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ABSTRAK 

 

Pengolahan Arsip Digital di Perpustakaan MTs Muhammadiyah Curup 

Skripsi ini membahas  tentang Pengolahan Arsip Digital di Perpustakaan MTs 

Muhammadiyah Curup ,Arsip memiliki peran menjadi salah satu bahan 

pertimbangan pimpinan untuk mengambil keputusan. Sejalan dengan 

perkembangan yang terjadi, informasi tidak hanya di simpan dalam format 

cetak,akan tetapi juga disimpan dalam bentuk format digital.Pengolahan Arsip 

Digital merupakan usaha yang dilakukan lembaga arsip untuk menyajikan layanan 

yang sesuai dengan karakteristik masyarakat saat ini. 

Jenis penelitian yang digunakan dalam penelitian ini yaitu kualitatif deskriptif 

dengan menggunakan teknik pengumpulan data melalui observasi, wawancara dan 

dokumentasi. Sumber informasi dari penelitian ini adalah Kepala Perpustakaan 

dan Tenaga Perpustakaan. Data yang diperoleh akan dianalisis dengan metode 

reduksi data, penyajian data dan penarikan kesimpulan. 

Berdasarkan hasil analisis yang peneliti peroleh di Perpustakaan MTs 

Muhammadiyah Curup bahwa penngolahan arsip digital di perpustakaan MTs 

Muhammadiyah Curup sudah menyesuaikan dengan arsip yang lain, Memiliki 

peran dalam melakukan penciptaan arsip, sudah menyesuaikan dalam 

perkembangan teknologi, meningkatkan kualitas pengolahan arsip di dalam arsip 

digital dengan cara menguasai arsip digital itu sendiri, memenuhi kebutuhan, dan 

penggabungan keseluruhan arsip. Untuk pengolahan arsip digitalnya belum 

terlaksana sepenuhnya karena kurangnya tenaga ahli arsip buat mengelola arsip 

tersebut 

Kata Kunci: Pengolahan, Arsip Digital, Perpustakaan, MTs Muhammadiyah 

Curup 

 

  



 
 

  xii 
 

 

 

DAFTAR ISI 

HALAMAN JUDUL ................................................................................................ i 

PENGAJUAN SKRIPSI .......................................................................................... ii 

BEBAS PLAGIASI .................................................................................................. iii 

KATA PENGANTAR .............................................................................................. iv 

MOTTO .................................................................................................................... vii 

PERSEMBAHAN ..................................................................................................... viii 

ABSTRAK ................................................................................................................ x 

DAFTAR ISI  ............................................................................................................ xi 

DAFTAR TABEL..................................................................................................... xiii 

BAB I PENDAHULUAN ......................................................................................... 1 

A. Latar Belakang ............................................................................................... 1 

B. Rumusan Masalah .......................................................................................... 5 

C. Tujuan Penelitian ........................................................................................... 5 

D. Manfaat Penelitian ......................................................................................... 5 

E. Penjelasan Judul ............................................................................................. 6 

BAB II KERANGKA TEORI ................................................................................. 7 

A. Kajian Teori ................................................................................................... 7 

1. Pengolahan ......................................................................................... 7 

2. Arsip Digital ....................................................................................... 11 

3. Pengolahan Arsip Digital ................................................................... 13 

B. Kajian Terdahulu ............................................................................................ 25 

BAB III METODE PENILITIAN .......................................................................... 30 

A. Jenis Lokasi .................................................................................................... 30 

B. Lokasi dan Tempat Penelitian ........................................................................ 30 

C. Sumber Data ................................................................................................... 31 

D. Teknik Pengumpulan Data ............................................................................. 31 

E. Teknis Analisi Data ........................................................................................ 34 

BAB IV  HASIL DAN PEMBAHASAN................................................................. 37 

A. Gambaran Umum Objek Penelitian ............................................................... 37 

1. Sejarah Mts Muhammadiyah Curup .................................................. 37 

2. Demografi Wilayah  ........................................................................... 38 

3. Visi,Misi dan Tujuan .......................................................................... 38 

4. Tugas dan Fungsi Perpustakaan ......................................................... 39 

5. Demografi Informan........................................................................... 40 

6. Sarana dan Prasarana.......................................................................... 41 



 
 

  xiii 
 

B. Hasil Penelitian .............................................................................................. 46 

C. Pembahasan .................................................................................................... 54 

BAB V PENUTUP .................................................................................................... 58 

A. KESIMPULAN .............................................................................................. 58 

B. SARAN .......................................................................................................... 59 

DAFTAR PUSTAKA ............................................................................................... 60 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  xiv 
 

DAFTAR TABEL 

 

4.1 Struktur Organisasi............................................................................................... 44 

4.2 Aplikasi Arsip Digital .......................................................................................... 45 

4.3 Pengarsipan  ......................................................................................................... 47 



 

BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

Perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi telah mengalami 

percepatan yang tinggi membuat sebuah perubahan yang sangat luar biasa bagi 

kehidupan manusia. Hal ini menuntut semua sumber daya manusia untuk terus 

berpacu dalam meningkatkan kinerja guna mengimbangi berkembangnya 

teknologi. Setiap sumber daya manusia dituntut untuk terus selalu update dengan 

perkembangan teknologi.1 Penerapan teknologi yang jelas terlihat dalam suatu 

lembaga atau instansi diantaranya adalah dalam bidang informasi. Semakin besar 

dan beragamnya data atau informasi yang terkumpul di suatu lembaga atau 

instansi, menuntut adanya perlakuan yang baik pada manajemen informasi. Setiap 

lembaga atau instansi dalam pelaksanaan kegiatan administrasi sehari-hari tidak 

terlepas dari proses penciptaan arsip, karena pada dasarnya arsip merupakan 

catatan atau rekaman dari setiap kegiatan yang dilakukan. Catatan ini secara 

umum disebut naskah atau dokumen atau informasi terekam, yang dalam 

realisasinya baik berupa tulisan, gambar maupun suara. Dokumen tersebut dapat 

dinamakan arsip yang merupakan salah satu faktor dalam menunjang kelancaran 

penyelenggaraan kegiatan administrasi. Arsip adalah setiap catatan tertulis baik 

dalam bentuk gambar ataupun bagan yang memuat keterangan-keterangan

 
1 Pattah, Sitti Husaebah. "Pemanfaatan kajian bibliometrika sebagai metode evaluasi dan 

kajian dalam ilmu perpustakaan dan informasi." Khizanah Al-Hikmah: Jurnal Ilmu Perpustakaan, 

Informasi, Dan Kearsipan 1.1 (2013):hal 47  
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mengenai sesuatu subyek (pokok persoalan) ataupun peristiwa yang dibuat orang 

untuk membantu daya ingatan orang.2 

Arsip adalah rekaman atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai 

dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima 

oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, 

organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan 

kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegara. Istilah kata arsip, seringkali 

orang berasumsi bahwa akan dihadapkan pada tumpukan kertas-kertas yang penuh 

dengan debu dan kotor.3 Ruangan yang kurang kondusif, berantakan, dan 

pegawainya yang minim. Pandangan seperti ini seringkali menghambat 

perkembangan kearsipan pada setiap lembaga atau instansi. Apalagi para pegawai 

arsip tidak diberikan keleluasaan untuk mengembangkan pengelolaan kearsipan dan 

kurang mendapat perhatian dari segi materiil atau pendanaan. Apabila hal ini tidak 

diperhatikan, terutama dalam memasuki era reformasi, maka suatu organisasi akan 

lebih sulit berkembang. Oleh sebab itu untuk dapat menyajikan informasi yang 

lengkap, cepat dan benar haruslah ada sistem dan prosedur kerja yang baik dibidang 

kearsipan.4 

Perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi saat ini menyebabkan 

perubahan di segala aspek kehidupan, begitu pula pada arsip yang dahulunya 

merupakan arsip bermedia kertas namun sekarang berkembang menjadi arsip yang 

 
2 Fathurrahman, Muslih. "Pentingnya arsip sebagai sumber informasi." JIPI (Jurnal Ilmu 

Perpustakaan Dan Informasi) 3.2 (2018):hal 25. 
3 Junandi, Sri. "Pengelolaan jurnal elektronik bidang perpustakaan menuju jurnal 

terakreditasi." Pustabiblia: Journal of Library and Information Science 2.1 (2018):hal36. 
4 Farida, Nurul. "Analisis bibliometrik berdasarkan pendekatan Co-word: Kecenderungan 

penelitian bidang kearsipan pada Jurnal Khazanah dan Journal of Archive and Record tahun 2016–

2019." Khazanah: Jurnal Pengembangan Kearsipan 13.2 (2020):hal 09. 
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medianya seperti surat elektronik,file,gambar,dokumen dan lain-lain. Saat ini banyak 

pihak yang menggunakan media elektronik dalam pengelolaan dokumen yang 

dimilikinya. Beberapa alasan perlunya penanganan arsip secara elektronik adalah 

Perkembangan kehidupan sekarang ini berada dalam lingkungan teknologi, misalnya 

kartu-kartu identitas dengan barcode untuk bertransaksi dengan bank atau 

perpustakaan, kereta api, dan pesawat.  Semakin tinggi pertumbuhan volume arsip 

dalam organisasi, sehingga membutuhkan banyak tempat. Semakin bervariasi jenis 

teknologi informasi yang digunakan oleh pegawai dan staf seperti pengolah  

kata,pengambilan teks, email, basis data. 

Penggunakan media elektronik dalam pengelolaan arsip akan diperoleh 

manfaat kecepatan, kemudahan dan hemat. maksud dari kecepatan disini adalah 

melalui penggunaan media elektronik maka proses pencarian, penemuan, 

pendistribusian dan pengolahan data dilakukan dalam waktu yang singkat. Maksud 

dari kemudahan penggunaan media elektronik adalah kemudahan dalam hal 

pencarian, pendistribusian dan pengolahan data, yang dimaksud hemat dalam 

penggunaan media elektronik bahwa bisa mengurangi tenaga, pikiran dan 

menghemat biaya dalam pengelolaan arsip, menjaga keamanan dari informasi yang 

terkandung dalam dokumen dari bahaya yang tidak diinginkan seperti kebakaran, 

banjir dan lain-lain.5 

Dengan alasan  tersebut maka pada masa sekarang banyak lembaga atau pun 

instansi yang menggunakan media elektronik dalam pengelolaan arsip mulai dari 

sederhana samapai canggih yang dapat dilakukan secara elektronik. Disadari atau 

 
5 Musliichah,. ‘ Perubahan Khazanah: Jurnal pengembangan Kearsipan. ‘Khazanah: Jurnal 

Pengenmbangan Kearsipan 10.2(2018);hal 15 
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tidak perkembangan digital memberikan peluang bagi pengoalahan arsip dilakukan 

secara elektronik, beberapa alasan perlunya penanganan arsip secara elektronik 

adalah perkembangan sekarang ini berada dalam lingkungan teknologi kehidupan, 

misalnya kartu-kartu identitas dengan barcode untuk bertransaksi dengan bank atau 

perpustakaan, kereta api, dan pesawat. Semakin tinggi pertumbuhan volume arsip 

dan organisasi sehingga membutuhkan  banyak tempat. Semakin bervariasi jenis 

teknologi informasi yang digunakan oleh pegawai dan staf seperti word processing, 

text retrienal, email, basis data. Selain alasan di atas, di Indonesia, perlunya 

pengelolaan arsip berbasis digital ini merujuk pada beberapa perundang- undangan 

yang dikeluarkan oleh pemerintah, yang menjadi landasan dalam pengelolaan arsip 

elektronik. 

