng pelalya lnaln.  

4. Penelitialn ini dalpalt menjaldi alcua ln balgi penelitialn selalnjutnyal dengaln membalhals 

mengenali efektivita ls pengelolalaln a lrsip dallalm pelalyalnaln publik dengaln 

mengemba lngkaln teori pengelolalaln alrsip lalinnyal. 
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Lampiran 1:  

Surat Izin Penelitian 
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Lampiran 2: 

Pedoman wawancara mengenai pengelolaan arsip kepada pegawai di Kantor 

Balai Desa Lowayu 

 

No Pertanyaan 

1. Jenis alrsip alpal salja l ya lng dalpa lt diciptalka ln alta lu dibualt di Ka lntor Balla li Desal Lowalyu? 

2. Balga lima lna l a llur pencipta la ln alrsip di Kalntor Balla li Desal Lowa lyu? 

3. Medial a lpal saljal ya lng diguna lka ln untuk proses penciptala ln alrsip? 

4. Balga lima lna l pengelompoka ln jenis dallalm penyimpa lna ln a lrsip? 

5. Medial a ltalu salralna l a lpal sa ljal ya lng diguna lka ln untuk penyimpa lna ln a lrsip? 

6. 
ALpa l salja l media l a ltalu salra lna l ya lng suda lh da ln belum tersedial da lla lm mendukung 

pengelolalaln alrsip tersebut? 

7. 
ALpa lka lh a lda l pengkodealn a lta lu identitals khusus untuk membeda lka ln alrsip saltu dengaln 

a lrsip lalinya l? 

8. 
ALpa lka lh terdalpa lt pedoma ln a lta lu la lnda lsaln ya lng digunalka ln da llalm menentukaln 

identitals daln jugal pengelompoka ln a lrsip tersebut? 

9. Balga lima lna l a llur a ltalu proses penyimpa lna ln a lrsip? 

10. Jenis alrsip alpal salja l ya lng dalpa lt dipinjalmka ln kepa lda l ma lsya lra lka lt? 

11. Balga lima lna l sya lra lt daln ketentualn (walktu) untuk mela lkuka ln peminja lma ln alrsip? 

12. Balga lima lna l proses alta lu allur peminja lma ln a lrsip? 

13. 
ALpa lka lh alda l pemberita lhua ln alta lu sosiallisa lsi ya lng dila lkuka ln petugals untuk memberi 

informalsi tentalng sya lra lt daln a llur tersebut? 

14. 
ALpa lka lh a lda l pa lndua ln penca lrialn ketikal mela lkuka ln proses temu kemba lli informalsi 

a lrsip ya lng a lka ln dipinja lm? 

15. ALpa lka lh petuga ls pernalh menga lla lmi kesulitaln dalla lm proses temu kemba lli tersebut? 

16. 
Bera lpal estima lsi wa lktu ya lng dibutuhka ln oleh petugals untuk mela lkukaln temu 

kemballi informa lsi? 

17. 
Ketikal mela lkuka ln pendistribusialn a lrsip, media l alta lu salra lna l alpa l sa ljal ya lng diguna lka ln 

da lla lm proses distribusi tersebut? 

18. Jenis alrsip alpal salja l ya lng bialsa lnya l didistribusika ln? 

19. Sela lma l proses pengelola laln alrsip, alpa lka lh perna lh alda l a lrsip ya lng rusa lk? 

e. Balga lima lna l ca lra l menga lta lsinya l? 

f. ALpa lka lh alda l ketentualn tinggi suhu altalu penca lha lya la ln da lla lm proses penyimpa lna ln 

a lrsip? 

g. ALpa lka lh petugals melalkuka ln penyemprota ln ha lma l/seralngga l/jalmur sebalga li bentuk 

pemeliha lra la ln alrsip? 

h. ALpa lka lh a ldal proses pembersiha ln rutin pa lda l tempa lt a lta lu berka ls da lri debu daln 

kotoraln? 

i. Solusi alpa l ya lng dila lkuka ln untuk mencega lh kerusalka ln lalgi? 

20. 
ALpa l salja l media l a ltalu salra lna l ya lng suda lh da ln belum tersedial da lla lm mendukung 

peralwaltaln a ltalu pemeliha lra la ln alrsip tersebut? 

21. ALpa lka lh terdalpa lt rualngaln khusus a ltalu gedung khusus da llalm penyimpa lna ln alrsip? 
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22. 
Balga lima lna l ketentualn untuk kondisi rua lngaln ya lng diguna lka ln sebalga li penyimpa lna ln 

a lrsip? 

23. 
Sia lpa l salja l ya lng da lpalt menga lkses a lta lu menga lmbil alrsip ya lng tela lh disimpa ln oleh 

petugals a lrsip? 

24. 
Upa lya l a lpal ya lng dila lkuka ln petugals da llalm menja lmin a lrsip ya lng disimpa ln teta lp 

a lma ln? 

25. 
ALpa l salja l salra lnal yalng dibutuhkaln petugals pengelolal untuk menja lga l kealma lna ln a lrsip 

instalnsi? 

26. 
Bera lsa ll da lri ma lna l da lna l ya lng diguna lka ln untuk a lngga lra ln bialya l da lla lm pengelolala ln 

a lrsip? 

27. 
ALpa lka lh dalna l a lngga lraln ya lng tela lh ditentukaln da lpa lt memenuhi kebutuha ln seperti 

salralna l da ln pralsa lralnal ya lng dibutuhka ln oleh petugals? 

28. Bera lpal jalngka l wa lktu ya lng tentukaln lemba lga l untuk mela lkuka ln penyusutaln a lrsip? 

29. Balga lima lna l pemilalha ln jenis alrsip ya lng a lka ln dipilih untuk disusutka ln? 

30. 
ALpa l tinda lkaln ya lng dilalkuka ln untuk proses penyusuta ln a lrsip? 

(dibalka lr/dibualng/disimpa ln di gudalng) 
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Lampiran 3:  

Pedoman wawancara masyarakat desa yang pernah menggunakan pelayanan 

peminjaman atau pembuatan arsip (KTP-Elektronik, Kartu Keluarga, dan 

Akta Kelahiran) 

 

No Pertanyaan 

1. 
ALpal keuntungaln ya lng diperoleh da lri alda lnya l pelalya lna ln publik ya lng tersedial di 

Ka lntor Balla li Desal Lowa lyu? 

2. ALpal salja l bentuk pelalyalna ln ya lng a lnda l keta lhui di Ka lntor Ba llali Desal Lowa lyu? 

3. 
ALpal sa ljal bentuk pelalya lna ln ya lng perna lh a lnda l ma lnfa la ltka ln di Ka lntor Ballali Desal 

Lowa lyu? 

4. 
Ba lga lima lnal ketentualn ya lng ha lrus dipenuhi untuk mela lkukaln pelalya lnaln 

(peminja lma ln a lta lu pembua lta ln dokumen)? 

5. Ba lga lima lnal a llur a ltalu proses pembua lta ln dokumen ya lng a lnda l ketalhui? 

6. 
Sia lpa l salja l ya lng da lpa lt menga lkses pela lya lna ln ya lng disedialka ln di Ka lntor Balla li Desal 

Lowa lyu tersebut? 

7. 
Bera lpa l lalma l wa lktu pelalya lna ln ya lng dibutuhka ln untuk menyelesa lika ln dokumen 

menurut informa lsi petuga ls? 

8. 
ALpalka lh wa lktu selesalinya l dokumen tersebut sesuali denga ln estima lsi wa lktu ya lng 

ditentukaln oleh petugals sebelumnya l? 

9. Jikal tidalk sesuali, alpal ja lmina ln ya lng diberika ln petugals untuk hall tersebut? 

10. 
ALpalka lh pelalya lna ln ya lng tela lh disedialka ln da lpa lt dialkses denga ln muda lh oleh 

ma lsya lra lka lt? 

11. Ba lga lima lnal a llur pengalksesaln lalya lna ln peminja lma ln a lta lu pembua lta ln dokumen? 

12. 
Ba lga lima lnal kecepa lta ln petugals dalla lm mela lkuka ln pelalya lna ln peminjalma ln a lta lu 

pembua lta ln dokumen? 

13. 
ALpalka lh pernalh terdalpalt kesallalha ln da lla lm penulisaln identitals palda l dokumen ya lng 

selesali diproses? 

14. ALpalka lh alnda l pua ls denga ln sikalp petugals dalla lm memberika ln pelalya lna ln? 

15. 
Fa lktor alpa l ya lng menja ldika ln alnda l mera lsa l pua ls terhalda lp pelalya lna ln ya lng diberika ln 

oleh petugals? 

16. 
ALpalka lh perna lh terdalpa lt pengga lntialn petuga ls pela lya lna ln ya lng berbedal seperti 

seha lrusnya l? 

17. ALpalka lh penggalntialn petugals tersebut berpenga lruh terhalda lp keefektifaln pelalya lna ln? 

18. 
Ba lga lima lnal kondisi a lta lu sua lsa lna l pelalya lna ln ketikal a lnda l seda lng mema lnfa la ltka ln 

pelalya lna ln? 

19. Da lla lm memalnfa laltkaln pelalya lna ln tersebut a lpa lka lh alnda l mera lsa lka ln kesulitaln? 

20. Fa lktor alpa l ya lng menyeba lbka ln kesulita ln dalla lm mema lnfa la ltka ln lalya lna ln tersebut? 

21. 
ALpalka lh terdalpa lt keluha ln mengena li kenya lma lna ln, kecepalta ln, alta lu ketepaltaln ketikal 

mela lkuka ln pelalya lna ln di Kalntor Ba llali Desal Lowa lyu? 

22. 
ALpalka lh pelalyalna ln ya lng telalh disedialka ln di Ka lntor Ba lla li Desal Lowa lyu seca lral 

keseluruha ln dalpa lt memberi kepua lsa ln balgi pengguna lnya l? 

23. 
Ba lga lima lnal ketepa lta ln da ln dalya l ta lngga lp petugals da llalm memberikaln pelalya lnaln 

kepa lda l ma lsya lra lka lt? 
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24. 
Ba lga lima lnal kua llita ls produk a ltalu dokumen ya lng dihalsilkaln di Ka lntor Balla li Desal 

Lowa lyu? 

25. 

Pa ldal perkemba lnga ln teknologi sa la lt ini, alpa lka lh terda lpa lt perubalha ln signifikaln ya lng 

ditetalpka ln ketikal mela lkuka ln pelalya lna ln? Seperti pendalftalra ln ketikal a lka ln mela lkuka ln 

peminjalma ln a lta lu pembua lta ln ya lng ha lnya l da lpa lt dia lkses secalra l online? 

