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METODE PENELITIAN

A. Lokasi Penelitian

Kantor kecamatan Amuntai utara kabupaten hulu sungai utara berada JI.
Amuntai-Tanjung Km 7,5, Teluk Daun, Kecamatan Amuntai Utara, Kabupaten

Hulu Sungai Utara Provinsi Kalimantan Selatan Kode Pos 71471

B. Pendekatan Penelitian

Pendekatan penelitian merupakan hal yang sangat esensial sebelum
seorang peneliti lebih jauh melaksanakan sebuah penelitian. Manfaat dari
adanya pendekatan penelitian adalah ketika menjawab atau menentukan
rumusan masalah, peneliti bisa terbantu/mempermudah pendekatan harus
selaras dengan keperluan dalam menentukan dan menjawab pertanyaan
penelitian.

Menurut sugiyono (2017:2) metode penelitian adalah cara ilmiah untuk
mendapatkan data dengan tujuan dan,k kegunaan tertentu. Berdasarkan hal
tersebut terdapat empat kata kunci yang perlu diperhatikan yaitu, cara ilmiah,

data, tujuan, dan kegunaan.

C. Tipe Penelitian

Penelitian ini menggunakan jenis penelitian deskriptif kualitatif.
Menurut Dr. lIbrahim, M.A (2018:52) pendekatan kualitatif adalah cara kerja
penelitian yang menekankan pada aspek pendalaman data demi mendapatkan
kualitas dari hasil suatu penelitian. Dengan kata lain, pendekatan kualitatif
(qualitative approach) adalah suatu mekanisme Kkerja penelitian yang

mengandalkan uraian deskriptif kata atau kalimat, yang disusun secara cermat
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dan sistematis mulai dari menghimpun data hingga menafsirkan dan
melaporkan hasil penelitian. Karena itu menurut Prof. Burhan Bungin dalam
bukunya Dr. Ibrahim, M.A (2018:52), pendekatan kualitatif adalah proses kerja
penelitian yang sasarannya terbatas, namun kedalaman datanya tak terbatas.
Semakin dalam dan berkualitas data yang diperoleh atau dikumpulkan maka
semakin berkualitas hasil penelitian tersebut. Oleh karena itu dengan
menggunakan jenis penelitian ini penulis ingin memberikan gambaran secara
menyeluruh dan sistematis terkait dengan Manajemen Kearsipan Pada Kantor

Kecamatan Amuntai Utara Kabupaten Hulu Sungai Utara.

D. Data dan Sumber Data

1. aldBia,

Menurut Dr. Ibrahim, M.A(2018: 69) adalah bagian-bagian khusus
yang membentuk  dasar-dasar analisis dalam pengelolaan dan
penganalisisan sekumpulan data. Data meliputi apa saja yang dicatat orang
secara aktof selama studi riset, seperti transkip wawancara dan catatan
lapangan observasi. Data juga termasuk apa yang diciptakan orang lain dan
yang ditemukan peneliti di konteks penelitiannya, seperti catatan harian,
rekaman-rekaman gambar atau suara, dokumen resmi, fotograf, artikel
surat kabar, dan semacamnya data terbagi menjadi dua yaitu data primer
dan data sekunder

a. Data Primer
Menurut Dr. Ibrahim, M.A (2018:68) data primer adalah segala
informasi, fakta, dan realitas yang terkait atau relevan dengan penelitian,

dimana kaitan atau relevansinya sangat jelas, bahkan secara langsung.
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Disebut sebagai data utama (primer), karena data tersebut menjadi
penentu utama berhasil atau tidaknya sebuah penelitian. Artinya, hanya
dengan didapatkannya data tersebut sebuah penelitian dapat
dikembangkan menjadi lebih detail, mendalam, dan rinci. Data yang
memiliki karakteristik seperti inilah yang disebut dengan data utama
(primer), menurut Bungin dalam buku Dr. Ibrahim, M.A (2018:68)
mendefinisikan data primer sebagai data yang diambil dari sumber

primer atau sumber lapangan.