Arsip sekolah secara umum merupakan catatan memori secara kolektif 

sekolah yang dapat memudahkan sekolah dalam mencari dokumen dokumen penting 

atau  informasi penting. Tidak juga arsip secara dokumen, arsip secara data juga 

perlu untuk menunjang produktivitas sekolah.6 Berlangsungnya kinerja sekolah juga 

dapat ditentukan dari data data arsip yang ada, pengelolaan arsip yang benar dan 

tepat akan menciptakan dokumen dokumen penting siswa maupun dokumen sekolah 

lainnya selalu terlihat dan tidak akan hilang. Melalui pengarsipan berupa data, juga 

dapat membantu keefektifan dalam mencari dokumen tersebut. 7 

Berdasarkan  hasil observasi di perpustakaan Mts Muhammadiyah Curup 

Arsip Digital sudah digunakan sejak tahun 2022 , fasilitas kearsipan baik secara 

 
6 Muhammad Usman. ‘NFT (Non-Fungible Token): masa depan arsip digital atau hanya 

sekedar buble.’ 13.2(2021) 
7 Shella, and Muhammad Riduan. "Peran Tata Usaha Sekolah Dalam Pengelolaan Arsip 

Sekolah." Manhaji: Jurnal Manajemen Pendidikan Islam 1.1 (2022):hal 40. 
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kualitas maupun kuantitas dari segi kualitas dapat di lihat dari banyaknya arsip yang 

tidak tersimpan di arsip digital di karena kan ada nya mati lampu saat mau 

menyimpan file tersebut . jenis arsip yang ada di Mts Muhammadiyah Curup 

berbentuk foto dan file ,dan ada beberapa kendala yang dihadapi yaitu file sering 

virusan,file tidak tersimpan dan mati lampu,maka hal tersebut membutuhkan solusi 

yang dapat mengatasi permasalahan pengarsipan agar dapat dikelola dengan baik dan 

benar dengan cara penyimpanan arsip foto dan file itu di google drive. Pernyataan 

berdasarkan hasil observasi ada beberapa fasilitas yang berada di Mts Muhammadiah 

mendukung pengolahan arsip digital seperti, komputer, scanner, laptop, dan lain-lain  

maka peneliti tertarik untuk membuat pengolahan kearsipan ,oleh karena itu 

dalam kegiatan penelitian ini akan mengangkat judul yaitu’’Pengolahan Arsip 

Digital Di Perpustakaan Mts Muhammadiyah Curup’’ 

B. Rumusan Masalah 

Rumusan masalah bertolak dari latar belakang tersebut, maka dapat dibuat 

suatu rumusan masalah, yaitu:  

1. Bagaimana Pengolahan Arsip Digital di Perpustakaan MTs Muhammadiyah 

Curup? 

2. Apa kendala dihadapi dalam pengelohan arsip digital di Perpustakaan MTs 

Muhammadiyah Curup? 
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C. Tujuan Penelitian 

1. Untuk mengetahui pengolahan arsip digital yang dilakukan oleh 

permustakaan dalam meningkatkan kegunaan arsip digital di Perpustakaan 

MTs Muhammadiyah. 

2. Untuk mengetahui kendala-kendala yang sering terjadi dalam pengunaan 

arsip digital di MTs Muhammadiyah Curup. 

D. Manfaat Penelitian 

Adapun manfaat dari penelitian dalam pengolahan arsip digital ini adalah sebagai 

berikut: 

1.  Dapat mempelajari dan mengetahui serta menganalisa sistem pengolahan 

arsip digital di Perpustakaan MTs Muhammadiyah 

2. Teridentifikasinya kendala-kendala pada  pengolahan arsip yang dijadikan 

dasar dalam pengolahan arsip yang baik dan benar. 

E. Penjelasan judul 

Untuk memudahkan dalam memahami peneliti ini, penulis akan menyampaikan 

definisi istilah seperti berikut: 

1) Pengolahan 

Pengolahan berasal dari kata kelola, dalam Kamus Besar Bahasa 

Indonesia Kontemporer karangan Peter Salim dan Yenny Salim, berarti 

memimpin, mengendalikan, mengatur, dan mengusahakan supaya lebih baik, 

lebih maju dan sebagianya serta bertanggung jawab atas pekerjaan tertentu. 

Pengelolaan adalah proses yang membantu merumuskan kebijaksanaan dan 

tujuan memberikan pengawasan pada semua hal yang terlibat dalam 
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pelaksanaan dan pencapaian pengelolaan juga bisa diartikan penyelenggaraan 

suatu kegiatan. Pengelolaan bisa diartikan manajemen, yaitu suatu proses 

kegiatan yang di mulai dari perencanaan, pengorganisasian, pengarahan dan 

pengawasan usaha-usaha para anggota organisasi dan penggunaan-

penggunaan sumber daya sumber daya organisasi lainnya agar mencapai 

tujuan organisasi yang telah ditentukan.8  

2) Arsip Digital 

Arsip digital merupakan catatan yang dibuat atau disimpan dalam 

bentuk elektronik, baik analog maupun digital. Sementara itu, arsip fisik 

biasanya berbentuk kertas yang telah dicetak dari data elektronik atau ditulis 

manual. Arsip digital adalah data atau arsip yang dapat disimpan dan 

ditransmisikan dalam bentuk terputus-putus, atau dalam bentuk kode-kode 

biner yang dapat dibuka, dibuat, atau dihapus dengan alat komputasi yang 

dapat membaca atau mengolah data dalam bentuk biner, sehingga arsip dapat 

digunakan atau dimanfaatkan.9 

 

 
8Muhidin, Sambas Ali, Hendri Winata, and Budi Santoso. "Pengelolaan arsip digital." Jurnal 

Pendidikan Bisnis dan Manajemen 2.3 (2016):hal 83. 
9Hakim, Heri Abi Burachman. "Omeka: aplikasi pengelola arsip digital dalam berbagai 

format." Khazanah: Jurnal Pengembangan Kearsipan 9.1 (2016):hal 35. 
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BAB II 

KERANGKA TEORI 

A. Kajian Teori 

1. Pengelolahan 

a. Pengertian Pengelolahan 

Pengelolahan berasal dari kata kelola, dalam Kamus Besar Bahasa 

Indonesia Kontemporer karangan Peter Salim dan Yenny Salim, berarti 

memimpin, mengendalikan, mengatur, dan mengusahakan supaya lebih 

baik, lebih maju dan sebagianya.serta bertanggung jawab atas pekerjaan 

tertentu. Pengelolaan adalah proses yang membantu merumuskan 

kebijaksanaan dan tujuan memberikan pengawasan pada semua hal yang 

terlibat dalam pelaksanaan dan pencapaian. 

Pengelolaan juga bisa diartikan penyelenggaraan suatu kegiatan. 

Pengelolaan bisa diartikan manajemen, yaitu suatu proses kegiatan yang 

dimulai dari perencanaan, pengorganisasian, pengarahan dan pengawasan 

usaha-usaha para anggota organisasi dan penggunaan-penggunaan sumber 

daya sumber daya organisasi lainnya agar mencapai tujuan organisasi 

yang telah ditentukan.10  

Pengelolaan adalah proses yang membantu merumuskan suatu 

kebijakan dan tujuan organisasi atau proses yang memberikan 

pengawasan pada suatu yang terlibat dalam pelaksanaan dan pencapaian 

tujuan. Dapat diambil kesimpulan dari beberapa pendapat diatas bahwa 
 

10 Salsabila, Nada Mulya. "Pengelolaan Arsip Sekolah Berbasis simak." Al-Ma mun Jurnal 

Kajian Kepustakawanan dan Informasi 3.2 (2022): hal 36. 
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pengelolaan adalah kegiatan yang di mulai dari perencanaan, 

pengorganisasian, pengarahan dan pengawasan pada semua hal yang 

terlibat dalam pelaksanaan dan pencapaian tujuan. Pengelolaan 

merupakan tindakan pengusahaan pengorga inisa isia in sumber-sumber yaing 

a ida i daila im orgainisa isi dengain tujuain a iga ir sumber-sumber tersebut da ipa it 

bermainfa ia it untuk kepentingain orga inisa isi. Denga in demikiain pengelolaia in 

sena intiaisa i berhubunga in denga in seluruh elemen ya ing terdaipa it di da ila im 

sua itu orga inisa isi, seperti pengelola ia in berka iitain denga in persona il, 

a idministraisi, keta itaiusa iha ia in, pera ila ita in a ita iupun pra isa ira ina i ya ing a ida i di 

da ila im orgainisa isi.11 

Pengelolaia in sua itu sistem ya ing efektif untuk menginventa irisa isi semua i 

usa iha i-usa iha i orga inisa isi da ila im mengoptima ilkain tujua in hendaik di ca ipa ii. 

Sistem ma ina ijemen ya ing teraitur denga in tepa it aika in meningkaitka in 

kua ilitais-kua ilitais sumber da iya i ya ing terdaipa it di daila im orga inisa isi. 