26. 
ALpal ya lng menja ldi perbedala ln a lta lu keunggula ln alnta lra l pelalya lna ln di Ka lntor Ballali 

Desa l Lowa lyu denga ln pelalya lna ln di tempa lt lalinnya l? 

27. 
ALpal sa lraln da ln ma lsukaln ya lng da lpa lt a lnda l diberika ln sebalga li pengguna l terhalda lp 

pemba lrua ln pela lya lna ln ya lng a lda l di Kalntor Balla li Desal Lowa lyu? 

28. 
Ba lga lima lnal kua llita ls produk ya lng diha lsilka ln setelalh a lda lnya l pemba lrua ln a lta lu 

penyesualialn dengaln era l sala lt ini? 

29. 
ALpalka lh terdalpa lt fa lktor-falktor ya lng da lpa lt menimbulka ln ketida lkpualsa ln alnda l seba lga li 

pengguna l pelalya lna ln peminja lma ln a lta lu pembua lta ln dokumen tersebut? 

30. Fa lktor alpa l ya lng menja ldi penyeba lb ketidalkpua lsa ln tersebut? 
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Lampiran 4: Transkrip Wawancara 

 

INFORMAN 1 

NAMA : NUR FADLILAH, S.Ant 

JABATAN : SEKRETARIS DESA 

1. Jenis arsip apa saja yang dapat diciptakan atau dibuat di Kantor Balai 

Desa Lowayu? 

Jawaban : ALdal pembualta ln KTP-Elektronik, pembualtaln daln perbalikaln kalrtu 

kelualrgal jugal bisal, alktal kelalhiraln, suralt pindalh untuk ya lng malu pindalh rumalh 

altalu balru menetalp di desal lowalyu, alktal kemaltialn, suralt kehilalngaln, suralt 

peminjalmaln balralng seperti sound altalu la linyal jugal bisal dibualt di balla li desal 

2. Bagaimana alur penciptaan arsip di Kantor Balai Desa Lowayu? 

Jawaban : A Llurnyal ya l tinggall dalta lng ke balgialn pelalyalnaln umum a ljal salmal balwa l 

persyalraltaln dalri setialp dokumen ya lng malu dibua lt. Contohnyal kalla lu malu bualt 

KTP-Elektronik syalralt ya lng perlu dilalmpirkaln palling cumal fotocopy kalrtu 

kelualrgal saljal, talpi kallalu malu bualt alktal kelalhiraln bedal lalgi syalra lt ya lng perlu 

dibalwal alda l fotocopy kalrtu kelualrgal, buku nikalh daln KTP oralng tual, pengalnta lr 

RT jugal.  Nalh tialp jenis dokumen yalng alkaln dibualt punya l syalra ltnyal sendiri-

sendiri, nalh itu tinggall dilengkalpi aljal lalngsung diseralhkaln kebgialn pelalyalnaln 

umum.  

3. Media apa saja yang digunakan untuk proses penciptaan arsip? 

Jawaban : Kallalu untuk pembualtaln KTP-Elektronik kalmeral salmal 

pencalhalya lalnya l sudalh kita l sedialkaln. Terus aldal jugal komputernyal sa lmal alla lt 

cetalknya l. Kallalu ya lng lalinya l itu aldal komputer ya l palstinyal salmal printer bualt 

cetalk dokumen yalng telalh dibualt. 

4. Bagaimana pengelompokan jenis dalam penyimpanan arsip? 

Jawaban : Untuk pengelompokalnya l tergalntung jenis dokumennya l yal mbalk. 

Kallalu dokumen seperti kalrtu kelualrgal salmal A Lktal Kelalhiraln itu disimpaln 

berdalsalrkaln RT nyal, ditalruh dallalm saltu malp kemudialn diletalkaln dallalm ralk ma lp 

berdalsalrkaln RW nya l. Misall untuk malp RT 1-4 disimpaln dallalm ralk malp denga ln 

kode RW 1, kemudialn RT 5-8 disimpaln dallalm ralk malp dengaln kode RW 2, daln 
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seterusnya l. Nalh balru ralk-ralk taldi disimpaln dida llalm etallalse kalcal yalng aldal di 

rualng stalf. 

5. Media atau sarana apa saja yang digunakan untuk penyimpanan arsip? 

Jawaban : Untuk yalng medial cetalk aldal palkali malp kertals, kertals bualt 

nyetalknyal, salmal etallalse kalcal itu. Terus kallalu yalng elektronik yal di komputer 

palk almiruddin, stalf taltal usalhal nyal.  

6. Apa saja media atau sarana yang sudah dan belum tersedia dalam 

mendukung pengelolaan arsip tersebut? 

Jawaban : Rualngaln  salmal ralk etallalse itu sih ya lng malsih kura lng. Kalmu bisa l 

lihalt sendiri ini rualngalnya l malsih calmpur jaldi saltu salmal rualngaln stalf lalinnyal, 

jaldi ya l eta llalse alrsipnya l menyesualikaln kondisi rualngaln jugal. 

7. Apakah ada pengkodean atau identitas khusus untuk membedakan arsip 

satu dengan arsip lainya? 

Jawaban : Tidalk alda l mbalk. Untuk membedalkaln ya lng tinggall ditulis aljal jenis 

alrsipnya l ta ldi alpa l. Contoh misallnya l Kalrtu kelualrgal ya l kalrtu kelualrgal da lri RT 

beralpal gitu, kallalu peralturaln desal ya l PERDES (Peralturaln Desal) talhunnya l beralpa l. 

8. Apakah terdapat pedoman atau landasan yang digunakan dalam 

menentukan identitas dan juga pengelompokan arsip tersebut? 

Jawaban : Tidalk alda l. Untuk identitals kital tulis yalng palling mudalh dipalhalmi 

oleh seluruh stalf gitu aljal. 

9. Bagaimana alur atau proses penyimpanan arsip? 

Jawaban : Setialp pembualta ln dokumen ya lng selesali diproses alkaln diceta lk 

menjaldi 2 lembalr. Nalh saltunyal untuk walrgal saltunya l disimpaln di balla li desa l 

sebalgal a lrsip. Untuk penyimpalnalnnyal yal salmal seperti sebelumnyal, di 

kelompokaln berdalsalrkaln malp-malp taldi, tinggall menyesua likaln a ljal itu jneis 

dokumen yalng alpal. 

10. Jenis arsip apa saja yang dapat dipinjamkan kepada masyarakat? 

Jawaban : Jumlalh altalu rincialn penduduk desal itu boleh, pernalh jugal dipinjalm 

untuk pembalgialn pupuk dalri KUD. A Ldal jugal alrsip tentalng dalta l pernikalhaln 

perceralialn jugal bisal. Talpi tentu halrus disertali suralt pengalntalr dalri balpalk kelalpa l 

desal daln allalsaln yalng jelals. Kemudialn kalrtu kelualrgal lalma l jugal boleh, kallalu ini 
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bial lalngsung yalng penting yalng meminjalm taldi termalsuk dalri sallalh saltu alnggota l 

kelualrgal ya lng aldal di kalrtu kelualrga l. Untuk peminjalma ln kalrtu kelualrgal ini 

bialsalnyal aldal sallalh saltu alnggotal kelualrgalnya l yalng sudalh meninggall, kemudialn 

sudalh digalnti kalrtu kelualrgal ya lng balru, nalh kalrtu kelua lrgal yalng alwall taldi ya lng 

bialsalnyal dibutuhkaln. 

11. Bagaimana syarat dan ketentuan (waktu) untuk melakukan peminjaman 

arsip? 

Jawaban : Untuk dokumen yalng menyalngkut desal halrus aldal suralt pengalnta lr 

ya lng sudalh disetujui oleh kepallal desal. Talpi untuk dokumen pribaldi seperti kalrtu 

kelualrgal taldi nggalk aldal syalra lt khusus. Walktunyal peminjalmaln jugal selesalinyal 

kebutuhalnnyal taldi. 

12. Bagaimana proses atau alur peminjaman arsip? 

Jawaban : Suralt pengalntalr peminjalmaln ya lng sudalh disetujui oleh kepallal desal 

taldi lalngsung aljal dibalwal ke balgialn pelalyalnaln umum. Nalnti di situ dialralhkaln ke 

penalnggung jalwalb dokumen yalng malu dipinjalm. 

13. Apakah ada pemberitahuan atau sosialisasi yang dilakukan petugas untuk 

memberi informasi tentang syarat dan alur tersebut?  

Jawaban : Tidalk aldal. Kalla lu aldal keperlualn alpal bialsalnya l walrgal lalngsung talnya l 

ke ballali desal gitu aljal. 

14. Apakah ada panduan pencarian ketika melakukan proses temu kembali 

informasi arsip yang akan dipinjam? 

Jawaban : Tidalk aldal palndua ln alpalpun. Nalma l altalu identitals alrsip salnga lt mudalh 

dipalhalmi, jaldi kallalu misallnya l malu calri alrsip tentalng alpal lalngsung calri ke ra lk. 

15. Apakah petugas pernah mengalami kesulitan dalam proses temu kembali 

tersebut? 

Jawaban : Palstinyal alda l kallalu kesulitaln pencalrialn. Kallalu alrsip yalng di calri di 

talhun yalng balru itu mudalh, kalrenal palsti ma lsih tertalta ltal ra lpi. Talpi kalda lng jugal 

aldal alrsip yalng tertumpuk-tumpuk kalrenal etalla lsenyal cumal dikit jaldi ya l gitu 

kaldalng susalh nya lrinya l. Terus alda l jugal tuh sebalgia ln alrsip yalng udalh 

dipindalhka ln ke gudalng kalrenal yalng aldal di etallalse kaln cumal alrsip 2 talhun 

teralkhir. Jaldi kallalu alrsip yalng dicalri balgialn itu ya l luma lyaln susalh nya lrinyal. 



129 

 

 

16. Berapa estimasi waktu yang dibutuhkan oleh petugas untuk melakukan 

temu kembali informasi? 

Jawaban : Kallalu alrsip cetalk ya l mungkin sekitalr 5 – 7 menit ya l. Talpi kallalu 

alrsip yalng elektronik lebih mudalh, kallalu daltalnya l alda l di lalptop mungkin 3 – 4 

menit, ta lpi kalla lu aldal di halrdisk kaln aldal proses pemalsalngaln daln lalinyal jaldi ya l 

mungkin bisal 6 – 8 menitaln. 

17. Ketika melakukan pendistribusian arsip, media atau sarana apa saja yang 

digunakan dalam proses distribusi tersebut? 