. Data Sekunder

Menurut Dr. lbrahim; M.A (2018:68) sementara data sekunder
adalah segala informasi, fakta dan realistis yang juga terkait atau relevan
dengan penelitian, namun tidak secara langsung, atau tidak begitu jelas
relavansi. Bahkan data sekunder ini lebih bersifat kulitnya saja, yang
tidak mampu menggambarkan substansi terdalam dari informasi, fakta
dan realitas yang dikaji atau diteliti. Sebagai data pendukung (sekunder),
informasi ini memang tidak menentukan (tidak substantif), akan tetapi
data ini bisa memperjelas gambaran sebuah realitas penelitian.

Sebaliknya, tanpa didapatkan data pendukung (sekunder) ini
sesungguhnya substansi penelitian sudah bisa didapatkan hanya dengan
data primer. Akan tetapi dengan didapatkannya data sekunder, akan turut
membantu semakin lengkap dan jelasnya hasil penelitian. Oleh itu, ia
diklasifikasikan sebagai data pendukung (sekunder) dalam penelitian.
Bungin dalam buku Dr. Ibrahim, M.A (2018:69) menyebutnya sebagai
data yang diperoleh dari sumber kedua atau sumber sekunder. Data

sekunder ini menurutnya terbagi ke dalam dua bentuk; pertama, internal
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data, yang tersedia tertulis pada sumber data sekunder, kedua eksternal
data, yang diperoleh dari sumber luar seperti data sensus atau data

statistik.

2. Sumber Data

Menurut Dr. lbrahim, MA (2018:69) Sumber data adalah mereka
yang disebut narasumber, informan, partisipan, teman, dan guru dalam
penelitian. Dan bisa berupa benda, orang, maupun nilai, atau pihak yang
dipandang mengetahui tentang sosial situatin dalam objek material

peneltian. serta semua bentuk kata-kata dan tindakan.

Yang digunakan dalam penelitian ini sesuai dengan teknik Purposive
Sampling. Dr. Ibrahim, M.A (2018:72) Purposive Sampling digunakan
dalam situasi dimana seseorang ahli menggunakan penilaiannya dalam
memilih responden dengan tujuan tertentu di dalam benaknya. Ringkasnya
penelitian yang menggunakan Purposive Sampling untuk memilih
responden yang sulit dicapai, untuk itu, peneliti cenderung subyektif
misalnya menentukan sampel berdasarkan kategorisasi atau karakteristik
umum yang ditentukan sendiri oleh peneliti sehingga akan memudahkan
penelitian menjelajahi obyek atau situasi sosial yang diteliti. Responden

dalam penelitian ini terdiri dari orang, dengan rincian sebagai berikut.
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Tabel 3.1
Informan
No. Nama Jabatan/Pekerjaan Jumlah
1 2 3 4
. Astiana Rosanti S.1P., Camat 1 Orang
M.AP
) H. Junaidi Gunawan Sekretaris Camat 1 Orang
S.Sos., M.Pd
. Nita Liani Yoeningsih Kepala sub bagian 1 Orang
S.Sos program dan data
Pathiyah S.Ag Kepala sub bagian 1 Orang
4 keuangan dan tata
usaha
5 Noor Aida Hayati,S.Sos. | Kasi Pemerintahan 1 Orang
6 Bahtiar ,S.IP Kasi ketentraman 1 Orang
; Khairun Nisa Pengadminsitrasian 1 Orang
perkantoran
. Muhammad Dahlan Pengadministrasian 1 Orang
perkantoran
o Wahyu Septiad Putra Kepala kasi Pelayanan 1 Orang
S.AK MM
Muhammad Amin S.Kom | Penata Pengelola 1 Orang
10 sistem dan tekonologi
informasi
Jumlah Informan 10 Orang

Sumber dari observasi
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E. Desain Operasional Peneliti

Desain operasional peneliti adalah definisi yang didasarkan atas sifat-

sifat yang diamati. Definisi operasional mencakup hal-hal penting dalam

penelitian yang memerlukan penjelasan, bersifat spesifik, rinci, tegas dan pasti.