1) Tujuain Pengelolaia in 

Tujuain pengelola ia in a ida ilaih a iga ir segena ip sumber da iya i yaing a ida i 

seperti, sumber daiya i ma inusia i, pera ila itain a ita iu sa ira ina i ya ing a ida i da ila im sua itu 

orga inisa isi da ipa it digeraika in sedemikia in rupa i, sehingga i da ipa it 

menghindairka in da iri segena ip pemborosain wa iktu, tena iga i da in ma iteri gunai 

mencaipa ii tujuain ya ing diinginka in. Pengelola ia in dibutuhkain da ila im semua i 

orga inisa isi, ka irena i ta inpa i a ida inya i pengelola in a ita iu ma ina ijemen semuai usa iha i 

 
11 Ayurindah, Shella, and Muhammad Riduan. "Peran Tata Usaha Sekolah Dalam 

Pengelolaan Arsip Sekolah." Manhaji: Jurnal Manajemen Pendidikan Islam 1.1 (2022): hal 40. 
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a ika in sia i-sia i da in pencaipa iiain tujua in a ika in lebih sulit. Disini a ida i bebera ipa i 

tujuain pengelolaia in. 12 

Untuk penca ipa iiain tujua in orga inisa isi berda isa irka in visi da in misi. Untuk 

menjaiga i keseimbainga in di a intaira i tujua in- tujua in ya ing sa iling bertentainga in. 

Tujuain pengelolaia in a ika in tercaipa ii jikai laingka ih-la ingka ih da ilaim 

pelaiksa ina ia in ma ina ijemen di tetaipka in seca ira i tepait, AIfifiddin menyaita ika in 

ba ihwa i la ingka ih- la ingka ih pela iksa ina ia in pengelola ia in berda isa irka in tujua in 

seba iga ii berikut: 

a) Menentukain stra itegi 

 Menentukain stra itegi aida ila ih perencaina ia in ja ingka i pa injaing ya ing 

disusun untukmenghainta irka in pa ida i sua itu pencaipa iia in tertentu  

b) Menentukain sa ira ina i da in ba ita isa in ta inggung ja iwa ib 

Menentukain sa ira ina i a ida ila ih sega ila i sesua itu ya ing dipa ika ii seba iga ii a ilait 

untuk menca ipa ii maikna i da in tujuain seperti  sa ira ina i pendidika
i

n sebaiga ii a ilait 

untuk menca ipa ii tujua in 

Ba ita isa in ta inggung ja iwa ib a ida ila ih ketentuainkonta ituail untuk mengura ingi 

a ita iu mengecuailika in jenis dain jumlaih ta inggung ja iwa ib di peroleh saitu 

piha ik da iri piha ik la iin terkaiit denga in wa inpresta isi a ita iu tida ik 

terlaiksa ina inya i konta ik 

c) Menentukain ta irget yaing mencaikup kriteria i ha isil, kua ilita is da in ba ita isa in 

wa iktu. 

 
12 Rifauddin, Machsun. "Pengelolaan arsip elektronik berbasis teknologi." Khizanah al-

Hikmah: Jurnal Ilmu Perpustakaan, Informasi, dan Kearsipan 4.2 (2016):hal 78. 
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ba ita is wa iktu a ida ilaih  istilaih ya ing digunaika in untuk menentukain ba itais 

a ikhir mela ikuka in sesua itu. 

d) Menentukain pengukura in pengoperaisia in tuga is da in renca ina i. 

tindaika in pengukura in pengopera isia in tuga is da in renca ina i ya ing 

dilaikuka in terhaida ip berba iga ii aiktivitais da ila im rainta ii nila ii yaing a ida i 

pa ida i sua itu perusa iha ia in. Ha isil pengukura in tersebut kemudiain 

diguna ika in seba iga ii umpain ba ilik ya ing a ika in memberikain informa isi 

tentaing prestaisi pelaiksa ina ia in sua itu renca ina i dain titik di maina i 

perusa iha ia in memerluka in penyesua iiain–penyesua iiain a ita is a iktivita is 

perencaina ia in dain pengendailiain.  bia isa inya i diliha it da iri proses operaisi 

da ila im perusaiha ia in da ipa it efisien a itaiu tida ik bia isa inya i dida isa irka in a itais 

la imai wa iktu untuk membua it suaitu produk a itaiu mela iksa ina ika in sua itu 

pelaiya ina in (jaisa i). Jumla ih wa iktu yaing ha irus digunaika in untuk 

melaiksa ina ika in kegia ita in tertentu dibaiwa ih kondisi kerjai norma il disebut 

sta inda ir pekerjai (laibor sta indairds). 

e) Menentukain sta inda ir kerjai ya ing mencaikup efektivitais da in efisiensi 

Efektifitais meneta ipka in kriteriai-kriteriai tujua in yaing henda ik dica ipa ii 

da ila im setia ip tingkaita innya i. 

Efisien memilih untuk menggunaika in sumber daiya i seminimail 

mungkin untuk menda ipaitka in ha isil seoptima il mungkin aita iu setidaiknya i 

sumber da iya i ya ing diperguna ika in seimbaing denga in ha isil yaing dica ipa ii. 

f) Menga ida ika in pertemuain 
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bentuk komusika isi yaing dihaidiri bebera ipa i oraing da ilaim sua itu 

orga inisa isi untuk membaiha is a ita iu memutuska in persoa ilain-persoa ila in. 

membicaira ika in da in memecaihka in perma isa ila iha in tertentu demi 

terciptainya i tujua in bersaima i da in keberhaisila in sua itu orga inisa isi. 

g) Pela iksa ina ia in. 

seba iga ii sua itu usa iha i a itaiu kegia itain tertentu yaing dilaikuka in untuk 

mewujudkain renca inai a ita iu progra im da ilaim kenya itaia innya i 

h) Menga ida ia in penilaiia in 

Implementaisi a ita is perencainna in da in penyusuna in instrumen penila iiain. 

Wa iktu dain frekuensi pelaiksa ina ia in penila iia in dilaikuka in berda isa irka in 

pemeta ia in da in perenca ina ia in ya ing dilaikuka in oleh pendidik 

seba iga iimaina i ya ing tercaintum da ilaim progra im semester da in progra im 

ta ihuna in. 

i) Menga ida ika in review secaira i berka ila i. 

Kegia itain ya ing dila ikuka in seseora ing untuk memberika in lisa in terhaida ip 

sesua itu ha ilya ing suda ih pernaih merekai coba i sebelumnya i. Biaisa inya i, 

review aika in memba iha is mengenaii kelebiha in da in kekura inga in da iri 

sua itu produk a ita iu jaisa i. 

Berda isa irka in ura iiain diaita is ba ihwa i tujua in pengelolaia in tidaik a ika in 

terlepa is da iri memainfa ia itka in sumber da iya i ma inusia i, sa ira ina i da in pra isa ira ina i 

seca ira i efektif dain efesien aiga ir tujuain orga inisa isi tercaipa ii 
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2. Arsip Digital  

a. Definisi AIrsip Digitail 

AIrsip Digital  a ida ilaih sistem a ita iu ta ita i ca ira i pengumpulain informa isi 

berupa i dokumen ya ing direka im da in disimpain mengguna ika in teknologi 

komputer berbentuk dokumen digital  (Document Maina igement System/ 

e-documents) dengain tujua in a iga ir dokumen mudaih dilihait, dikelolai, 

ditemuka in da in dipergunaika in kemba ili. Menurut Na itiona il AIrchives a ind 

Record AIdministraition, AIrsip elektronik merupa ika in a irsip-a irsip ya ing 

disimpain da in diola ih da ila im sua itu forma it, dima ina i ha inya i komputer yaing 

da ipa it memprosesnyai. Electronic records merupa ika in informaisi ya ing 

terkaindung da ila im file dain mediai elektronik, ya ing dibuait, diterimai, a ita iu 

dikelola i oleh orgainisa isi ma iupun perora inga in da in menyimpainnya i seba iga ii 

bukti kegia itain. 13 

b. Jenis-Jenis AIrsip Digitail 

1) AIrsip Rekaima in Suara 

Contoh airsip digitail yaing pertaima i a ida ila ih da ilaim bentuk rekaima in 

sua ira i. Jenis ini mengguna ika in media i informa isi untuk mereka im da in 

menyimpa in sua irai sa ija i. Ya ing termaisuk da ila im contoh ini a ida ilaih a irsip 

disket, pita i video, dain pitai ka iset. 

 

 

 

 
13 Ramanda, Rulli Susfa. "Analisis pengelolaan arsip inaktif terhadap temu kembali arsip di 

pusat arsip (Record Center) Politeknik Negeri Semarang." Jurnal Ilmu Perpustakaan 4.3 (2015):hal 

220.. 
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2) AIrsip Rekaima in Ga imba ir 

Berikutnyai a ida ila ih rekaima in da ila im bentuk ga imba ir ya ing terdiri dailaim 

bentuk situaisi, benda i, da in wa ija ih. Contohnya i foto presiden, peta i, foto di 

ma ijaila ih, dsb. 

3) AIrsip Tulisain 

Berba iga ii maica im dokumen daila im bentuk tulisa in,seperti dokumen 

konta ik, sura it, laipora in da in informa isi penting laiinnya i ya ing disimpain 

da ila im bentuk dokumen 

4) AIrsip Microfilm 

AIrsip ya ing mengguna ika in microfilm. Microfilm a ida ila ih a ila it yaing 

 dipa ika ii untuk memperkecil bentuk fisik film fotogra ifi ke ukurain 

 ya ing bisa i mencaipa ii 8 mm/16mm.14 

3. Pengolahan Arsip Digital 

AIrsip digitail a ida ilaih istilaih ya ing mengaicu pa ida i dokumen aita iu informaisi 

digitail ya ing disimpa in da in dia itur untuk keperluain a irsip. Da ila im era i digita il 

seperti sekaira ing ini, airsip digitail sa inga it penting untuk memba intui menyimpain 

da in mengaitur dokumen aita iu informaisi denga in lebih efisien dain efektif. 

Seca ira i sederhaina i, a irsip digitail a ida ilaih koleksi dokumen a itaiu informaisi 

digitail yaing disimpain da in diaitur untuk keperluain airsip. Contohnya i aida ila ih 

dokumen teks, gaimba ir, video, dain reka ima in aiudio yaing disimpain da ilaim 

forma it digita il. Dengain mengguna ika in airsip digitail,i da ipa it menghemait rua ing 

 
14 Muhidin, Sambas Ali, Hendri Winata, and Budi Santoso. "Pengelolaan arsip 

digital." Jurnal Pendidikan Bisnis dan Manajemen 2.3 (2016):hal 83. 
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penyimpaina in, meningkaitka in efisiensi, meningka itka in kea ima ina in, serta i 

meningkaitka in a iksesibilitais informa isi i. 