Jawaban : Kaldalng melallui suralt cetalk, dikirim vial pos altalu perwalkilaln ballali 

desal. Talpi serinyal yal perwalkilaln dalri kital yalng kesa lnal. yalng dikirim kaln raltal-

raltal unda lngaln altalu suralt penting, jaldi lebih balik da lri kital sendiri yalng kesalnal. 

18. Jenis arsip apa saja yang biasanya didistribusikan? 

Jawaban : Suralt undalngaln 

19. Selama proses pengelolaan arsip, apakah pernah ada arsip yang rusak?  

Jawaban : Pernalh aldal alrsip rusalk. Kallalu nggalk kalrenal kuning yal ka lrenal udalh 

sobek soallnya l udalh lalmal ba lnget. 

a. Bagaimana cara mengatasinya?  

Jawaban : Bialsalnyal kital cetalk ulalng mbalk kallalu memalng aldal soft file nya l. 

Kallalu nggalk aldal dilihalt aljal dulu itu penting alpal nggalk, kallalu nggalk ya l bualng 

kallalu penting kital salmbung salmal solaltip.  

b. Apakah ada ketentuan tinggi suhu atau pencahayaan dalam proses 

penyimpanan arsip? 

Jawaban : Tidalk memperha ltikaln sedetalil itu sih yal mbalk, ya lng penting 

tertutup gitu aljal 

c. Apakah petugas melakukan penyemprotan hama/serangga/jamur 

sebagai bentuk pemeliharaan arsip? 

Jawaban : Nggalk aldal. 

d. Apakah ada proses pembersihan rutin pada tempat atau berkas dari 

debu dan kotoran? 

Jawaban : Dulu sih setialp halri jum’alt yal aldal pembersiha lnyal, malkalnya l kalla lu 

halri jum’alt kaln pa lkali seralgalm bebals, ta lpi alkhir-a lkhir ini nggalk dilalkukaln. 
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jaldi kalla lu pembersihaln rutin yal 1 talhun sekalli pals alkhir talhun itu, sekallialn 

salmal la lporaln talhunaln. 

e. Solusi apa yang dilakukan untuk mencegah kerusakan lagi? 

Jawaban : Sehalrusnyal aldal pembersiha ln rutin altalu nggalk pengecekaln rutin 

tialp bulaln. Ta lpi itu belum dilalkukaln. 

20. Apa saja media atau sarana yang sudah dan belum tersedia dalam 

mendukung perawatan atau pemeliharaan arsip tersebut? 

Jawaban : sepertinya l sudalh cukup semual sih mbalk. Cumal ya l itu taldi rualngaln 

alrsip belum aldal jaldi peralwaltalnya l malsih kuralng. 

21. Apakah terdapat ruangan khusus atau gedung khusus dalam penyimpanan 

arsip? 

Jawaban : Tidalk a ldal. Talpi untuk alrsip lalmal yalng sudalh tidalk digunalkaln aldal, 

gudalng depaln ba llin desal. 

22. Bagaimana ketentuan untuk kondisi ruangan yang digunakan sebagai 

penyimpanan arsip? 

Jawaban : Tidalk memperhaltikaln sedetalil itu sih ya l mbalk, ya lng penting tertutup 

gitu aljal. 

23. Siapa saja yang dapat mengakses atau mengambil arsip yang telah 

disimpan oleh petugas arsip? 

Jawaban : Semual stalf bisal mengalkses alrsip yalng dibutuhkaln. Kital tidalk alda l 

baltalsaln, kallalu sedalng butuh alpal ya l tinggall di almbil gitu aljal. Kallo aldal yalng tidalk 

diketalhui altaluu ta lnyal ke penalnggung jalwalb malsing-malsing. 

24. Upaya apa yang dilakukan petugas dalam menjamin arsip yang disimpan 

tetap aman? 

Jawaban : CCTV mungkin yal. Selalin itu kaln ini alrsipnyal serualngaln aljal, jaldi 

kallo alda l yalng malu ngalmbil palsti keliha ltaln kaln ya l. 

25. Apa saja sarana yang dibutuhkan petugas pengelola untuk menjaga 

keamanan arsip instansi? 

Jawaban : CCTV taldi. 

26. Berasal dari mana dana yang digunakan untuk anggaran biaya dalam 

pengelolaan arsip? 
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Jawaban : Dalnal desal 

27. Apakah dana anggaran yang telah ditentukan dapat memenuhi kebutuhan 

seperti sarana dan prasarana yang dibutuhkan oleh petugas? 

Jawaban : Kallo untuk salralnal mungkin sudalh ya l, kertals malp daln lalinyal suda lh 

cukup. Talpi untuk pralsalralnalnya l yal itu rualngalnya l yalng malsih kuralng. 

28. Berapa jangka waktu yang tentukan lembaga untuk melakukan 

penyusutan arsip? 

Jawaban : Untuk alrsip yalng di kalntor itu yal dual talhun teralkhir yalng disimpa ln 

di kalntor, lalinnyal disimpaln di gudalng. Nalh untuk yalng disimpaln di gudalng itu 

ya l dibia lrkaln saljal dalri dulu salmpa li sekalralng. 

29. Bagaimana pemilahan jenis arsip yang akan dipilih untuk disusutkan? 

Jawaban : ALrsip yalng sudalh kaldallualrsal yalng sudalh lalma l daln kemungkinaln 

tidalk mungkin dipalkali la lgi. Bialsalnyal yal aldal file kalrtu kelualrgal, ALktal kelalhiraln, 

suralt talnalh, da ln la linnyal. Pokoknya l ya lng dialta ls 2 ta lhun teralkhir itu udalh ditalruh 

gudalng. A Ldal jugal suralt-suralt a ltalu nggalk kertals yalng sallalh cetalk bialsalnya l itu 

palsti la lngsung disusutkaln di guda lng. 

30. Apa tindakan yang dilakukan untuk proses penyusutan arsip? 

(dibakar/dibuang/disimpan) 

Jawaban : Disimpaln di guda lng. Balnya lk itu alrsip-alrsip dalri ka lpaln talhun malsih 

aldal disitu. Sepertinya l yal dalri alwall emalng disitu, ka lrenal kital emalng ngga lk 

pernalh bualng. Kalda lng dibalkalr a ldal kallalu emalng bener-bener nggalk dipalka li. 

 

INFORMAN 2 

NAMA : MUH. AMINUDDIN, S.Sos.I 

JABATAN : KAUR TATA USAHA DAN UMUM 

1. Jenis arsip apa saja yang dapat diciptakan atau dibuat di Kantor Balai Desa 

Lowayu? 

Jawaban : Kallo nalskalh dinals itu aldal suralt undalngaln, pemberitalhua ln, terus alda l 

SK (Suralt Keputusaln), berita l alcalral kalya lk gitu-gitu pengalntalr. Kallo pelalya lnaln 

umum ya lng aldal kalitalnya l salmal ma lsya lralkalt itu pembualtaln KTP-Elektronik, 

pembualtaln kalrtu kelualrgal, a lktal kelalhiraln, suralt pindalh, suralt kemaltialn, suralt 
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kehilalngaln, SKCK, suralt peminjalmaln balralng seperti sound altalu lalinyal jugal bisa l 

dibualt di ballali desal, aldal jugal alrsip talnalh, alrsip penduduk jugal di alrsipkaln. 

Balnya lk jenis alrsipnyal, termalsuk da lftalr haldir, kegialtaln desal, inventalris, daln lalin-

lalin. 

2. Bagaimana alur penciptaan arsip di Kantor Balai Desa Lowayu? 

Jawaban : Malsyalralkalt yalng malu ngurus talnyal dulu ke petugals persyalralta ln yalng 

dibutuhkaln bua lt dokumen itu alpal saljal. Yalng penting persyalra ltalnnya l sudalh 

lengkalp, bisal lalngsung ke pelalya lnaln umum untuk diproses..  

3. Media apa saja yang digunakan untuk proses penciptaan arsip? 

Jawaban : Bialsalnyal ya lng digunalkaln yal aldal lalptop, printer, kertals otoma ltis ya l. 

4. Bagaimana pengelompokan jenis dalam penyimpanan arsip? 

Jawaban : Jenis penyimpa lnalnnyal dibedalkaln berdalsalrkaln jenis alrsipnyal da ln 

talhunnyal jugal. Misall ya lng malp walrna l biru untuk alrsip kalrtu kelualrgal, itu 

diurutkaln mula li dalri RT 1 salmpa li RT 36 per talhunnyal. A Lrsip ya lng kital simpaln 

jugal aldal yalng bentuk elektronik, bukaln halnyal cetalk mbalk. Balhkaln bisa l 

dikalta lkaln lebih mengutalma lkaln soft file kalrenal sewalktu-walktu nya lri bisal lebih 

mudalh ka llo mencalri da lri soft file. Pengelompokaln a lrsip soft file juga l 

berdalsalrkaln RT nya l.  

5. Media atau sarana apa saja yang digunakan untuk penyimpanan arsip? 

Jawaban : Itu aldal ma lp taldi, ralk malp, kemudialn etalla lse kalcal, alda l lemalri kalyu 

dengaln pintu kalcal jugal itu yalng alrsip cetalk. Kallalu yalng alrsip elektronik 

bialsalnyal disimpaln di komputer malsing-malsing, a ldal jugal ya lng disimpa ln di 

halrdisk.  

6. Apa saja media atau sarana yang sudah dan belum tersedia dalam 

mendukung pengelolaan arsip tersebut? 

Jawaban : Sebenalrnyal kital butuh balnya lk etallalse untuk halrd file, kalrenal ma lsih 

balnya l alrsip dallalm bentuk halrd file ya lng halrus disimpa ln dengaln balik. Ta lpi 

kalrenal kondisi rualngalnya l ya lng seperti ini, jaldi alrsip-alrsipnyal halrus segera l 

disimpaln digudalng bialr tidalk menumpuk di rualngaln ini. 

7. Bagaimana alur atau proses penyimpanan arsip? 
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Jawaban : Kallalu proses pelalya lnaln sudalh selesali jenis alrsip alpalpun itu, 

lalngsung kital malsukaln ke dalla lm ma lp jenis alrsip alpal itu. Setia lp aldal walrgal yalng 

mengurus dokumen, alrsipnya l alkaln dicetalk menjaldi 2 balgialn. Saltunyal untuk 

malsya lralkalt, saltunya l sebalgali a lrsip di ballali desal. 

8. Apakah ada pengkodean atau identitas khusus untuk membedakan arsip 

satu dengan arsip lainya? 

Jawaban : Kallalu untuk a lrsip suralt jelals aldal kodenya l. Talpi untuk lalinnya l 

berdalsalrkaln walrna l malpnyal a ljal mbalk, kemudialn dikalsih lalbel gitu di depalnnyal.   