Dalam penelitian ini menggunakan kualitas, kualitas pelayanan merupakan

tingkat keunggulan yang diharapkan dan pengendalian atas tingkat keunggulan

tersebut untuk memenuhi harapan masyarakat. Pengelolaan Kearsipan menurut

Musliiichah dalam buku Bunga Rampai Kearsipan (2019:51) terdiri dari :

a.

Sumber daya manusia; yaitu tentang keterampilan yang artinya bisa
mengelola arsip dengan baik, selain itu Pendidikan dan pelatihan

Sarana dan prasarana yang terdiri dari peralatan yang lengkap untuk
kegiatan kearsipan dan pemeliharaan ruang arsip

Sistem kearsipan, yang terdiri dari penciptaan arsip, Pengunaan arsip
penyusutan arsip

Kebijakan Kearsipan, yang terdiri dari Undang-undang dan Standar
Operasional Prosedur (SOP) arsip

Dana Anggaran, yang terdiri dari pengadaan Sarana dan Prasarana, dan
Sumber Daya Manusia.

Sosialisasi dan Apresiasi kearsipan, yang terdiri dari Sosialisasi dari

Pimpinan Tentang Kearsipan dan Apresisiasi Kinerja Pegawai
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Tabel 3.2

Desain Operasional Penelitian

Variabel Sub Variabel Indikator
Pengelolaan . Sumber daya Keterampilan mengelola arsip
Kearsipan menurut manusia dengan baik
Musliiichah dalam Pelatihan
buku Bunga Pendidikan
Rampai Kearsipan . Sarana dan Peralatan yang lengkap untuk
(2019:51) prasarana kegiatan kearsipan

Pemeliharaan Ruang Arsip

. Sistem kearsipan

Penciptaan arsip
Penggunaan arsip

Penyusutan arsip

Kebijakan

kearsipan

Undang-undang

. Standar Operasional Prosedur

arsip

Dana anggaran

Pengadaan sarana kearsipan

. SDM

. Sosialisasi dan

apresiasi kearsipan

Sosialisasi dari pimpinanan
pada pegawai Kearsipan
Memberikan apresiasi

terhadap kinerja pegawai

Sumber dibuat oleh peneliti 2026
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F. Teknik Pengumpulan Data

Mengumpulkan data adalah satu pekerjaan penting dan sangat

menentukan dalam suatu penelitian. Sebuah penelitian dapat dikatakan berhasil

apabila data dapat dikumpulkan. Sebaliknya, jika data tidak bisa didapatkan

atau tidak dapat dikumpulkan, maka sebuah penelitian dipandang tidak berhasil

alias gagal. Adapun teknik pengumpulan data yang dipergunakan dalam

penelitian ini adalah:

1.

2.

Observasi

Pengamatan atau.observasi adalah aktivitas terhadap suatu proses atau
objek dengan maksud merasakan dan kemudian memahami pengetahuan
dari sebuah fenomena berdasarkan pengetahuan dan gagasan yang sudah
diketahui -sebelumnya, untuk mendapatkan informasi-informasi yang
dibutuhkan atau melanjutkan suatu penelitian.

Sugiyono (2017:145) mengemukakan bahwa, observasi merupakan
suatu proses yang kompleks, suatu proses yang tersusun dari proses biologis
dan psikologis. Dua diantara yang terpenting adalah pengamatan dan
ingatan. Teknik pengumpulan data dengan observasi digunakan bila
penelitian berkenaan dengan perilaku manusia, proses kerja, gejala-gejala
alam dan bila responden yang diamati tidak terlalu besar.

Wawancara

Wawancara adalah salah satu perangkat metodologi favorit bagi
peneliti kualitatif, Denzin & Lincoln dalam buku Dr. Ibrahim, M.A
(2018:88) wawancara menurutnya adalah bentuk perbincangan, seni
bertanya dan mendengar. Dengan demikian menurutnya, wawancara adalah

pertemuan diantara dua orang untuk bertukar informasi dan pendapat
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melalui tanya jawab, sehingga menghasilkan konstruksi makna tentang
topik tertentu.

Karena itu, dengan wawancara peneliti dapat mengetahui hal-hal
yang lebih mendalam tentang partisipan dalam menginterpretasikan situasi
dan fenomena yang terjadi, dimana hal itu tidak bisa didapatkan melalui
teknik lain, termasuk observasi.