Da ila im kesimpulainnya i, a irsip digita il aida ila ih caira i ya ing modern da in efektif 

untuk mengelola i dokumen aita iu informa isi i. Denga in mengguna ika in airsip 

digitail,i da ipa it lebih mudaih menga ikses, mengorga inisir, dain menca iri informaisi 

ya ing butuhka in ka ipa in sa ija i da in di maina i sa ija i. 15 

Da ila im pengelolaia in am irsip digital dilaikuka in beberaipa i kegiaita in, ya iitu : 

a. Penciptaia in AIrsip Digital Berupai 

1) Pembua itain a irsip digital yaiitu kegiaita in merekaim informa isi da ilaim 

sua itu media i rekaim tertentu untuk dikomunika isika in da ilaim 

melaiksa ina ika in tuga is da in fungsi unit kerja i di lingkunga in Kementeriain 

Keua inga in ya ing terdiri aita is a irsip ya ing pencipta ia innya i da ilaim forma it 

elektronik dain a irsip ha isil proses a ilih media i. 

2) Penerimaia in a irsip elektronik dairi eksterna il Kementeria in Keua inga in 

ya ing terdiri aita is a irsip ya ing diterima i da ila im formait elektronik serta i 

a irsip haisil proses digitisaisi a irsip. Ketentua in daila im penciptaia in airsip 

elektronik, seba iga ii berikut, sesuaii denga in prosedur da in mengguna ika in 

sistem informaisi ya ing berla iku, da ila im forma it ya ing sesua ii denga in 

ketentua in taita i na iska ih dina is, ya ing berla iku di lingkunga in Kementeriain 

Keua inga in. 16 

 

 
52Muhidin, Sambas Ali, Hendri Winata, and Budi Santoso. "Pengelolaan arsip 

digital." Jurnal Pendidikan Bisnis dan Manajemen 2.3 (2016):hal 83. 
16 Husnita, Tri Jely, and Mezan el-Khaeri Kesuma. "Pengelolaan arsip sebagai sumber 

informasi bagi suatu organisasi melalui arsip manual dan arsip digital." Jurnal El-Pustaka 1.2 

(2023):hal 27 
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b. Pengguna ia in AIrsip Elektronik 

1) Dila iksa ina ika in berdaisa irka in Sistem Kla isifika isi Keaima ina in da in AIkses 

AIrsip Dina imis sesua ii denga in ketentua in pera itura in perunda ing-

unda inga in. 

2) Diberikain sela ima i wa iktu penggunaia in da in otomaitis a ika in tertutup oleh 

sistem informa isi pengelolaia in a irsip elektronik. 

3) Ha irus terca ita it da ilaim sistem informa isi ya ing menja ilainka in fungsi 

pengelola ia in a irsip elektronik.17 

c. Kegia itain Pemelihaira ia in AIrsip Elektronik Dila ikuka in Da ila im Raingka i 

1) AIntisipaisi terha ida ip keusa inga in teknologi da in pemeliha iraia in terha ida ip 

sistem elektronik sesua ii dengain ketentua in ya ing berlaiku. preserva isi 

a irsip elektronik. 

2) Migra isi, ya ing merupa ika in proses peminda iha in a irsip elektronik dairi 

pera ingka it yaing telaih usa ing ke pera ingka it terkini 

3) Konversi, ya ing merupa ika in proses peruba iha in formait a irsip elektronik 

ke formait da ita i untuk preserva isi jaingka i pa inja ing 

4) Enka ipsula isi, yaing merupaika in proses membungkus a irsip elektronik, 

metaida ita i, spesifikaisi forma it, dain informaisi la iinnyai dibutuhkain untuk 

membaica i informa isi a irsip tersebut di maisa i mendaita ing18. 

 

 
17 Sholeh, Muhammad, and Erfanti Fatkhiyah. "Pendampingan kegiatan pengelolaan arsip 

digital dengan aplikasi arteri di SD Muhammadiyah Pandes Bantul." Panrita Abdi-Jurnal Pengabdian 

pada Masyarakat 4.3 (2020) 
55Sholeh, Muhammad, and Erfanti Fatkhiyah. "Pendampingan kegiatan pengelolaan arsip 

digital dengan aplikasi arteri di SD Muhammadiyah Pandes Bantul." Panrita Abdi-Jurnal Pengabdian 

pada Masyarakat 4.3 (2020) 
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d. Penyusuta in AIrsip Elektronik 

1) Pemindaiha in a irsip elektronik ina iktif oleh Unit Pengola ih ke Unit 

Kea irsipa in. dilaikuka in pa ida i a irsip elektronik yaing telaih memaisuki 

ma isa i retensi ina iktif berdaisa irka in Ja idwa il Retensi AIrsip dilingkungain 

Kementeriain Keua inga in dengain caira i peminda iha in haik a ikses da in/aita iu 

da ita iba ise da iri Unit Pengola ih ke Unit Kea irsipa in 

2) Pemusna iha in a irsip elektronik dila ikuka in sesua ii dengain ketentuain 

mengenaii taita i caira i pemusnaiha in a irsip di lingkunga in Kementeria in 

Keua inga in mela ilui koordinaisi denga in Pusa it Sistem Informa isi dain 

Teknologi Keua inga in da in/aita iu Unit Kerjai ya ing memiliki kewena inga in 

pengelola ia in sistem dla in teknologi informa isi. 

3) Penyera iha in airsip elektronik sta itis ke lemba iga i keairsipa in dilaikuka in 

terhaida ip a irsip elektronik ya ing berda isa irka in Ja idwa il Retensi AIrsip 

berketera ingain perma inen da in dila iksa ina ika in berda isa irka in ketentuain 

penyeraiha in a irsip sta itis di lingkungain Kementeriain Keua inga in.19 

e. Ta iha ipa in Pengolaiha in AIrsip Digitail 

Kegia itain pengolahia in airsip digitail setidaiknya i meliputi duai ha il, ya iitu:  

1) penyimpaina in a irsip 

 Kegia itain penyimpa inain a irsip digita il merupa ika in kegiaita in 

pengolahia in a irsip ya ing dimulaii da iri kegia itain a ilih media i airsip 

sa impa ii pa ida i pena itaia in a irsip da ila im mediai ba iru. AIlih media i a irsip 

a ida ila ih proses penga ilihain mediai a irsip da iri sa itu bentuk mediai ke 

 
56Sholeh, Muhammad, and Erfanti Fatkhiyah. "Pendampingan kegiatan pengelolaan arsip 

digital dengan aplikasi arteri di SD Muhammadiyah Pandes Bantul." Panrita Abdi-Jurnal Pengabdian 

pada Masyarakat 4.3 (2020) 
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bentuk media i airsip laiinnya i,denga in mengguna ika in aila it pemindaii 

(sca inner) da ilaim ra ingka i penyelaima ita in fisik da in informa isi a irsip. 

Da ila im Pera iturain Pemerinta ih Nomor 28 Ta ihun 2012 Pa isa il 40, 

mediai a irsip merupaika in sa ila ih sa itu caira i (kegiaita in) 

da ila impemeliha ira iain a irsip dina imis. Jika i dilihait da iri tujua innya i, 

setidaiknya i a ida i duai tujuaindilaikuka innya i a ilih mediai a irsip, yaiitu (1) 

untuk mempercepa it laiya ina in a ikses (a iktif da in ina iktif), da in (2) 

untuk pelestairia in a irsip (staitis sta itis). Tujua in ailih mediai a irsip 

untuk mempercepait la iya ina in a ikses a irsip, dilaikuka in terka iit tujuain 

pengelola ia in a irsip ya ing efektif dain efisien.20 

2) penemuain kembaili a irsip 

Sementaira i penemuain kemba ili a irsip merupa ika in kegiaita in 

penemuain kembaili airsip- a irsip yaing dibutuhkain untuk 

kepentinga in pelaiksa ina ia in kegia itain orga inisa isi. Berikut aida ila ih 

ta iha ipa in yaing da ipa it dilaikuka in da ilaim kegia ita in penyimpaina in a irsip 

digitail. 21 khususnya i ya ing terkaiit ailih mediai a irsip da iri mediai 

kertais ke mediai elektronik (komputer) yaing daipa it terdaipa it paida i 3 

penemuan kembali arsip aida ila ih: 

 

 

 
20Gunaidi, Aang, Yani Nurhadryani, and Pudji Muljono. "Pengembangan Sistem Repositori 

Arsip Digital Pada Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Dalam Mendukung Smart 

Governance." Baca: Jurnal Dokumentasi Dan Informasi 39.2 (2018): hal 11. 
21Gunaidi, Aang, Yani Nurhadryani, and Pudji Muljono. "Pengembangan Sistem Repositori 

Arsip Digital Pada Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Dalam Mendukung Smart 

Governance." Baca: Jurnal Dokumentasi Dan Informasi 39.2 (2018): hal 11. 
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1. Menyia ipka in sura it/naiska ih dina is ya ing a ika in dia ilih 

mediai.AIrsip aisli yaing telaih diailih media ika in dengain 

ca ira i di foto aita iu di scain kemudiain disimpain da ila im 

bentuk file digita il  bias idisebut sebaiga iiiii a irsip digital. 

Membua itfolder , seba igaiitempait penyimpa ina in sura it a ita i

u na iska ihdina is ya ing     telaih di-scain. 

• Menyia ipka in sura it/naiska ih dina is ya ing a ika in 

dia ilih mediai. 

• Mela ikuka in scainning terha ida ip 

na iska ih/sura it.Membua it folder-folder pa ida i 

komputer, seba iga iitempait penyimpa ina in sura it 

a ita iu na iska ih dina is ya ing telaih di-scain. 

• Membua it hyperlink yaiitu menghubunga in 

a inta ira i da iftaira irsip denga in a irsip ha isil scain. 

2. Menyia ipka in sura it/naiska ih dina is ya ing a ika in diailih 

mediai. melaikuka in sca inning terhaida ip na iska ih/sura it. 

Membua it folder – folder pa ida i komputer, seba iga ii 

tempait penyimpaina in sura it a ita iu na iska ih dina is ya ing 

telaih di-sca in 

• Sura it Keputusa in Tim AIlih mediai 

• Beritai a ica irai persetujuain a ilih media i 

• Beritai a ica irai lega ilisaisi a ilih media i 

• Da ifta ir a irsip usul a ilih mediai 
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• Da ifta ir AIrsip AIlih media i. 

3. Membua it kelengkaipa in a idministraisi a ilih mediai,ya ing te

rdiri dairi: Sementaira i penemuain kemba ili a irsip digita il 

da ipa it dila ikuka in melailui taiha ipa in seba iga ii 

berikutMenyia ipka in peraingka it komputer, 

dimaina i a irsip digitail tersimpain.  

• Sura it Keputusa in Tim AIlih mediai 

• Beritai a ica irai persetujuain a ilih media i 

• Beritai a ica irai lega ilisaisi a ilih media i 

• Da ifta ir a irsip usul a ilih mediai 

• Da ifta ir AIrsip AIlih media i. 