9. Apakah terdapat pedoman atau landasan yang digunakan dalam 

menentukan identitas dan juga pengelompokan arsip tersebut? 

Jawaban : Sementalral pedomaln altalu lalndalsaln untuk pengelompoka ln alrsip ini 

kital bua lt sendiri, yalng penting kita l bisal menemukalnnyal dengaln muda lh daln 

mudalh dipalha lmi jugal. Daln sebenalrnya l setialp alrsip kaln aldal penalnggung 

jalwalbnyal malsing-malsing, misa ll mutalsi talnalh ke balpalk A L gitu. Yal wallalupun 

paldal alkhirnyal talta l usalhal daln pelalya lnaln umum yalng membalntu. 

10. Jenis arsip apa saja yang dapat dipinjamkan kepada masyarakat? 

Jawaban : Tidalk semual alrsip dalpalt dipinjalkaln, kaln  ralhalsial. Kecua lli kallo alrsip 

itu digunalkaln untuk hall yalng bermalnfa lalt daln kebutuhaln oralng, haljalt balnya lk 

gitu. Talpi tida lk peroralngaln yalng mintal, jaldi altals nalma l lembalgal. Misall alda l ya lng 

pinjalm daltal penduduk untuk pembalgialn pupuk dalri kelompok talni desal, malsa l 

tidalk dipinjalmka ln wallalupun a lslinyal daltal itu termalsuk privalsi talpi kaln 

dibutuhkaln. Itupun halrus membutuhkaln sya lralt perya ltalaln kallalu tidalk alkaln dibualt 

untuk lalinyal, kalrena lkaln bisal balhalya l. Untuk peroralngaln ya lng malu pinjalm itu 

tidalk boleh, ha lrus aldal legallitals kelompok malnal, kalrenal kallalu aldal a lpal-alpal yalng 

talnggung jalwalb bialr tidalk peroralngaln saljal. 

11. Bagaimana syarat dan ketentuan (waktu) untuk melakukan peminjaman 

arsip? 

Jawaban : Syalraltnya l yal itu ta ldi, halrus lemba lgal tidalk boleh peroralngaln. Kecualli 

alrsip alpal dulu, kalla lu untul profil lembalgal kaln setialp talhun di updalte ya l boleh 

dimintal a ltalu ma lu lihalt ka lrenal memalng untuk ditalmpilkaln. Terus untuk la lporaln-

lalporaln ya lng sifaltnyal umum jugal boleh.  
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12. Bagaimana proses atau alur peminjaman arsip? 

Jawaban : Halrus aldal suraltnyal, suralt pernya ltalaln kalla lu itu bener-bener 

digunalkaln untuk kepentingaln gitu daln bermalterali. Halrus aldal suralt pengalnta lr 

jugal ini dalri kepalla l desal. Kallalu sudalh lalngsung diba lwal ke balgialn pelalyalnaln 

umum. Nalnti di situ dialralhka ln ke penalnggung jalwalb dokumen yalng ma lu 

dipinjalm. 

13. Apakah ada pemberitahuan atau sosialisasi yang dilakukan petugas untuk 

memberi informasi tentang syarat dan alur tersebut?  

Jawaban : Bialsalnyal pemberitalhualnya l itu salalt daltalng. Misallnyal kalu daltalng 

kesini malu ini ini ini, lengkalpi dulu alpal aljal yalng perlu disera lhkaln. Jaldi tidalk a lda l 

sosiallisalsi seca lral umum itu tidalk a ldal.  

14. Apakah ada panduan pencarian ketika melakukan proses temu kembali 

informasi arsip yang akan dipinjam? 

Jawaban : Tidalk aldal.  

15. Apakah petugas pernah mengalami kesulitan dalam proses temu kembali 

tersebut? 

Jawaban : Tidalk alda l kesulitaln kalla lu ma lu ca lri file. Kital lebih balnyalk di soft file 

nyal. Balhkaln untuk memudalhkaln kital mencalri di fisiknyal, itu di fisiknyal kita l 

kalsih nomor kital calrinya l di softfile dulu. Untuk memudalhka ln walktu pencalrialn 

bialr nggalk lalmal gitu.   

16. Berapa estimasi waktu yang dibutuhkan oleh petugas untuk melakukan 

temu kembali informasi? 

Jawaban : Kallalu alrsip cetalk ya l mungkin sekitalr 5 – 7 menit ya l. Talpi kallalu 

alrsip yalng elektronik lebih mudalh, kallalu daltalnya l alda l di lalptop mungkin 3 – 4 

menit, kalrenal tinggall kital klik ctrl+f terus calri file alpal yalng ingin dicalri. Talpi 

kallalu a ldal di halrdisk kaln aldal proses pemalsalngaln daln lalinya l jaldi ya l mungkin bisa l 

6 – 8 menitaln. 

17. Ketika melakukan pendistribusian arsip, media atau sarana apa saja yang 

digunakan dalam proses distribusi tersebut? 

Jawaban : Kallalu suralt itu kital seringnyal dalla lm bentuk fisik ya l, jaldi dikirim via l 

pos altalu perwalkilaln ballali desal. Talpi kallalu tempa ltnyal jaluh daln mendesalk 
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bialsalnyal dikirim vial WhaltsA Lpp ke aldmin lembalgal ya lng dituju taldi. Kalla lu 

melallui emalil itu kaldalng lalma l, kaldalng jugal nggalk ke bukal, jaldi lebih efektif ya l 

palkali WhaltsALpp taldi.  

18. Jenis arsip apa saja yang biasanya didistribusikan? 

Jawaban : Yalng bialsalnya l dikirim itu bentuk suralt altalu nggalk lalporaln gitu. ALdal 

dalftalr haldir pegalwali, lalporaln bulalnaln, lalporaln inventalris bentuk excel da ln 

fisiknya l, jugal suralt undalngaln. La lporaln itu jugal bialsalnyal ka llo dimintal dalri pihalk 

kecalmaltaln sa lnal. 

19. Selama proses pengelolaan arsip, apakah pernah ada arsip yang rusak?  

Jawaban : Jelals aldal ya l. Entalh itu sobek altalu menguning jugal aldal. 

a. Bagaimana cara mengatasinya?  

Jawaban : Yal tinggall kita l galnti aljal kallalu malsih a ldal versi soft filenya l, dicetalk 

lalgi. Kallalu dira lsal itu penting, versi elektronik jugal tidalk aldal, balru di 

lalminalting altalu disalmbung salmal perekalt kertals 

b. Apakah ada ketentuan tinggi suhu atau pencahayaan dalam proses 

penyimpanan arsip? 

Jawaban : Nggalk aldal.  

c. Apakah petugas melakukan penyemprotan hama/serangga/jamur 

sebagai bentuk pemeliharaan arsip? 

Jawaban : Nggalk aldal. Kaln kital palkali etalla lse kalcal, jaldi ralyalp nggalk alka ln 

bisal malsuk. 

d. Apakah ada proses pembersihan rutin pada tempat atau berkas dari 

debu dan kotoran? 

Jawaban : Pembersihaln alkhir ta lhun bialsalnya l. Kital nggalk bisal bersih-bersih 

alrsipnya l aljal kalrenal ini rualngalnyal kaln tertutup berbalur dengaln yalng lalinnya l 

jugal. 

e. Solusi apa yang dilakukan untuk mencegah kerusakan lagi? 

Jawaban : Sehalrusnyal aldal pembersiha ln rutin altalu nggalk pengecekaln rutin 

tialp bulaln. Ta lpi itu belum dilalkukaln. 

20. Apa saja media atau sarana yang sudah dan belum tersedia dalam 

mendukung perawatan atau pemeliharaan arsip tersebut? 
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Jawaban : sepertinya l sudalh cukup semual sih mbalk. Cumal ya l itu taldi rualngaln 

alrsip belum aldal jaldi peralwaltalnya l malsih kuralng. 

21. Apakah terdapat ruangan khusus atau gedung khusus dalam penyimpanan 

arsip? 

Jawaban : Tidalk a ldal. Talpi untuk alrsip lalmal yalng sudalh tidalk digunalkaln aldal, 

gudalng depaln ba llali desal. 

22. Bagaimana ketentuan untuk kondisi ruangan yang digunakan sebagai 

penyimpanan arsip? 

Jawaban : Tidalk memperhaltikaln sedetalil itu sih ya l mbalk, ya lng penting tertutup 

gitu aljal. 

23. Siapa saja yang dapat mengakses atau mengambil arsip yang telah 

disimpan oleh petugas arsip? 

Jawaban : Semual peralngkalt yalng disini ya l bisal, itu kaln untuk kebutuhaln. Ta lpi 

ya l lebih balnyalknya l talnya l ke salya l altalu salya l ya lng mencalrikaln.  

24. Upaya apa yang dilakukan petugas dalam menjamin arsip yang disimpan 

tetap aman? 

Jawaban : Kallalu selalmal ini almaln saljal mbalk. Kaln kalla lu sudalh walktunya l 

pulalng pintu semual jugal palsti dikunci. Selalma l ini jugal nggalk alda l alrsip yalng 

hilalng, cumal mungkin kalrenal ya lng megalng bukaln halnya l saltu talngaln jaldi 

terselip gitu. Kallalu misall aldal yalng hilalng altalu rusalk kalya lk sebelummnya l jugal 

mudalh tinggall di cetall la lgi kaln aldal soft file nyal. 

25. Apa saja sarana yang dibutuhkan petugas pengelola untuk menjaga 

keamanan arsip instansi? 

Jawaban : CCTV sebalgali a llalt pengalwalsaln 

26. Berasal dari mana dana yang digunakan untuk anggaran biaya dalam 

pengelolaan arsip? 

Jawaban : Dalri dalnal desal 

27. Apakah dana anggaran yang telah ditentukan dapat memenuhi kebutuhan 

seperti sarana dan prasarana yang dibutuhkan oleh petugas? 

Jawaban : Kallo untuk salralnal mungkin sudalh yal, kertals malp daln lalinnyal sudalh 

cukup. Talpi untuk pralsalralnalnya l yal itu rualngalnya l yalng malsih kuralng. 
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28. Berapa jangka waktu yang tentukan lembaga untuk melakukan 

penyusutan arsip? 

Jawaban : Sebenalrnya l alrsip yalng disusutka ln itu tergalntung salmal walktu 

pemilihaln kepallal desal mbalk, malsal pergalntia ln kepallal desal kaln 6 talhun sekalli 

beralrti yal itu alyalng perlu disusutkaln. Jaldi misallnya l talhun ini kepallal desal B 

beralrti alrsip yalng aldal di ma lsal jalbaltaln kepallal desal A L sudalh disusutkaln. Talpi 

kalrenal keterbaltalsa ln rualngaln taldi, alrsip ya lng disimpaln yal cumal 2-3 talhun 

teralkhir aljal nggalk salmpali 6 talhun. 