3. Dokumentasi

Dr. lbrahim, M.A (2018:93) dokumen atau dokumentasi dalam
penelitian mempunyai dua makna yang sering dipahami secara keliru oleh
peneliti pemula. Pertama, dokumen yang dimaksudkan sebagai alat bukti
tentang sesuatu, termasuk catatan-catatan, foto, rekaman video atau apapun
yang dihasilkan oleh seorang peneliti.

Kedua, dokumen yang berkenaan dengan peristiwa atau momen atau
kegiatan yang telah lalu, yang padanya mungkin dihasilkan sebuah
informasi, fakta dan data yang diinginkan dalam penelitian. Pada bentuk
kedua dokumen merupakan sumber yang memberikan data atau informasi
atau fakta kepada peneliti, baik itu catatan, foto, rekaman video maupun
lainnya.

G. Teknik Analisis Data

Teknik analisis data adalah suatu metode atau cara untuk mengolah
sebuah data menjadi informasi sehingga karakteristik data tersebut menjadi
mudah untuk dipahami dan juga bermanfaat untuk menemukan solusi
permasalahan, yang terutama adalah masalah-masalah tentang sebuah

penelitian.
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Menurut Miles dan Huberman dalam buku Sugiyono (2017:246)
analisis data dalam penelitian kualitatif, dilakukan pada saat pengumpulan data
berlangsung, dan setelah selesai pengumpulan data dalam periode tertentu.
Aktivitas dalam analisis data kualitatif dilakukan secara interaktif dan
berlangsung secara terus menerus sampai tuntas, sehingga datanya sudah
jenuh.Miles dan Huberman menawarkan pola umum analisis dengan mengikuti
model interaktif sebagai berikut :

1. Reduksi Data

Menurut Sugiyono (2017:247-249) reduksi data adalah merangkum,
memilih hal-hal yang pokok, memfokuskan pada hal-hal yang penting yang
sesuai dengan topik penelitian, mencari tema dan polanya, pada akhirnya
memberikan gambaran yang lebih jelas dan mempermudah untuk melalukan
pengumpulan data selanjutnya. Dalam mereduksi data akan dipandu oleh
tujuan yang akan dicapai dan telah ditentukan sebelumnya. Reduksi data
juga merupakan suatu proses berpikir kritis yang memerlukan kecerdasan
dan kedalaman wawasan yang tinggi.

2. Penyajian Data ( Data Display)

Setelah mereduksi data, maka langkah selanjutnya adalah
menyajikan data. Dalam penelitian kualitatif, penyajian data dapat
dilakukan dalam bentuk table, grafik, flowchart, pictogram dan sejenisnya.
Melalui penyajian data tersebut, maka data dapat terorganisasikan, tersusun
dalam pola hubungan, sehingga akan mudah dipahami. Selain itu dalam
penelitian kualitatif penyajian data dapat dilakukan dalam bentuk uraian
singkat, bagan, hubungan antar kategori, flowchart, dan sejenisnya namun

sering digunakan untuk menyajikan data dalam penelitian kualitatif adalah
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dengan teks yang bersifat naratif. Melalui penyajian data tersebut, maka data
terorganisasikan, dan tersusun sehingga akan semakin mudah dipahami

(Sugiyono, 2017:249).

3. Penarikan Kesimpulan
Langkah terakhir dalam menganalisis penelitian kualitatif adalah
penarikan kesimpulan. Menurut Sugiyono (2017:252-253) kesimpulan
dalam penelitian kualitatif dapat menjawab rumusan masalah yang
dirumuskan sejak awal, tetapi mungkin juga tidak, karena seperti telah
dikemukakan bahwa masalah dan perumusan masalah dalam penelitian
kualitatif masih bersifat sementara dan akan berkembang setelah penelitian
berada di lapangan. Kesimpulan dalam penelitian kualitatif merupakan
temuan baru yang sebelumnya belum pernah ada. Temuan dapat berupa
deskripsi-atau gambaran suatu objek yang sebelumnya masih belum jelas