Sementaira i penemuain kembaili a irsip digitail da ipa it 

dilaikuka in melailui taiha ipa in seba iga ii berikut 

Menyia ipka in peraingka it komputer, dimaina i a irsip digitail 

tersimpain. 

• Membuka i     folder     daifta ir    airsip     

ya ing menyimpain  file a irsip ya ing a ika in 

dicairi.  

• Mela ikuka in penca iriain file airsip pa ida i 

da ifta ir a irsip.  

• Membuka i file airsip ya ing suda ih 

ditemuka in, mela ilui faisilitais hyperlink.  
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• Mela ikuka in pencetaika in (print) airsip 

a) Fungsi AIrsip digitail 

AIrsip digitail memiliki bebera ipa i fungsi penting mula ii da iri menyimpa in 

informaisi hingga i da ipa it meningkaitka in a iksesibilitais. Ini dia i 5 fungsi a irsip 

digitail: 

1) Menyimpain informa isi 

Fungsi uta imai a irsip digita il aida ila ih menyimpain informaisi seca irai 

elektronik. Ha il ini memuda ihka in a ikses da in penga imbilain kemba ili 

informaisi tersebut, serta i menguraingi keterga intunga in pa ida i dokumen fisik. 

2) Menghemait rua ing 

Denga in menggunaika in a irsip digita il, perusa iha ia in a ita iu individu daipa it 

menghema it ruaing penyimpaina in ka irena i tidaik memerluka in rua ing 

penyimpaina in fisik seperti raik buku a ita iu filing caibinet 

3) Meningka itkain efisien 

AIrsip digita il memungkinka in informa isi untuk diaikses, dicairi, da in 

dia itur dengain lebih cepait da in efisien da iripa ida i a irsip fisik, sehingga i da ipa it 

meningkaitka in efisiensi da in produktivitais. 

4) Meningka itkain kea ima ina in 

AIrsip digita il daipa it dilindungi denga in pa issword a ita iu enkripsi, 

sehingga i informaisi ya ing disimpa in da ilaim a irsip digitail lebih a imain da in 

terlindungi da iri ainca imain seperti pencuria in aita iu kerusaika in a ikibait 

bencaina i a ila im. 
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5) Meningka itkain kefisien 

Denga in a irsip digitail, informaisi da ipa it dia ikses da iri jaira ik ja iuh da in 

denga in berbaiga ii pera ingka it elektronik, sehingga i memuda ihka in 

a iksesibilita is ba igi pa ira i penggunai. 

f. Ma isa ila ih Da ila im Pengola iha in AIrsip Digita il 

Pengelolaia in a irsip digitail membutuhka in keha iti-haitiain da in ketelitiain yaing 

lebih, kairena i da ilaim pra ik Digita il pengelola ia in a irsip digitail (elektronik), sering 

ditemuka in ba inya ik maisa ila ih ya ing diha ida ipi, dia intairnya i : 

1) Sa inga it sulit untuk menja iga i reliaibilita is da in a iutentisitais a irsip elektronik. 

Ha il ini dika irenaika in a irsip elektronik muda ih dimainipulaisi da in rusa ik, serta i 

penga iksesa in da in pengkopiain ya ing cenderung tidaikbisa i sepenuhnyai 

dikontrol.  

2) Kebera ida ia in a irsip elektronik sainga it tergaintung pa ida i lingkungain 

elektroniknyai. Keusa inga in teknologi, ba iik pera ingka it luna ik dain kerais, 

sa inga it cepa it terja idi. Ha il ini dikairena ika in perkembainga in teknologi 

informaisida in komunika isi jugai berkembaing sa inga it cepait.  

3) Kontroversi a ispek legail dairi a irsip elektronik.22 

4) Kega iga ila in orga inisa isi  menjaila inka in a irsip elektronik. Kegaiga ila in ini 

diseba ibka in oleh duai fa iktor yaiitu: 

 

 
22 Anisah, A., Wahyuningsih, D., Helmud, E., Suwanda, T., Romadiana, P., & Irawan, D. 

(2021). Rancang Bangun Sistem Informasi Manajemen Arsip Digital. Jurnal SISFOKOM (Sistem 

Informasi dan Kompuper), 10(3), 419-425 
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a) Berka iitain denga in maina ijemen da in teknologi, diainta ira inya i:  

• Kura ing koordina isi a inta ira i maina ijemen a irsipkertais da in a irsip 

elektronik 

• Ketidaik ma impuain a ita iu tidaik pra iktis da ila im memelihaira i sta inda ir 

khusus 

• Kehilainga in a ikses terha ida ip a irsip dinais 

• Kehilainga in a irsip 

• Cepa itnyai penyeba irain kontrol dokumen kepa ida i pengguna i (user) 

• Peningka itain pengguna ia in sa ira ina i komunika isi ba iru 

•  Peningka itain munculnyai mediai ca impurain  

b) Berka iitain denga in fungsi sta if, diainta ira inya i:  

• AIrsipa iris a itaiu sta if ya ing bekerjai di keairsipa in dina imis dain sta itis 

sering tidaik memiliki keaihlia in da ilaim teknologi informa isi modern. 

• Sta if teknologi informaisi tida ik memiliki kea ihliain da ila im teknologi 

informaisi berba isis teks, ma ina ijemen airsip dina imis dain sta itis. 

• Sta if teknologi informaisi tida ik sensitif terha ida ip kebutuhain a irsip 

lembaiga i. 

• Berkura ingnya i kontrol sekretairia it terha ida ip a irsip kertais da in sistem 

a irsip kertais. 

• Pengguna i tidaik sa ida ir terha ida ip perubaiha in pera innya i. 

5) Problem ya ing dihaida ipi seca ira i umum, dia intairnya i: penga iturain hukum, 

pelindungain hukum ba igi konsumen da ila im trainsa iksi, pelindunga in da ita i 

priba idi, dain penga ikua in keaibsa iha in da ila im perspektif hukum pembuktiain. 
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6) Problem yaing diha ida ipi daila im bida ing kea irsipa in, diainta ira inya i: berma icaim 

mediai ya ing a ika in disimpain, teknologi mesin ya ing a ika in dipaika ii, sistem 

pengolaiha in, sistem penyimpaina in, sistem penemua in kembaili, dain migraisi 

da iri media i genera isi laima i ke generaisi ba iru.23 

g. Penyimpaina in a irsip digitail 

 Kegia itain penyimpa ina in airsip digitail ini dimulaii dairi kegia itain a ilih mediai 

a irsip sa impa ii pa ida i penaita ia in airsip da ilaim mediai ba iru. Proses ailih mediai a irsip 

ya ing bia isa i dila ikuka in a ida ila ih proses penga ilihain media i a irsip da iri sa itu bentuk 

ke bentuk mediai a irsip la iinnya i. Untuk menyela imaitka in fisik da in informaisi 

a irsip, a ida i beberaipa i a ila it yaing bisa i diguna ika in, sa ila ih sa itunyai a ilait peminda ii 

(scainner). 

Ha il tenta ing penyimpa ina in airsip digitail dia itur da ilaim Pera iturain Pemerinta ih 

Nomor 28 Taihun 2012 Pa isa il 40. Da ila im pera iturain tersebut, disebutkain ba ihwa i 

a ilih mediai airsip merupaika in sa ila ih sa itu ca ira i a itaiu kegiaita in daila im pemeliha ira iain 

a irsip dinaimis. 24 AIpa ibilai dilihait da iri tujua innya i, setida iknya i aida i dua i tujua in 

ya ing dilaikuka in a ilih media i a irsip: 

• Untuk mempercepa it laiya ina in a ikses (a iktif da in ina iktif) 

AIrsip a iktif, iaila ih a irsip ya ing ma isih sering diguna ika in ba igi kelaingsunga in 

kerjai.  

 
23 Nilawati, F. E., Rizal, M., Rachmawanto, E. H., & Sari, C. A. (2019). Implementasi e-arsip 

untuk penyimpanan dokumen digital pada PT BPD Jateng (Bank Jateng). Techno. Com, 18(4), 299-

311. 
60 Darmansah, T., Nur, A. M., Suryadi, H. S., & Nurarfiansyah, L. T. (2024). Tantangan Dan 

Solusi Dalam Pengelolaan Arsip Di Era Digital. Jurnal Ekonomi dan Bisnis Digital, 2(1), 16-20. 
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AIrsip inaiktif, aida ila ih a irsip yaing ja ira ing seka ili dipergunaika in da ila im proses 

pekerjaia in seha iri-hairi. 

• Untuk pelestairia in a irsip (sta itis) 

AIrsip Sta itis aida ila ih a irsip ya ing dihaisilka in oleh pencipta i a irsip ka irenai 

memiliki nila ii gunai kesejaira iha in, telaih ha ibis retensinya i, dain 

berketera ingain dipermainenka in ya ing telaih diverifikaisi ba iik secaira i 

la ingsung ma iupun tidaik la ingsung oleh AIrsip Na isiona il Republik Indonesia i 

da in/a itaiu lembaiga i kea irsipa in.  

Sa ira ina i ba intu penemua in kembaili a irsip sta itis berupa i ura iia in deskripsi 

informaisi ya ing disusun berda isa irka in skemai penga itura in a irsip ya ing 

dilengkaipi dengain seja ira ih da in fungsi/pera in pencipta i a irsip, riwa iyait a irsip, 

seja ira ih penaita ia in a irsip, tainggung ja iwa ib teknis penyusuna in, indeks, daifta ir 

istilaih a ising, struktur orga inisa isi untuk a irsip kelembaiga ia in a itaiu riwa iya it 

hidup untuk airsip perseora inga in, da in konkorda in (petunjuk perubaiha in 

terhaida ip nomor a irsip pa ida i inventairis a irsip ya ing la ima i ke daila im inventa iris 

a irsip ya ing ba iru). 

Tujuain dilaikuka innya i a ilih media i airsip pa ida i da isa irnya i dilaikuka in a igair a irsip 

dikelola i dengain lebih efektif dain efisien. Berikut ini, a ida ila ih taiha ipa in ya ing 

da ipa it dilaikuka in da ila im kegiaita in penyimpa ina in a irsip, khususnya i ya ing terka iit 

a ilih mediai a irsip da iri media i kertais ke media i elektronik: 

• Menyia ipka in sura it a itaiu na iska ih dina is ya ing a ika in dia ilih mediai. 

• Mela ikuka in scainning terhaida ip na iska ih a ita iu sura it. 
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• Membua it folder-folder pa ida i komputer, seba iga ii tempait penyimpaina in 

sura it a ita iu na iska ih dina is ya ing tela ih di-sca in. 