29. Bagaimana pemilahan jenis arsip yang akan dipilih untuk disusutkan? 

Jawaban : A Ldal jugal alrsip ya lng rusalk seperti sallalh cetalk, altalu aldal tulisaln yalng 

sallalh ka ln sehalrusnyal jaldi alrsip yal, jaldi kallalu suda lh menumpuk balnyalk file-file 

itu bialsalnyal diba lkalr. Itu ka ln termalsuk privalsi ya l mbalk, jaldi nggalk mungkin 

lalngsung dibualng dallalm bentuk utuh. Yal meskipun ya lng di bualng taldi bukaln 

dokumen ya lng 100% benalr. Terus untuk alrsip yalng disimpaln di gudalng itu alrsip 

ya lng udalh nggalk digunalkaln lalgi, intinyal yalng di displaly itu cumal alrsip ta lhun 

sekalralng salma l talhun lallu. 

30. Apa tindakan yang dilakukan untuk proses penyusutan arsip? 

(dibakar/dibuang/disimpan) 

Jawaban : Dibalkalr kallalu sudalh tida lk digunalkaln salmal disimpaln di gudalng 

kallalu mungkin ma lsih dibutuhkaln. Kital tidalk membualng dokumen-dokumen 

seperti itu mbalk, soallnya l bialsalnyal alda l aljal walrgal yalng calri dokumen talhun-talhun 

lallu. Jaldi untuk jalgal-jalgal ya l kital simpa ln semual di gudalng depaln ballali desal. 

 

INFORMAN 3 

NAMA : MUFIDATUL MAS’ULAH, S.PD 

JABATAN : STAF TATA USAHA DAN UMUM 

1. Jenis arsip apa saja yang dapat diciptakan atau dibuat di Kantor Balai 

Desa Lowayu? 

Jawaban : Kallalu salya l aldal di balgialn pelalya lnaln pembualta ln kalrtu kelualrgal, alkta l 

kelalhiraln, alktal kemaltialn, suralt pindalh malsuk-kelualr itu saljal mbalk. 

2. Bagaimana alur penciptaan arsip di Kantor Balai Desa Lowayu? 
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Jawaban : Malsya lralkalt ya lng malu ngurus kalrtu-kalrtu gitu bialsalnya l ke balla li desa l 

dulu mbalk, talnyal alpal saljal persya lraltalnnyal. Kallo sudalh lengkalp lalngsung aljal 

diseralhkaln ke balgialn pelalya lnaln. Nalh balru setelalh itu dokumen bisal lalngsung 

diproses.                                                                                                      

3. Berapa waktu yang dibutuhkan untuk pembuatan arsip? 

Jawaban : Prosesnyal tidalk salmpali saltu jalm. Untuk pengaljualnnya l kiral-kiral 10 

menit lalh. Itu sudalh salmal scaln nyal. Kalla lu pengaljualnyal balnya lk mungkin salmpali 

2 jalm. Ka llalu untuk prosesnyal itu 3 halri balru di konfirmalsi oleh pihalk dinals, jaldi 

kital kaln mengaljukaln terus dallalm wa lktu 3 halri itu ba lru di proses dinals setelalh itu 

balru di verifikalsi. Nalh kallalu suda lh selesali verifikalsi, pengirimaln berkalsnyal itu 

2-3 halri. Jaldi prosesnyal palling cepalt itu kiral-kiral 1 minggu, untuk ya lng palling 

lalma l itu 2 minggu. Proses yalng lalmal itu balgialn verifikalsinyal itu ya lng bia lsalnya l 

salmpali 5 halri. Kaldalng jugal paldal pengirimaln berkalsnya l lewalt alplikalsi 

“PUDALK” itu jugal lalmal. 

4. Media apa saja yang digunakan untuk proses penciptaan arsip? 

Jawaban : Medial halndphone, lalptop, komputer, printer, internet. 

5. Bagaimana pengelompokan jenis dalam penyimpanan arsip? 

Jawaban : Berdalsalrkaln RT nya l mbalk. Jaldi folder RT beralpal isinya l aldal kepalla l 

kelualrgal sialpal aljal disitu. 

6. Media atau sarana apa saja yang digunakan untuk penyimpanan arsip? 

Jawaban : Lalptop, halrdisk jikal penyimpalna ln lalptop full da ln belum di 

kelompokaln, boxfile untuk alrsip fisik. 

7. Apa saja media atau sarana yang sudah dan belum tersedia dalam 

mendukung pengelolaan arsip tersebut? 

Jawaban : Medialnya l sudalh semual ya l mbalk. Cumal itu penyimpalnaln ya lng 

bentuk cetalknya l ma lsih kuralng, nih kalmu lihalt salmpali bertumpuk-tumpuk gini 

ya l kalrenal lemalri penyimpalna ln sebelumnyal udalh penuh. 

8. Bagaimana alur atau proses penyimpanan arsip? 

Jawaban : Setialp pengaljualn kallalu ka lrtu kelualrgal nyal sudalh jaldi dalri dinals itu 

lalngsung salyal kelompokaln per RT. Kallalu dallalm bentuk halrd file jugal bialsalnya l 
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di cetalk 2x, ya lng saltuyal untuk a lrsip desal ya lng saltunya l untuk ya lng ngurus ta ldi. 

File halrd file  jugal di alrsipkaln pega lwali lalinnyal berdalsalrka ln RT nya l. 

9. Apakah ada pengkodean atau identitas khusus untuk membedakan arsip 

satu dengan arsip lainya? 

Jawaban : Lalngsung dibedalkaln per nalmalnyal a ljal mbalk. Tidalk aldal pengkodealn 

khusus 

10. Apakah terdapat pedoman atau landasan yang digunakan dalam 

menentukan identitas dan juga pengelompokan arsip tersebut? 

Jawaban : Nggalk aldal jugal mbalk 

11. Jenis arsip apa saja yang dapat dipinjamkan kepada masyarakat? 

Jawaban : Nggalk aldal. Nggalk boleh, na lnti disallalhgunalkaln 

12. Bagaimana syarat dan ketentuan (waktu) untuk melakukan peminjaman 

arsip? 

Jawaban : - 

13. Apakah ada pemberitahuan atau sosialisasi yang dilakukan petugas untuk 

memberi informasi tentang syarat dan alur tersebut?  

Jawaban : - 

14. Apakah ada panduan pencarian ketika melakukan proses temu kembali 

informasi arsip yang akan dipinjam? 

Jawaban : Pencalrialn yalng alda l di komputer malh galpa lng mbalk, kaln aldal tombol 

pencalrialn itu yal tinggall ditulis aljal malu calri file alpal. Nggalk aldal palndualn-

palndualnnyal. 

15. Apakah petugas pernah mengalami kesulitan dalam proses temu kembali 

tersebut? 

Jawaban : Pernalh kesulitaln kallalu malu mencalri alrsip yalng udalh lalmal ya l. 

Soallnyal ya l itu kalda lng lupal talruhnyal dimalnal. Disini balnya lk talngaln ya lng ngaltur 

mbalk, jaldi kaldalng aldal misskomunika lsi aljal. 

16. Berapa estimasi waktu yang dibutuhkan oleh petugas untuk melakukan 

temu kembali informasi? 

Jawaban : Pencalrialn alrsip kiral-kiral 2 menit untuk elektronik. Fisik palling lalma l 

3 menit. 
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17. Ketika melakukan pendistribusian arsip, media atau sarana apa saja yang 

digunakan dalam proses distribusi tersebut? 

Jawaban : Kirim lalngsung mbalk. Untuk itu kaldalng aldal salla lh saltu pegalwali ya lng 

bertugals untuk ngirim-ngirim gitu. 

18. Jenis arsip apa saja yang biasanya didistribusikan? 

Jawaban : Kallalu se talu salyal suralt-suralt undalngaln yal bialsalnya l. 

19. Selama proses pengelolaan arsip, apakah pernah ada arsip yang rusak?  

Jawaban : Kallalu alrsip fisik ya lng rusalk aldal kalda lng terkenal alir altalu sobek gitu. 

Kallalu yalng soft file almaln 

a. Bagaimana cara mengatasinya?  

Jawaban : Bisal di print lalgi kallalu emalng aldal softfile nyal 

b. Apakah ada ketentuan tinggi suhu atau pencahayaan dalam proses 

penyimpanan arsip? 

Jawaban : Nggalk aldal sih mbalk 

c. Apakah petugas melakukan penyemprotan hama/serangga/jamur 

sebagai bentuk pemeliharaan arsip? 

Jawaban : Sealtalu salya l jugal ngga lk aldal 

d. Apakah ada proses pembersihan rutin pada tempat atau berkas dari 

debu dan kotoran? 

Jawaban : Bialsalnyal setip alkhir talhun ya l. Pals aldal leporaln talhunaln gitu 

e. Solusi apa yang dilakukan untuk mencegah kerusakan lagi? 

Jawaban : Itu rusalk kaln soallnyal tumpuk-tumpuk gini yal mbalk di balwa lh 

mejal, soallnyal tempaltnyal kuralng. Jaldi yal sehalrusnya l etallalse yalng bualt 

nyimpen itu di perba lnyalk mungkin ya l jaldi nggalk tertumpuk-tumpuk gini. 

20. Apa saja media atau sarana yang sudah dan belum tersedia dalam 

mendukung perawatan atau pemeliharaan arsip tersebut? 

Jawaban : Kebetulaln salya l balgialn pelalyalnaln umum pembua ltaln kalrtu kelua lrgal, 

jaldi ya lng dibutuhkaln aldal komputer salmal printer itu sudalh aldal. WiFi jugal 

kaldalng lalncalr, ya l wallalupun jugal pernalh down talpi nggalk terlallu sering. 

Mungkin yalng kuralng itu yal tempalt penyimpalnalnyal mbalk. Rualngalnya l kaln 
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cumal ini, calmpur jugal salmal rualng kerjal stalf lalin, jaldi kital halrus pinter-pinter 

milalh malna l yalng malu disimpaln disini altalu dibalwal ke guda lng. 

21. Apakah terdapat ruangan khusus atau gedung khusus dalam penyimpanan 

arsip? 

Jawaban : Nggalk aldal. Talpi kalla lu untuk alrsip ya lng sudalh jalralng digunalka ln alda l, 

pals balnget guda lngnyal depaln ba llali desal. 

22. Bagaimana ketentuan untuk kondisi ruangan yang digunakan sebagai 

penyimpanan arsip? 

Jawaban : Yal kalrenal ini jaldi saltu salmal stalf ya l menyesua likaln stalfnyal mba lk. 