sehingga setelah diteliti menjadi jelas.
H. Uji Kredibilitas

Menurut Sugiyono: (2024:365) ! “bahwa uji kredibilitas data atau
kepercayaan terhadap data hasil penelitian kualitatif antara lain dilakukan
dengan perpanjangan pengamatan, peningkatan ketekunan dalam penelitian,

trigulasi, menggunakan bahan referensi dan member check

1. Perpanjangan Pengamatan
Dengan perpanjangan pengamatan berarti kembali ke lapangan,
melakukan pengamatan, wawancara lagi dengan sumber data yang pernah
ditemui maupun yang baru. Dengan perpanjangan pengamatan ini berarti

hubungan peneliti dengan narasumber akan semakin terbentuk raport,
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semakin akrab (tidak ada jarak lagi), semakin terbuka, saling mempercayai
sehingga tidak ada informasi yang disembunyikan lagi. Susan Stainback
dalam buku sugiyono 2024:365-366)
2. Meningkatkan ketekunan

Meningkatkan ketekunan berarti melakukan pengamatan secara
lebih cermat dan berkesinambungan. Dengan cara tersebut maka kepastian
data dan urutan peristiwa akan dapat direkam secara pasti dan sistematis.
Dengan meningkatkan ketekunan, maka peneliti dapat melakukan
pengecekan kembali apakah data yang telah ditemukan itu salah atau tidak.
Demikian juga dengan meningkatkan ketekunan, maka peneliti dapat
memberikan proposal penelitian data yang akurat dan sistematis tentang apa
yang diamati. (Sugiyono 2024:367-368)

3.Triangulasi

Triangulasi dalam pengujian kredibilitas int diartikan sebagali
pengecekan data dari berbagai sumber dengan berbagai cara dan berbagali
waktu. Dengan demikian terdapat triangulasi sumber, triangulasi teknik
pengumpulan data, dan waktu. Triangulasi sumber untuk menguiji
kredibilitas data dilakukan dengan cara mengecek data yang telah diperoleh
melalui beberapa sumber. Triangulasi teknik untuk menguji kredibilitas data
dilakukan dengan cara mengecek data kepada sumber yang sama dengan
teknik yang berbeda. Triangulasi waktu dilakukan dengan cara melakukan
pengecekan dengan wawancara, observasi atau teknik lain dalam waktu atau
situasi yang berbeda. Triangulasi dapat juga dilakukan dengan cara
mengecek hasil penelitian dari tim peneliti lain yang diberi tugas melakukan

pengumpulan data.(Sugiyono 2024:368-371)
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4.Menggunakan bahan referensi

Yang dimaksud bahan referensi disini adalah adanya pendukung
untuk membuktikan data yang telah ditemukan oleh peneliti. Contoh, data
hasil wawancara perlu didukung dengan adanya rekaman wawancara. Data
tentang interaksi manusia, atau gambaran suatu keadaan perlu didukung
oleh foto-foto. Alat-alat bantu perekam data dalam penelitian kualitatif
(kamera, Handycam, alat rekam suara) sangat diperlukan untuk mendukung
kredibilitas data yang telah ditemukan oleh peneliti. (Sugiyono 2024:370-
371)

5. Mengadakan Membercheck

Membercheck adalah proses pengecekan data yang diperoleh peneliti
kepada pemberi data. Tujuan Membercheck adalah untuk mengetahui
seberapa jauh data yang diperoleh sesuai dengan apa yang diberikan oleh
pemberi data. Apabila data yang ditemukan disepakati oleh para pemberi
data berarti data tersebut valid, sehingga semakin kredibel/dipercaya. Tetapi
apabila data yang ditemukan peneliti dengan berbagail penafsirannya tidak
disepakati oleh pemberi data maka peneliti perlu melakukan diskusi dengan
pemberi data, apabila perbedaannya tajam maka peneliti harus mengubah
temanya dan menyesuaikan dengan apa yang diberikan oleh pemberi data.
Jadi tujuan membercheck adalah agar informasi yang diperoleh dan akan
digunakan dalam penulisan laporan sesuai dengan apa yang dimaksud

sumber data atau informan.( Sugiyono 2024:371)