• Membua it hyperlink aita iu menghubungka in a inta ira i da iftair a irsip denga in a irsip 

ha isil sca in. 

• Membua it kelengkaipa in a idministraisi a ilih mediai. 25 

h. Penemuain kemba ili airsip digitail 

Proses penyimpa ina in airsip digitail ya ing kedua i yaikni penemuain kembaili 

a irsip digita il. Proses penemuain kembaili a irsip digita il ini bisai dilaikuka in untuk 

pelaiksa ina ia in kegia ita in orga inisa isi ma iupun priba idi. AIdai bebera ipa i ta iha ipa in ya ing 

dilaikuka in pa ida i proses. Untuk melaikuka in proses penemuain kembaili airsip 

digitail, maika i dila ikuka in taiha ipa in berikut ini: 

• Menyia ipka in peraingka it komputer, di maina i a irsip tersebut disimpain. 

Pera ingka it Komputer a ida ilaih a ila it elektronik ya ing da ipa it memproses da ita i, 

melaikuka in perhitunga in, da in mengeksekusi progra im-prograim ya ing tela ih 

ditentuka in. 

• Centrail Processing Unit (CPU) . 

Centrail Processing Unit (CPU) a ida ila ih komponen pera ingka it kerais ya ing 

merupaika in unit komputaisi inti di sebua ih server. 

 

 

 

 
61Nilawati, F. E., Rizal, M., Rachmawanto, E. H., & Sari, C. A. (2019). Implementasi e-arsip 

untuk penyimpanan dokumen digital pada PT BPD Jateng (Bank Jateng). Techno. Com, 18(4), 299-

311. 
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• Ra indom AIccess Memory (RAIM) .  

Ra indom AIccess Memory (RA IM) a ida ila ih memori ja ingka i pendek komputer 

a ita iu la iptop, raim bisa i menyimpain da ita i ya ing diperlukain prosesor komputer 

untuk menja ilainka in a iplika isi da in membukai file 

• Pera ingka it Penyimpaina in. 

Pera ingka it Penyimpaina in a ida ila ih pera ingka it kera is ya ing teruta ima i dipa ika ii untuk 

menyimpa in da itai. 

• Gra iphic Processing Unit (GPU) . 

Gra iphic Processing Unit (GPU) a ida ila ih sirkuit elektronik ya ing da ipa it 

melaikuka in perhitungain dengain kecepaita in tinggi. 

• Motherboa ird. 

Motherboa ird a ida ila ih pa ipa in sirkuit di da ilaim sistem komputer priba idi, televisi, 

monitor pintair, da in pera ingka it serupai la iinnya i. 

• Pera ingka it Input. 

Pera ingka it Input aida ila ih  peraingka it kerais a ita iu komponen ya ing memungkinkain 

pengguna i untuk memaisuka in perintaih a ita iu da ita i pa ida i komputer 

• Pera ingka it Output. 

Pera ingka it Output aida ila ih komponen yaing berfungsi mengaimbil daita i ya ing 

telaih di proses oleh komputer da ila im bentuk ba iha isa i biner da in menguba ihnya i 

menjaidi bentuk yaing da ipa it dipaiha imi pengguna i 

• Pera ingka it Eksternail. 

Pera ingka it Eksternail a ida ila ih pera ingka it fisik komputer ya ing dihubungka in 

seca ira i eksterna il ke komputer 
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• Membuka i folder daifta ir a irsip yaing menyimpa in file-file airsip ya ing a ika in dicairi. 

• Mela ikuka in pencairiain file airsip pa ida i da ifta ir a irsip. 

Tentu saija i da ila im proses penyimpa ina in a ita iu a irsip mela ilui proses dain 

ta iha ipa in pengelolaia in. Pengelola ia in a irsip berbentuk digita il tentunyai lebih 

membutuhka in kehaiti-ha itia in da in ketelitiain ya ing lebih. 26  

i. Kelebihain da in Kekura inga in menggunaika in a irsip  digitail 

Pengguna ia in sistem pengelola ia in berbaisis a iplikaisi e-a irsip kiain menjaidi 

pilihain ba inya ik lembaiga i ma iupun perusa iha ia in. Sebelum AIndai turut 

mengaida ipta isi sistem tersebut, a ida i ba iiknya i AIndai meliha it kelebiha in ma iupun 

kekura inga in teknologi ini. 

Seba iga ii bentuk la iin dairi sebua ih a irsip, e-a irsip a itaiu a irsip elektronik 

merupaika in a irsip cetaik ya ing tela ih diubaih bentuknyai melailui ra ingka iiain proses 

digitailisa isi. Pengguna ia in a irsip da ilaim forma it ini kiain ba inya ik diguna ika in di 

dunia i professiona il lainta ira in lebih mudaih dioperaisika in da in dikelolai denga in 

teknologi informaisi ya ing a ida i sa ia it ini. 27 

Ba igi perusaiha ia in ma iupun orgainisa isi ya ing belum berailih ke sistem ta ita i 

kelolai digita il denga in aiplika isi e-airsip mungkin a ika in kesulitain meliha it 

urgensinya i ba igi kinerja i ka irya iwa in ma iupun perusa iha ia in.28 Meskipun demikia in, 

mulaii mempelaija iri kelebihain da in kekura inga in a irsip digitail optimail di tempait 

 
25Amalia, A. T., & Panduwinata, L. F. (2022). Sistem Informasi Manajemen Arsip Elektronik 

(E-Arsip) Berbasis Microsoft Access Terhadap Efektivitas Penemuan Kembali Arsip Pada SMKN 4 

Surabaya. Jurnal Pendidikan Administrasi Perkantoran (JPAP), 10(3), 195-210.. 
64Amalia, A. T., & Panduwinata, L. F. (2022). Sistem Informasi Manajemen Arsip Elektronik 

(E-Arsip) Berbasis Microsoft Access Terhadap Efektivitas Penemuan Kembali Arsip Pada SMKN 4 

Surabaya. Jurnal Pendidikan Administrasi Perkantoran (JPAP), 10(3), 195-210.. 
65Amalia, A. T., & Panduwinata, L. F. (2022). Sistem Informasi Manajemen Arsip Elektronik 

(E-Arsip) Berbasis Microsoft Access Terhadap Efektivitas Penemuan Kembali Arsip Pada SMKN 4 

Surabaya. Jurnal Pendidikan Administrasi Perkantoran (JPAP), 10(3), 195-210.. 
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AInda i merupaika in la ingka ih ya ing bija ik untuk mengupaiya ika in pengemba inga in 

sistem airsip ya ing stra itegis. 29 

B. Kajian Terdahulu 

“Pengelolaiain A Irsip Sebaigaii Sumber Informa isi Ba igi Sua itu Orgainisa isi 

Mela iui AIrsip Ma inuail Dain A Irsip Digitail” Tri Jely Husnitai, Meza in el-Khaieri 

Kesumai (2020), UIN Ra iden Inta in Laimpung. Pembaiha isa in ini mengguna ika in 

a ina ilisis da itai denga in pendejaita in kua ilitaitif. subjek penelitia in ini aida ila ih observa isi 

ha isil penelitiain da in pemba iha isa in da ilain jurnail berupai memba indingkain da in 

menyimpulkain ha isil dairi jurnail penelitia in mengenaii maina ijemen kea irsipa in. 

Pengumpulain da ita i dilaikuka in bertujuain a iga ir daila im ma ilaikuka in pengairsipa in 

da ipa it lebih efektif da in efisien.Pembahasan mengenai penafsiran data mengenai 

pembahasan pengolahan arsip sebagai sumber informasi suatu organisasi melalui 

arsip manual dan arsip digital di era globalisasi. 30 

“Perkemba ingain Pengelolaiain A Irsip Elektronik di Indonesia i: Tinja iua in 

Pustaikai Sistema itis”(2019) Fa ijair Nyfa intoro1, Ta ima irai A Idria ini Sailim, A Inon 

Mirmaini, Depa irtemen Ilmu Perpusta ikaiain dain Informa isi, Fa ikultais Ilmu Buda iya i, 

Universita is Indonesia i. Penelitiain pengelolaia in a irsip elektronik ini dila ikuka in 

denga in mengguna ika in metode tinjaiua in pusta ika i sistemaitis, penggunaia in metode 

ini dira incaing untuk mencairi, menilaii, dain mensintesi bukti terba iik ya ing tersediai. 

 
66Amalia, A. T., & Panduwinata, L. F. . Sistem Informasi Manajemen Arsip Elektronik (E-

Arsip) Berbasis Microsoft Access Terhadap Efektivitas Penemuan Kembali Arsip Pada SMKN 4 

Surabaya. Jurnal Pendidikan Administrasi Perkantoran (JPAP), 10(3), 195-210.. 
65Amalia, A. T., & Panduwinata, L. F. . Sistem Informasi Manajemen Arsip Elektronik (E-

Arsip) Berbasis Microsoft Access Terhadap Efektivitas Penemuan Kembali Arsip Pada SMKN 4 

Surabaya. Jurnal Pendidikan Administrasi Perkantoran (JPAP), 10(3), 195-210. 

67Husnita, Tri Jely, and Mezan el-Khaeri Kesuma. "Pengelolaan arsip sebagai sumber 

informasi bagi suatu organisasi melalui arsip manual dan arsip digital." Jurnal El-Pustaka 1.2 

(2023):hal 41 
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Ha il ini dilaikuka in untuk menda ipa itkain ja iwa iba in informa isi ya ing berba isis bukti 

terkaiit sesua ii denga in teori tinjaiun pusta ika i sistemaitis ini di mula ii da iri ta iha ipa in 

perencaina ia in ya ing a ika in menyeleksi ba isis da ita i jurna il elektronik ya ing a ika in 

diguna ika in, dengain ha ira ipa in a ika in menemukain ja iwa iba ir da iri perta inya ia in 

penelitiain. Dila injutkain denga in ta iha ipa in pela iksa ina ia in ya ing a ika in dila ikuka in 

stra itegi penca iriain da ita i mengguna ika in kaita i kunci serta i melaikuka in inklusi dain 

enklusi da itai ya ing ditemukain.berda isa irka in haisil penelusurain airtikel pa idai porta il 

ga iruda i, penelitia in ya ing dila ikuka in dengain metode tinja iua in pusta ika i sistemaitis ini 

menemuka in sebainya ik 38 dokumen yaing mempunyaii hubungain denga in kegiaita in 

pengolaiha in a irsip di indonesiai. Denga in ha isil temua in tersebut. tujuainnya i untuk 

mengeta ihui tentaing ha isil studi yaing membaiha is mengenaii pengelola ia in airsip 

elektronik.31 

“Pemainfa iaitain Teknologi Digitail Daila im Proses A Ilih Mediai A Irsip 

Staitis”(2017) Ridho La iksono Ka intor Pusa it Ta itai Usaihai, Fa ikulta is Teknik, 

Universita is Gaidjaih Maida i. perencaina ia in stra itegis terka iit pemilihain sa ira ina i da in 

penyediaia in pra isa ira ina i ya ing bermutu oleh lemba iga i keairsipa in ya ing mempunyaii 

ta inggungjaiwa ib seca ira i penuh da ila im pengelolaia in a irsip sta itis dia inta ira inya i lembaiga i 

kea irsipa in Na isiona il (AINRI), lembaiga i kea irsipa in Kota i a itaiu Ka ibupa iten, da in 

lembaiga i Kea irsipa in pergurua in tinggi. Disinila ih sta ikeholder memiliki pera in da in 

ikut aindil da ilaim menyuaira ika in gaiga isa in da in kebijaika in da ilaim hail a ingga ira in. 