Kallalu kondisi rualngaln khusus alrsipnyal sendiri ya l nggalk aldal kaln emalng 

rualngalnyal jaldi saltu. 

23. Siapa saja yang dapat mengakses atau mengambil arsip yang telah 

disimpan oleh petugas arsip? 

Jawaban : Bisal mengalkses sendiri talpi raltal-raltal mintalnyal ke salyal. Daltal tetalp 

salya l yalng pegalng, talpi kallalu aldal yalng mintal balru salyal kalsih. Talpi tidalk semua l 

bisal memintal alrsip taldi, peralngkalt sekallipun halrus jelals allalsaln daln tujualn minta l 

alrsip taldi. 

24. Upaya apa yang dilakukan petugas dalam menjamin arsip yang disimpan 

tetap aman? 

Jawaban : Selalmal ini almaln-alma ln saljal ya l mbalk. Ini kaln saltu rualngaln jaldi 

mungkin kalrenal itu yal jaldi bisal lalngsung dialwalsi. 

25. Apa saja sarana yang dibutuhkan petugas pengelola untuk menjaga 

keamanan arsip instansi? 

Jawaban : Mungkin CCTV rualngaln ya l. Disini jugal kaln pelalya lnaln nyal jaldi saltu, 

sialpal aljal bebals ma lsuk, jaldi selalin penyimpalna lnyal yalng tepalt jugal halrus alda l 

pengalwals ya lng menjalmin jugal.  

26. Berasal dari mana dana yang digunakan untuk anggaran biaya dalam 

pengelolaan arsip? 

Jawaban : Dalnal desal kalla lu nggalk sallalh 

27. Apakah dana anggaran yang telah ditentukan dapat memenuhi kebutuhan 

seperti sarana dan prasarana yang dibutuhkan oleh petugas? 
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Jawaban : Iyal 

28. Apa tindakan yang dilakukan untuk proses penyusutan arsip? 

(dibakar/dibuang/disimpan) 

Jawaban : Disimpaln di gudalng. Nggalk aldal alrsip ya lng di balkalr. A Lrsip kalrtu 

kelualrgal ya lng dulu kaln walrnal biru ya l, itu ma lsih aldal salmpali sekalra lng. Talpi 

nggalk alta lu yal di talruh dimalna l, sepertinya l sudalh di gudalng. 

29. Berapa jangka waktu yang tentukan lembaga untuk melakukan 

penyusutan arsip? 

Jawaban : Secukupnyal penyimpalna ln disini. Kalrena l tempalt penyimpalnalnnya l 

kalya lk gini yal yalng di simpaln di rualngaln ini cumal alrsip 2 ta lhun teralkhir.  

30. Bagaimana pemilahan jenis arsip yang akan dipilih untuk disusutkan? 

Jawaban : Pokoknyal yalng disimpaln disini yal alrsip yalng 2 talhun teralkhir taldi. 

Selalin itu disimpaln di gudalng. 

 

TRANSKRIP WAWANCARA 

 

INFORMAN 4 

NAMA : RS 

STATUS : WARGA DESA LOWAYU 

1. Apa keuntungan yang diperoleh dari adanya pelayanan publik yang 

tersedia di Kantor Balai Desa Lowayu? 

Jawaban : Pengurusaln kalrtu-kalrtu dokumen lebih mudalh, deket jugal mbalk. Ja ldi 

nggalk perlu jaluh-jaluh ke kecalmaltaln kallo cumal malu ngurus gitualn. 

2. Apa saja bentuk pelayanan yang anda ketahui di Kantor Balai Desa 

Lowayu? 

Jawaban : Kallalu nggalk sallalh bualt alktal, KTP jugal aldal, salmal itu kalrtu kelualrgal. 

3. Apa saja bentuk pelayanan yang pernah anda manfaatkan di Kantor Balai 

Desa Lowayu? 

Jawaban : Salyal kemalrin pernalh bualt alkta l kelalhiraln alnalk salya l. Ngurus 

pembalrualn KTP ba lpalk salyal jugal. 

4. Bagaimana alur atau proses pembuatan dokumen yang anda ketahui? 
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Jawaban : Lalngsung aljal ke balgialn pelalyalnalnnyal. Ke mbalk firo nyeralhin 

dokumen sya lralt taldi, udalh.  

5. Siapa saja yang dapat mengakses pelayanan yang disediakan di Kantor 

Balai Desa Lowayu tersebut? 

Jawaban : Kalya lknya l ya l semua l bisal ya l mbalk, semual malsya lralkalt Lowalyu 

malksudnya l. 

6. Berapa lama waktu pelayanan yang dibutuhkan untuk menyelesaikan 

dokumen menurut informasi petugas? 

Jawaban : Kallalu KTP kaltalnya l nunggu beberalpal menit aljal alwallnya l. Talpi 

ternyaltal ka lrtunyal halbis, jaldi balru bisal dialmbil besoknyal. Kallalu yalng A Lktal kiral-

kiral 1 minggu. 

7. Apakah waktu selesainya dokumen tersebut sesuai dengan estimasi waktu 

yang ditentukan oleh petugas sebelumnya? 

Jawaban : Iyal sesua li 

8. Jika tidak sesuai, apa jaminan yang diberikan petugas untuk hal tersebut? 

Jawaban : - 

9. Apakah pelayanan yang telah disediakan dapat diakses dengan mudah oleh 

masyarakat? 

Jawaban : Mudalh kok. 

10. Bagaimana alur pengaksesan layanan peminjaman atau pembuatan 

dokumen? 

Jawaban : Kallalu persyalraltalnnya l sudalh lengkalp bisal lalngsung dibalwal ke balgia ln 

pelalyalnalnnyal. Kallalu sudalh tinggall nunggu proses selesalinyal. 

11. Bagaimana kecepatan petugas dalam melakukan pelayanan peminjaman 

atau pembuatan dokumen? 

Jawaban : Kallalu tidalk alntri ya l cepalt ya l mbalk. Petugalsnyal jugal cepalt kallalu soall 

ngurus-ngurus dokumen persya lraltalnnyal taldi. Cumal nggalk talu prosesnya l gimalnal 

salmpali dokumenyal jaldi salmpa li halrus nunggu yalng saltu minggu taldi. Talpi kalla lu 

talnggalpnya l pegalwali ya l talngga lp. Nggalk aldal kesalla lhaln penulisaln jugal. 

12. Apakah pernah terdapat kesalahan dalam penulisan identitas pada 

dokumen yang selesai diproses? 
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Jawaban : Kallalu di salya l kema lrin nggalk aldal yal mbalk 

13. Apa solusi atau tindakan yang ditawarkan petugas mengenai kesalahan 

tersebut? 

Jawaban : - 

14. Apakah anda puas dengan sikap petugas dalam memberikan pelayanan? 

Jawaban : Puals 

15. Faktor apa yang menjadikan anda merasa puas terhadap pelayanan yang 

diberikan oleh petugas? 

Jawaban : Yal itu taldi pega lwalinyal talnggalp kallalu melalya lni malsyalralkaltnya l. 

Ralmalh jugal iya l. 

16. Apakah pernah terdapat penggantian petugas pelayanan yang berbeda 

seperti seharusnya? 

Jawaban : Walktu itu bukaln pergalntialn si mbalk, kaln sehalrusnyal petuga lsnya l 2 

kaln yal, talpi yalng saltunyal lalgi kelualr nggalk talu kemalnal jaldi ya l cumal saltu yalng 

jalgal disitu. 

17. Apakah penggantian petugas tersebut berpengaruh terhadap keefektifan 

pelayanan? 

Jawaban : Jaldi kuralng cepalt a ljal, nggalk kalya lk bialsalnya l. Talmbalh alntri soallnya l 

ya lng ngelalya lni ka ln cumal saltu a ljal. 

18. Bagaimana kondisi atau suasana pelayanan ketika anda sedang 

memanfaatkan pelayanan?  

Jawaban : Ralmali mbalk. Kalda lng jugal salmpali kuralng kuralng itu tempalt 

duduknyal. Soa llnyal cumal alda l bebera lpal kursi aljal walktu itu. 

19. Dalam memanfaatkan pelayanan tersebut apakah anda merasakan 

kesulitan? 

Jawaban : Kalyalknya l nggalk aldal ya l. Persyalraltalnnya l ngga lk susalh, petugalsnya l 

jugal nggalk ribet jaldi almaln mbalk 

20. Faktor apa yang menyebabkan kesulitan dalam memanfaatkan layanan 

tersebut? 

Jawaban : -  
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21. Apakah terdapat keluhan mengenai kenyamanan, kecepatan, atau 

ketepatan ketika melakukan pelayanan di Kantor Balai Desa Lowayu? 

Jawaban : ALdal. Kallalu untuk keluhaln ya l salmal rualng tunggunya l itu yalng kuralng 

luals jaldi ka ldalng nggalk cukup kalla lu walrgal ngalntrinyal balnyalk. Salma l walktunya l 

menurut salyal jugal cukup lalma l yalng balgialn alktal taldi. 

22. Apakah pelayanan yang telah disediakan di Kantor Balai Desa Lowayu 

secara keseluruhan dapat memberi kepuasan bagi penggunanya? 

Jawaban : A Llhalmdulillalh puals mbalk kallo soall petuga lsnya l, petugalsnyal balik, 

nggalk susalh jugal ngurusnyal.  

23. Bagaimana ketepatan dan daya tanggap petugas dalam memberikan 

pelayanan kepada masyarakat? 

Jawaban : Walktu salya l yal nggalk alda l yalng sallalh ya l mbalk, jaldi tepalt semual. 

Petugalsnya l jugal kallalu ditalnya l lalngsung jalwalb wallalu halrus alntri dulu kallalu malu 

nalnya l. 

24. Bagaimana kualitas produk atau dokumen yang dihasilkan di Kantor Balai 

Desa Lowayu? 

Jawaban : Balgus, salmal aljal kalyalk yalng bialsalnyal. Kalrtuya l, cetalkalnyal juga l 

balgus. 

25. Pada perkembangan teknologi saat ini, apakah terdapat perubahan 

signifikan yang ditetapkan ketika melakukan pelayanan? Seperti 

pendaftaran ketika akan melakukan peminjaman atau pembuatan yang 

hanya dapat diakses secara online? 

Jawaban : Nggalk aldal gitu-gitu mbalk. Semual lalngsung ke tempalt aljal. Lalngsung 

ke ballali desal ka llalu malu ngurus alpal-a lpal gitu. 

26. Apa yang menjadi perbedaan atau keunggulan antara pelayanan di Kantor 

Balai Desa Lowayu dengan pelayanan di tempat lainnya? 

Jawaban : Menurut salyal yal lebih dekalt, lebih mudalh, daln yalng penting 

alntrialnnya l nggalk sebalnya lk yalng di keca lmaltaln. 

27. Apa saran dan masukan yang dapat anda diberikan sebagai pengguna 

terhadap pembaruan pelayanan yang ada di Kantor Balai Desa Lowayu? 
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Jawaban : Kallalu bisal jalngaln lalmal-la lmal yal, kallo nggalk gitu ya l kallo udalh 

selesali itu aldal pemberitalhualnyal, jaldi nggalk bola lk ba llik ke ballali desal bualt talu 

udalh selesali alpal belum. Pernalh kaltalnya l selesalinyal 1 minggu lalgi, pals kesalnal 

ternyaltal belum selesali. Bener-bener halrus bolalk-ballik ke salnalnya l, belum lalgi 

pals talnyal syalralt sebelumnyal jugal. 

28. Bagaimana kualitas produk yang dihasilkan setelah adanya pembaruan 

atau penyesuaian dengan era saat ini? 

Jawaban : KTP nyal ma lsih salmal ya l, talpi alktalnya l sekalralng mallalh jelek kerta lnyal. 

Kalya lk kertals hvs putih bialsal gitu. Kaldalng cetalkalnyal jugal kuralng ralpi gitu lalh 

29. Apakah terdapat faktor-faktor yang dapat menimbulkan ketidakpuasan 

anda sebagai pengguna pelayanan peminjaman atau pembuatan dokumen 

tersebut? 

Jawaban : ALdal 

30. Faktor apa yang menjadi penyebab ketidakpuasan tersebut? 

Jawaban : Tempalt salma l lalmal pembualtaln dokumenya l mbalk. Salmal itu juga l 

informalsi pemberitalhualnya l ta ldi mbalk. 

 

INFORMAN 4 

NAMA : PH 

STATUS : WARGA DESA LOWAYU 

1. Apa keuntungan yang diperoleh dari adanya pelayanan publik yang 

tersedia di Kantor Balai Desa Lowayu? 

Jawaban : Nggalk usalh jaluh-jaluh ngurus ke Dukun (kecalma ltaln)  

2. Apa saja bentuk pelayanan yang anda ketahui di Kantor Balai Desa 

Lowayu? 

Jawaban : Bualt KTP, kalrtu kelualrgal jugal bisal kalya lk.e 

3. Apa saja bentuk pelayanan yang pernah anda manfaatkan di Kantor Balai 

Desa Lowayu? 

Jawaban : Salya l pernalh memperbalrui kalrtu kelua lrgal. Kaln sekalra lng ka lrtu 

kelualrgal nya l yalng aldal balrcode itu, sekallialn salma l ngubalh nalmal alda l yalng sallalh. 
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4. Bagaimana ketentuan yang harus dipenuhi untuk melakukan pelayanan 

(peminjaman atau pembuatan dokumen)? 

Jawaban : Walktu itu salyal aldal fotocopy buku nikalh salmal kalrtu kelualrgal ya lng 

alslinyal 

5. Bagaimana alur atau proses pembuatan dokumen yang anda ketahui? 

Jawaban : Kemalrin salyal talnya l dulu ke mbalk mbalk yalng di balgialn pelalya lnaln 

ballali desal, syalraltnyal alpal aljal. Terus yal itu salyal lengkalpi dulu balru dikalsihkaln 

lalgi ke mbalknya l. 

6. Siapa saja yang dapat mengakses pelayanan yang disediakan di Kantor 

Balai Desa Lowayu tersebut? 

Jawaban : Walrgal lowalyu jelals ya l mbalk. Talpi salya l jugal pernalh meliha lt walrgal 

dalri desal sebelalh ya lng ngurus KTP-Elektronik kesini. 

7. Berapa lama waktu pelayanan yang dibutuhkan untuk menyelesaikan 

dokumen menurut informasi petugas? 

Jawaban : Punyal salya l kemalrin kalya lknyal 2 minggua ln mbalk 

8. Apakah waktu selesainya dokumen tersebut sesuai dengan estimasi waktu 

yang ditentukan oleh petugas sebelumnya? 

Jawaban : ALwallnyal petugalsnyal ngomong mungkin 1 minggualn selesali. Talpi ya l 

itu salmpa li 2 minggualn. 

9. Jika tidak sesuai, apa jaminan yang diberikan petugas untuk hal tersebut? 

Jawaban : Nggalk aldal jalminalnnya l mbalk.  

10. Apakah pelayanan yang telah disediakan dapat diakses dengan mudah oleh 

masyarakat? 

Jawaban : Mudalh mudalh. Tinggall menyera lhkaln persyalralta ln udalh bisal di proses 

dokumenyal. 

11. Bagaimana alur pengaksesan layanan peminjaman atau pembuatan 

dokumen? 

Jawaban : Persyalraltalnnya l dilengka lpi, diseralhkaln mbalk mbalk pelalyalnaln, 

diproses sudalh. 

12. Bagaimana kecepatan petugas dalam melakukan pelayanan peminjaman 

atau pembuatan dokumen? 
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Jawaban : Pals talnya l-talnya l persya lraltalnnyal petugalsnya l talnggalp mbalk. Cuma l 

kaldalng kaln alntri yal jaldi ikut nunggu dulu salmpali sekiralnyal petugalsnyal nggalk 

sedalng ribet.  

13. Apakah pernah terdapat kesalahan dalam penulisan identitas pada 

dokumen yang selesai diproses? 

Jawaban : Punyal salya l kemalrin sih nggalk aldal mba lk 

14. Apakah anda puas dengan sikap petugas dalam memberikan pelayanan? 

Jawaban : Puals 

15. Faktor apa yang menjadikan anda merasa puas terhadap pelayanan yang 

diberikan oleh petugas? 

Jawaban : Petugalsnya l ralma lh, talnggalp jugal kallo ditalnya l. 

16. Apakah pernah terdapat penggantian petugas pelayanan yang berbeda 

seperti seharusnya? 

Jawaban : Pernalh walktu itu petugals yalng bialsalnya l nggalk aldal talpi malsih a lda l 

ya lng jalga l. 

17. Apakah penggantian petugas tersebut berpengaruh terhadap keefektifan 

pelayanan? 

Jawaban : iyal, yalng galntiin jalga l kuralng begitu palhalm salmal prosesnya l jaldi 

berkalsnya l disuruh ninggall disitu. 

18. Bagaimana kondisi atau suasana pelayanan ketika anda sedang 

memanfaatkan pelayanan?  

Jawaban : Yal itu ralmali. A Lpallalgi nunggunyal di lua lr jaldi kaldalng palnals jugal 

19. Dalam memanfaatkan pelayanan tersebut apakah anda pernah merasakan 

kesulitan? 

Jawaban :  Pernalh 

20. Faktor apa yang menyebabkan kesulitan dalam memanfaatkan layanan 

tersebut? 

Jawaban : Informalsinyal kaldalng kuralng jelals, kuralng rinci gitu ngomongnya l. 

Jaldinya l salya l ha lrus bolalk-ballik fotocopy walktu itu mbalk. Kaldalng aldal berkals 

ya lng sa llalh ceta lk altalu posisinya l sallalh nalh itu kaln ha lrus digalnti.   
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21. Apakah terdapat keluhan mengenai kenyamanan, kecepatan, atau 

ketepatan ketika melakukan pelayanan di Kantor Balai Desa Lowayu? 

Jawaban : Tempaltnya l ya lng kuralng nya lmaln. Kaln ya lng bualt dokumen balnya lk, 

talpi tempa lt duduknyal jugal aldal beralpal kursi itu. Kaldalng jugal kallo ta lmbalh sialng 

ya l ta lmbalh palnals, wong tempaltnyal dilualr gitu. Jaldinya l ka lrtu kelualrgal jugal la lma l, 

ngomongnya l saltu minggu jaldi talpi kemalren salmpali dual minggualn. Kaltalnyal alda l 

galnggualn alpal jalringaln alta lu alpal gitu. 

22. Apakah pelayanan yang telah disediakan di Kantor Balai Desa Lowayu 

secara keseluruhan dapat memberi kepuasan bagi penggunanya? 

Jawaban : Puals ya l puals yal mbalk soa llnya l nggalk usalh jaluh-jaluh ke kecalma ltaln 

taldi. 

23. Bagaimana ketepatan dan daya tanggap petugas dalam memberikan 

pelayanan kepada masyarakat? 

Jawaban :  

24. Bagaimana kualitas produk atau dokumen yang dihasilkan di Kantor Balai 

Desa Lowayu? 

Jawaban : Kuallitalsnyal balik, ceta lkalnyal ralpi, cuma l kertals yalng bualt kalrtu 

kelualrgal nya l sekalra lng jaldi tipis balnget kalya lk kertals hvs. 

25. Pada perkembangan teknologi saat ini, apakah terdapat perubahan 

signifikan yang ditetapkan ketika melakukan pelayanan? Seperti 

pendaftaran ketika akan melakukan peminjaman atau pembuatan yang 

hanya dapat diakses secara online? 

Jawaban : Pendalftalraln melallui offline semual si mbalk, nggalk aldal yalng dalri 

halndphone gitu. 

26. Apa yang menjadi perbedaan atau keunggulan antara pelayanan di Kantor 

Balai Desa Lowayu dengan pelayanan di tempat lainnya? 

Jawaban : Lebih dekalt daln a lntrialnnyal lebih sedikit dalri yalng bialsalnyal 

27. Apa saran dan masukan yang dapat anda diberikan sebagai pengguna 

terhadap pembaruan pelayanan yang ada di Kantor Balai Desa Lowayu? 

Jawaban : 
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28. Bagaimana kualitas produk yang dihasilkan setelah adanya pembaruan 

atau penyesuaian dengan era saat ini? 

Jawaban : 

29. Apakah terdapat faktor-faktor yang dapat menimbulkan ketidakpuasan 

anda sebagai pengguna pelayanan peminjaman atau pembuatan dokumen 

tersebut? 

Jawaban : ALdal 

30. Faktor apa yang menjadi penyebab ketidakpuasan tersebut? 

Jawaban : Selesali pembualtaln dokumennya l lalmal balnget salmal tempalt tunggunya l 

ya lng kaldalng kura lng kursinyal 

 

INFORMAN 6 

NAMA : MA 

STATUS : WARGA DESA LOWAYU 

1. Apa keuntungan yang diperoleh dari adanya pelayanan publik yang tersedia 

di Kantor Balai Desa Lowayu? 

Jawaban : Jelals nggalk usalh jaluh-jaluh ya l ke kecalmalta ln. Lebih ena lk aljal gitu 

bualtnyal deket, tinggall di ba llali desal situ aljal.  