Cukup relevain untuk lembaiga i keairsipa in jika i pengeluairka in a ingga ira in lebih da ilaim 

penyediaia in sa ira ina i da in pra isa ira ina i pendukung ini dibuktika in dengain kondisi nya ita i 

 
68Nyfantoro, Fajar, Tamara Adriani Salim, and Anon Mirmani. "Perkembangan Pengelolaan 

Arsip Elektronik di Indonesia: Tinjauan Pustaka Sistematis." Diplomatika: Jurnal Kearsipan 

Terapan 3.1 (2019):hal 13. 
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dilaipa inga in ba ihwa i sa ira ina i da in pra isa ira ina i tersebut memaing bersta inda ir da in 

memiliki kuailitais ba iik. Keberha isila in serta i kela incaira in da ila im kegia itain a ilih mediai 

a irsip pa isti memerlukain sa ira ina i da in pra isa ira ina i ya ing ha inda il da in sesua ii sta inda ir 

kea irsipa in. AIdaipun sa ira ina i praisa ira ina i ya ing dibutuhkain ainta ira i laiin: penyediaia in 

rua ing, peraila ita in, peraingka it lunaik, kua ilifika isi airsip & kua ilifika isi sumber daiya i 

ma inusia i  AIda ipun sa ira ina i da in pra isa ira ina i a ilih mediai.tra insisi a ita is peruba iha in 

pengelola ia in a irsip di era i digia il suda ih semestinyai juga i mempertimbaingka insudut 

pa inda ing da in kebutuha in penggunai. Fa ikta inya i, sa ila ih sa itu fa iktor penyebaib 

kega iga ilain implementa isi pengelolaia in a irsip elektronik a ida ilaih terlailu ba inya iknyai 

penekaina in sa itu sisi untuk memenuhi sta inda ir infra istruktur teknologi informaisi 

da in buka in ba iga iimaina i dina imikai konkrit  beruba ih. .32 

‘’Pengelohain A Irsip Di Erai Digita il: Mempertimba ingka in Kembaili Sudut 

Paidaing Pengguna iain’’(2017) Widiaitmoko A Idi Putra into..Penelitian ini 

merupakan kajian eksploratif dengan kombinasi metode tinjauan pustaka 

sekaligus observasi partisipasi secara langsung. Penulis ini merupakan peneliti 

dan dosen pada program studi kearsipan sekaligus pernah berpartisipasi secara 

langsung dalam berbagai pengelolaan arsip pada beberapa institusi pengelolaan 

arsip di indonesia. 33 

 

 

 
69Laksono, Ridho. "Pemanfaatan teknologi digital dalam proses alih media arsip 

statis." Diplomatika: Jurnal Kearsipan Terapan 1.1 (2017):hal 60. 
70Putranto, Widiatmoko Adi. "Pengelolaan arsip di era digital: mempertimbangkan kembali 

sudut pandang pengguna." Diplomatika: Jurnal Kearsipan Terapan 1.1 (2017):hal 11. 
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 “Analisis Pengelolaan Arsip Di Dinas Perpustakaan Dan Arsip Daerah 

Kabupaten Rejang Lebong”(2023) Kurnia, Mei Dina and Yumiarty, Yuyun and 

Putra, Rona. Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui pengelolaan arsip di 

Dinas Perpustakaan dan arsip daerah kabupaten rejang lebong, jenis penelitian 

yang digunakan adalah kualitatif deskriptif dengan menggunakan teknik 

pengempulan data melalui wawancara, dokumentasi, dan observasi. Arsip 

berjalan dengan baik ditandai dengan pengelolaan surat yang dilakukan  dengan 

tertata dan berurutan.34 

 

 
71Kurnia, Mei Dina, Yuyun Yumiarty, and Rona Putra. Analisis Pengelolaan Arsip Di Dinas 

Perpustakaan Dan Arsip Daerah Kabupaten Rejang Lebong. Diss. Institut Agama Islam Negeri Curup, 

2003. 



32 
 

BAB III 

METODE PENELITIAN 

 

A. Jenis Penelitian 

Penelitiain ini merupa ikain penelitiain deskriptif dengain menggunaika in 

pendekaita in kua ilitaitif untuk mendaipa itka in informaisi ya ing sifa itnya i memberikain 

ga imba ira in a itaiu penjelaisa in tenta ing sua itu gejaila i a ita iu peristiwai seba iga iima inai 

a ida inya i a ita iu sesua ii ya ing terjaidi di laipa inga in. Da ila im penelitia in ini digaimba irka in 

pengolahan a irsip digita il di Perpustakaan Mts Muha imma idiya ih Curup. 

Menurut Sa itori dain AIa in Koma iriaih Penelitiain kua ilitaitif memiliki 

ka ira ikteristik denga in mendeskripsikain sua itu kea ida ia in yaing sebenairnya i, teta ipi 

la ipora innya i buka in sekeda ir la ipora in sua itu keja idiain ta inpa i sua itu interpreta isi 

ilmia ih. Metode kuailitaitif aida ila ih metode penelitiain ya ing digunaika in untuk 

meneliti kondisi obyek ya ing a ilaimia ih, dima ina i peneliti bertindaik seba iga ii 

instrumen kunci, teknik pengumpula in da ita i dilaikuka in seca ira i tria inggula isi 

(ga ibunga in), a ina ilisis da itai bersifa it induktif, dain penelitiain kua ilita itif lebih 

menekainka in ma ikna i dairipa ida i generailisa isi.35 

B. Lokasi dan tempat penelitian  

AIda ipun lokaisi penelitiain ya ing menjaidi fokus uta imai da ilaim mengumpulkain 

da ita i a ida ilaih di Perpusta ika ia in MTs Muha immaidiya ih Curup terletaik di Curup 

kota i di kaibupa iten Rejaing Lebong. 

 

 
72Strauss, Anselm, and Juliet Corbin. "Penelitian kualitatif." Yogyakarta: Pustaka 

Pelajar (2003) 
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C. Sumber Data 

1. Da ita i Primer 

Da ita i primer aida ila ih daita i ya ing diperoleh la ingsung da iri informain 

Penentuain informa in da ila im penelitiain kua ilitaitif menyaita ika in ba ihwa i da ipa it 

dilaikuka in sa ia it peneliti mula ii memaisuki la ipa inga in da in sela imai penelitiain 

berlaingsung ya iitu memilih oraing tertentu yaing dipertimbaingka in a ikain 

memberikain da ita i ya ing diperluka in da in sela injutnyai berda isa irka in da ita i a ita iu 

informaisi la iinnyai ya ing dihaira ipka in da ipa it memberika in daita i ya ing lebih 

lengkaip. AIda ipun ya ing menja idi informa in da ila im penelitiain ini a ida ila ih Kepa ila i 

a ita iu sta iff Perpusta ika ia in di MTs Muha imma idiya ih Curup.36 

2. Da ita i Sekunder 

Da ita i skunder a ida ila ih da ita i ya ing bia isa inya i telaih tersusun da ila im bentuk 

dokumen-dokumen ya ing suda ih a ida i da ila im ha il ini daita i diga ili denga in melihait 

da ita i-da itai dokumen seperti koleksi buku, sumber a irsip, dokumen pribaidi, da in 

dokumen resmi laiinnya i. Seperti dokumen-dokumen yaing dimiliki 

Perpusta ika ia in37. 

D. Teknik Pengumpulan Data 

1. Observa isi 

Observa isi merupaika in pengaima ita in seca ira i laingsung ke objek penelitia in 

untuk melihait da iri deka it kegia itain ya ing dilaikuka in. Jika i wa iwa inca ira i ya ing 

dilaikuka ia in a ida ila ih wa iwa inca ira i menda ila im maika i jenis observa isi ya ing 

 
73Pramiyati, Titin, Jayanta Jayanta, and Yulnelly Yulnelly. "Peran Data Primer Pada 

Pembentukan Skema Konseptual Yang Faktual (Studi Kasus: Skema Konseptual Basisdata 

Simbumil)." Simetris: Jurnal Teknik Mesin, Elektro Dan Ilmu Komputer 8.2 (2017):hal 86. 
74Martono, Nanang. Metode penelitian kuantitatif: Analisis Isi dan Analisis Data Sekunder 

(sampel halaman gratis). RajaGrafindo Persada, 2010. 
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diguna ika in a ida ilaih observa isi pa irtisipa isi. Da ita i, Teknik Pengumpulain. 

Observa isi pa irtisipaisi a ida ila ih teknik berpa irtisipaisi ya ing sifa itnyai interaiktif 

da ila im situaisi ya ing a ila imia ih da in melailui pengguna ia in wa iktu serta i ca ita itain 

observa isi untuk menjelaiska in a ipa i ya ing terjaidi AIda ipun ya ing a ika in menja idi 

ba iha in observaisi a ida ila ih system temu kemba il informaisi pa ida i Perpustaika ia in 

Ma idra isa ih Tsa ina iwiya ih Muha imma idiya ih Curup. 