2. Apa saja bentuk pelayanan yang anda ketahui di Kantor Balai Desa 

Lowayu? 

Jawaban : Setalhu salya l bisal bualt KTP, kalrtu kelualrgal, suralt izin, salmal SKCK. 

3. Apa saja bentuk pelayanan yang pernah anda manfaatkan di Kantor Balai 

Desa Lowayu? 

Jawaban : Salyal pernalh ngurus suralt izin peminjalmaln sallon, bualt KTP, salma l 

SKCK malkalnya l salyal talu disitu bisal ngurus alpal aljal. Kallalu ngurus kalrtu kelualrga l 

salya l talu soallnyal pernalh ngalnterin ibu salya l ke ballali desa l ngurus kalrtu kelualrgal. 

4. Bagaimana ketentuan yang harus dipenuhi untuk melakukan pelayanan 

(peminjaman atau pembuatan dokumen)? 

Jawaban : Suralt izin salmal SKCK itu halrus aldal suralt yalng diminta l dalri RT. 

Cumal kallalu suralt izin cumal ditalmbalh fotocopy kalrtu kelualrgal aljal, talpi yalng 

SKCK aldal talmbalha ln fotocopy KTP, kalrtu kelualrga l, A Lktal, salmal foto. Nalh yalng 
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KTP ini kebetula ln punyal salya l kema lrin pembalrualn KTP, jaldi tinggall balwa l KTP 

lalma l salmal fotocopy kalrtu kelualrgal. 

5. Bagaimana alur atau proses pembuatan dokumen yang anda ketahui? 

Jawaban : Kemalrin lalngsung ketempalt dulu sih mbalk, talnyal syalraltnyal alpal alja l 

soallnya l salya l nggalk talu. Trus balru fotocopy kalrtu kelualrgal salmal ba lwal KTP ya lng 

lalma l taldi ke balgialn ya lng ngurus KTP. Balru nunggu dalh tuh KTP selesali. 

6. Siapa saja yang dapat mengakses pelayanan yang disediakan di Kantor 

Balai Desa Lowayu tersebut? 

Jawaban : Semual walrgal lowalyu bisal  

7. Berapa lama waktu pelayanan yang dibutuhkan untuk menyelesaikan 

dokumen menurut informasi petugas? 

Jawaban : Halbis nyeralhin berkals nih, mals nyal ngomong bualt di suruh nunggu 

sekitalr 5 menitaln udalh selesali. 

8. Apakah waktu selesainya dokumen tersebut sesuai dengan estimasi waktu 

yang ditentukan oleh petugas sebelumnya? 

Jawaban : KTP salya l walktu itu selesali sekitalr 10 menitaln deh mbalk. Talpi itu 

soallnya l ralmali ya l, kallalu nggalk sallalh alda l sekitalr 10 – 15 oralng.  

9. Jika tidak sesuai, apa jaminan yang diberikan petugas untuk hal tersebut? 

Jawaban : Yal nggalk aldal, nunggu aljal disitu. Pals ngalmbil jugal kaltal malsnya l 

jalringalnnya l sedikit lemot malkalnya l lalmal. 

10. Apakah pelayanan yang telah disediakan dapat diakses dengan mudah oleh 

masyarakat? 

Jawaban : Lalya lnalnnyal mudalh. Itu malsyalralkalt kaln bebals malu ngurusnyal, semua l 

bisal itu. 

11. Bagaimana alur pengaksesan layanan peminjaman atau pembuatan 

dokumen? 

Jawaban :  

12. Bagaimana kecepatan petugas dalam melakukan pelayanan peminjaman 

atau pembuatan dokumen? 

Jawaban : Petugalsnyal cepalt talnggalp mbalk kallalu ditalnyal alpal-alpa l, misall alda l 

ya lng kuralng palha lm ya l dikalsih talu salmal mbalknyal. 
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13. Apakah pernah terdapat kesalahan dalam penulisan identitas pada 

dokumen yang selesai diproses? 

Jawaban : Kallalu punyal salyal kemalrin nggalk aldal. Semual halsilnyal balgus nggalk 

aldal yalng sallalh. 

14. Apakah anda puas dengan sikap petugas dalam memberikan pelayanan? 

Jawaban : Iyal sa lyal puals mbalk. 

15. Faktor apa yang menjadikan anda merasa puas terhadap pelayanan yang 

diberikan oleh petugas? 

Jawaban : Petugalsnyal ralmalh, kallalu aldal yalng sallalh jugal belialu nggalk malralh-

malralh. Cepalt talngga lp jugal, lalngsung diproses, kallalu aldal sya lralt ya lng sallalh alpa l 

kuralng dikalsih talu balik-balik itu. 

16. Apakah pernah terdapat penggantian petugas pelayanan yang berbeda 

seperti seharusnya? 

Jawaban : Salyal balru ngurus KTP kaln saltu kalli ya l, jaldi nggalk talu aldal pergalntialn 

alpal engga lk, petuga lsnyal ya l tetalp itu balpalknyal dalri a lwall salmpali alkhir. 

17. Apakah penggantian petugas tersebut berpengaruh terhadap keefektifan 

pelayanan? 

Jawaban : - 

18. Bagaimana kondisi atau suasana pelayanan ketika anda sedang 

memanfaatkan pelayanan?  

Jawaban : Ralma li balnget, salya l aljal salmpali nunggu di motor soallnyal nggalk cukup 

tempalt nunggunya l. Kaln itu jaldi saltu ya l salmal malsya lralkalt ya lng ngurus dokumen 

lalinnya l. 

19. Dalam memanfaatkan pelayanan tersebut apakah anda merasakan 

kesulitan? 

Jawaban : Iyal aldal 

20. Faktor apa yang menyebabkan kesulitan dalam memanfaatkan layanan 

tersebut? 

Jawaban : Sulit nya lri tempalt nunggunyal aljal mbalk. Kallalu pelalyalnalnnyal ya l 

balguslalh, kaln taldi salya l bilalng mudalh salmal pegalwalinya l enalk. Talpi ini tempalt 

duduknyal ya lng kuralng luals. 
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21. Apakah terdapat keluhan mengenai kenyamanan, kecepatan, atau 

ketepatan ketika melakukan pelayanan di Kantor Balai Desa Lowayu? 

Jawaban : Kallalu ketepaltaln soall dokumenyal taldi nggalk aldal ma lsallalh mbalk. 

Walktu selesali KTP wallalu nggalk sesuali alwall talpi nggalk terlallu lalmal jugal. Kalla lu 

kenya lmalnaln yal itu tempaltnya l aljal. Rualngalnya l kaln sempit ya l mbalk, tempalt bualt 

ya lng ngurus KTP salmal kalrtu kelua lrgal itu berhaldalpa ln, jaldi kalda lng kallalu 

alntrialnnya l palnjalng ya l dempet-dempetaln gitu. A Lpallalgi rualng tunggunyal ya lng di 

lualr jugal dikit itu. 

22. Apakah pelayanan yang telah disediakan di Kantor Balai Desa Lowayu 

secara keseluruhan dapat memberi kepuasan bagi penggunanya? 

Jawaban : Kallalu soall pela lyalnaln nya l yal puals mbalk, nggalk aldal malsallalh yalng 

perlu dipermalsallalhin. 

23. Bagaimana ketepatan dan daya tanggap petugas dalam memberikan 

pelayanan kepada masyarakat? 

Jawaban : Balik balik, petugalsnyal ba lik, ralmalh, talnggalp jugal. 

24. Bagaimana kualitas produk atau dokumen yang dihasilkan di Kantor Balai 

Desa Lowayu? 

Jawaban : Kuallitalsnyal balgus. Nggalk aldal sallalh cetalk, tulisaln cetalknya l jugal 

balgus. 

25. Pada perkembangan teknologi saat ini, apakah terdapat perubahan 

signifikan yang ditetapkan ketika melakukan pelayanan? Seperti 

pendaftaran ketika akan melakukan peminjaman atau pembuatan yang 

hanya dapat diakses secara online? 

Jawaban : Tidalk aldal. Semual pela lyalnaln nyal lalngsung ke ballali desal aljal. Berka ls 

persyalraltalnnya l jugal lalngsung bisal ke ba lgialn pelalyalna ln nyal aljal mbalk. 

26. Apa yang menjadi perbedaan atau keunggulan antara pelayanan di Kantor 

Balai Desa Lowayu dengan pelayanan di tempat lainnya? 

Jawaban : Kalyalknyal salmal a ljal mba lk. Cumal disini kaln lebih dekalt jaldi ya l lebih 

enalk aljal gitu. Terus petugalsnyal jugal enalk yalng disini, disalnal ibu-ibu yalng 

melalya lni pembualtaln KTP nyal judes. 
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27. Apa saran dan masukan yang dapat anda diberikan sebagai pengguna 

terhadap pembaruan pelayanan yang ada di Kantor Balai Desa Lowayu? 

Jawaban : Dalri pela lya lnaln nyal mungkin kuallitals internetnya l aljal ya lng diperba lrui, 

lemot a ltalu tidalknya l kaln tergalntung kuallitals jalringaln yal mbalk. Terus jugal tempalt 

nunggu salmal rualngalnnyal itu loh, bialr nggalk susalh kallalu malu duduk ngalntri.  

28. Bagaimana kualitas produk yang dihasilkan setelah adanya pembaruan 

atau penyesuaian dengan era saat ini? 

Jawaban : - 

29. Apakah terdapat faktor-faktor yang dapat menimbulkan ketidakpuasan 

anda sebagai pengguna pelayanan peminjaman atau pembuatan dokumen 

tersebut? 

Jawaban : ALdal 

30. Faktor apa yang menjadi penyebab ketidakpuasan tersebut? 

Jawaban : Seperti keluhaln salyal ya lng taldi mbalk, yalng soall tempalt kenya lma lna ln 

ya lng taldi. 
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Lampiran 5: Dokumentasi 

 
Galmbalr 6.1 : Penyimpalnaln Suralt Malsuk daln Kelualr  

  
Galmbalr 6.2 : Eta llalse Penyimpalna ln ALrsip 

 
Galmbalr 6.3 : Tempalt Pelalyalna ln Umum  
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Galmbalr 6.4 : Tempalt Penyimpalna ln ALrsip ALbsen  

 
Galmbalr 6.5 : Lemalri Penyimpalna ln ALrsip 

 
Galmbalr 6.6 : Tempalt Penyimpalna ln ALrsip 
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Galmbalr 6.7 : Penyusutaln ALrsip di Gudalng 

 
Galmbalr 6.8 : Penyusutaln ALrsip di Gudalng 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