Pa ida i da isa irnya i, setiaip ilmu pengetaihua in ini kemudiain diperoleh dairi caira i 

belaija ir tentaing peristiwa i-peristiwai ya ing terjaidi di sekita ir kitai a ita iu diperoleh 

seca ira i tidaik la ingsung denga in caira i memba ica i a itaiu mendengairka in penjelaisa in 

da iri pihaik la iin. Untuk mengeta ihui lebih la injut tentaing observa isi, ma ika i kaimu 

bisa i sima ik ulaisa in ini, Gra imeds terda ipa it juga i pendaipa it la iin yaing mengaita ika in 

ba ihwa i pengertiain observa isi ia ila ih sua itu tinda ika in a ita iu proses menga ima iti 

sesua itu a ita iu seseora ing denga in cerma it demi menda ipa itkain sua itu informa isi 

a ita iu sekaida ir membuktikain kebena irain da iri sua itu penelitiain.Observa isi 

dilaikuka in denga in ca ira i peneliti menda itainga ii da in menga ima iti laingsung loka isi 

peneliti untuk memperoleh da ita i mengena ii peneraipa in di Perpustakaan MTs 

Muha imma idiyaih Curup denga in meliha it daifta ir sa ira ina i da in pra isa ira ina i. 38 

2. Wa iwa inca irai 

Kegia itain untuk memperoleh informaisi, Bentuk informa isi ya ing diperoleh 

dinya itaika in da ila im tulisain a ita iu direka im seca ira i a iudio visua il a itaiu a iudio visua il 

Wa iwa inca irai merupa ika in kegia itain utaima i da ilaim ka ijiain penga imaita in. 

Pela iksa ina ia in wa iwa inca ira i daipa it bersifait la ingsung maiupun tidaik laingsung. 

 
75Novianti, Ria. "Teknik Observasi bagi pendidikan anak usia dini." Jurnal Educhild: 

Pendidikan Dan Sosial 1.1 (2012):hal 29. 
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Wa iwa inca irai la ingsung dila ikuka in dengain menemui seca ira i laingsung ora ing 

ya ing memiliki informa isi ya ing dibutuhka in, seda ingka in wa iwa inca ira i tidaik 

la ingsung dila ikuka in dengain menemui ora ing-ora ing la iin ya ing dipainda ing 

da ipa it memberikain keterainga in mengena ii keaida ia in ora ing ya ing 

diperlukain da ita inya i Pertuka ira in informa isi da in ga iga isa in mela ilui tainya i-ja iwa ib 

dimaiksudka in untuk membentuk maikna i da ila im sua itu topik tertentu. 

Wa iwa inca irai diguna ika in da ila im penelitiain untuk mengaita isi kelema iha in 

metode observaisi da ila im pengumpulain da ita i. Informa isi da iri na ira isumber 

da ipa it dikaiji lebih mendaila im dengain memberikain interpretaisi terhaida ip 

situa isi dain fenomenai ya ing terja idi AInkur Ga irg, seoraing psikolog 

menyaita ika in ba ihwa i wa iwa inca ira i da ipa it menja idi aila it baintu sa ia it dilaikuka in oleh 

piha ik ya ing mempekerjaika in seora ing ca ilon/kaindida it untuk sua itu posisi, 

wa irta iwa in, a ita iu ora ing bia isa i ya ing seda ing mencairi taihu tentaing kepriba idiain 

seseora ing a ita iupun mencairi informaisi. 

Da ila im bidaing wa iwa inca ira i menja idi sa ilaih sa itu ca ira i 

mendaipa itka in informaisi ba iha in beritai. Waiwa inca ira i biaisa inya i dilaikuka in oleh 

sa itu a ita iu dua i ora ing wa irta iwa in denga in seseora ing a itaiu sekelompok ora ing 

ya ing menjaidi sumber beritai (na ira isumber). Laizimnyai dila ikuka in a ita is 

perminta ia in a itaiu keinginain wawanca ira ya ing bersa ingkuta in, dan yang 

diwawancari ada satu orang yaitu kepala Perpustakaan MTs 

Muhammadiyah Curup. 39 

 

 
76Fadhallah, R. A. Wawancara. Unj Press, 2021. 
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3. Dokumentaisi 

Teknik pengumpula in daita i yaing sela injutnyai a ida ila ih dokumentaisi. 

Dokumentaisi a ida ila ih kegiaita in pengumpula in da iri sumber-sumber seperti 

foto,maija ila ih da in ca itaita in-caita ita in ha iria in kemudiain disimpain untuk dija idika in 

sumber daita i da ila im penelitiain. Da ila im penelitiain ini peneliti a ika in mencairi 

dokumen yaing berka iitain denga in permaisa ila iha in ya ing diteliti.40 

E. Teknik Analisis Data 

AIna ilisis da itai a ida ila ih kegia itain mena ita i ca itaita in ha isil penelitiain seca ira i 

sistemaitis ya ing didaipa itka in dairi wa iwa inca ira i, observaisi da in laiinnya i yaing 

bertujuain unuk meningka itkain pema iha ima in peneliti tenta ing ka isus ya ing 

dilaikuka in penelitiain. Pa ida i a ina ilisis da ita i kua ilitaitif daita i ya ing dida ipa itkain 

bersifa it ka itai-ka ita i ya ing dikumpulka in da iri ha isil wa iwa inca ira i, observa isi da in da iri 

dokumendokumen kemudia in da ita i tersebut disusun seca ira i sistemaitis da in 

dipilih maina i ya ing penting untuk dipela ijairi kemudiain peneliti mena irik 

kesimpulain da iri da ita i-da ita i ya ing dida ipa itka in a iga ir peneliti bisa i menua ingka in ke 

da ila im kairya i ilmiaih. 41 

Teknik aina ilisis da itai a ida ila ih proses ya ing dilaikuka in oleh peneliti denga in 

menyederha ina ikain da ita i-da itai ya ing a ida i ke da ilaim bentuk ya ing mudaih untuk 

dipa iha imi da ilaim penelitia in ini peneliti menga ilisis da itai denga in teknik 

deskriptif kua ilita itif, deskriftif kua ilita itif pa ida i penelitia in ini a ida ilaih penelitiain 

ya ing mengaina ilisis ha isil da ita i ya ing tela ih dilaikuka in penelitiain tentaing 

 
77Sudarsono, Blasius. "Dokumentasi, Informasi, Dan Demokratisasi." Baca: Jurnal 

Dokumentasi Dan Informasi 27.1 (2012): hal 14. 

78Muhson, Ali. "Teknik analisis kuantitatif." Universitas Negeri Yogyakarta. 

Yogyakarta (2006):hal 83. 
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Pemgolaiha in AIrsip Digitail di Pepustaika ia in MTs Muha imma idiyaih Curup 

seba iga ii upa iya i mempermuda ih menemuka in a irsip-a irsip ya ing di Perlukain 

kemudiain memaipa irka in ha isil a ina ilisis da ita i dengain ka ita i-ka ita i ya ing muda ih 

untuk dipaiha imi.  Teknik a ina ilisis daita i dilaikuka in denga in tigai ta iha ip ya iitu: 

1. Reduksi da itai  

Mereduksi da itai a ida ila ih proses meraingkum a itaiu memilih hail-ha il yaing 

penting. Mereduksi bera irti memfokuska in pa ida i hail-ha il yaing pokok sa ijai 

sesua ii denga in judul ya ing a ika in diteliti. Pa ida i ta iha ip reduksi peneliti 

mengumpulka in daita i-da ita i yaing didaipa itka in pa ida i sa ia it penelitia in yaiitu haisil 

da iri pengaima ita in, wa iwa inca ira i da in dokumenta isi.42 

2. Penya ijiain Daitai 

Da ila im hail ini Maithew dain Huberma in memba itaisi sua itu “penyaijiain” 

seba iga ii sekumpulain informaisi ya ing tersusun ya ing memberi kemungkina in 

a ida inya i pena irika in kesimpulain da in da ita i ya ing suda ih direduksi da in 

diklairifika isika in berda isa irka in kelompok ma isa ila ih ya ing diteliti, memungkinka in 

a ida inya i penairika in kesimpula in da in verifikaisi. Pa ida i ta iha ip ini, peneliti a ika in 

menyusun daita i ya ing relevain sehingga i menja idi informaisi ya ing da ipa it 

disimpulkain da in memiliki ma ikna i tertentu. Prosesnya i da ipa it dila ikuka in 

denga in caira i mena impilkain da in membuait hubunga in a inta ir peristiwai untuk 

 
79Purnamasari, Ai, and Ekasatya Aldila Afriansyah. "Kemampuan komunikasi matematis 

siswa smp pada topik penyajian data di pondok pesantren." Plusminus: Jurnal Pendidikan 

Matematika 1.2 (2021):hal 22. 
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memaikna ii a ipa i ya ing sebena irnya i terjaidi da in a ipa i ya ing perlu ditindaik la injuti 

untuk menca ipa ii tujua in penelitiain. 43 

3. Verifikaisi Daitai 

Da ila im hail ini Maithew dain Huberma in memba itaisi sua itu “penyaijiain” 

seba iga ii sekumpulain informaisi ya ing tersusun ya ing memberi kemungkina in 

a ida inya i pena irika in kesimpulain da in da ita i ya ing suda ih direduksi da in 

diklairifika isika in berda isa irka in kelompok ma isa ila ih ya ing diteliti, memungkinka in 

a ida inya i pena irikain kesimpulain da in verifika isi. Pa ida i ta iha ip ini, peneliti aika in 

menyusun daita i ya ing relevain sehingga i menja idi informaisi ya ing da ipa it 

disimpulkain da in memiliki ma ikna i tertentu. Prosesnya i da ipa it dila ikuka in 

denga in caira i mena impilkain da in membuait hubunga in a inta ir peristiwai untuk 

memaikna ii aipa i ya ing aipa i ya ing perlu ditinda ik lainjuti untuk mencaipa ii tujua in 

penelitiain. 

4. Pena irika in kesimpula in 

Pena irika in Kesimpula in merupa ika in aikhir da iri aina isilis daita i penelitia in   

kua ilitaitif. Penairika in Kesimpulain dilaikuka in dengain pemaikna ia in mela ilui 

reflek daita i. Ha isil paipa ira in daita i tersebut di lengkaipi Kembaili aita iu menulis 

ula ing ca itaita in la ipa inga in berda isa irka in keja idia in nya ita i di la ipa inga in. Da ila im 

merefleksi, perlu kehaiti-ha itiain a iga ir tida ik mengaira ing ceritai ya ing sebetulnya i 

tidaik a ida i di la ipa inga in denga in mena imbaihka in da ita i ya ing tida ik penting dain 

 
80Paembonan, Roni Dudung,”Penerapan model pembelajaran kooperatif tipe number heads 

Together untuk meningkatkan  hasil belajar siswa pada materi penarikan kesimpulan” Jurnal 

Elektronik Pendidikan Matematika Tadulako”2.1 (2014):hal 18 
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tidaik di dukung. 44 

 

 

 
44 Pamungkas, Danar Putra. "Rancang Bangun Sistem Verifikasi Data Dokumen." Jurnal 

INOVATE: Jurnal Ilmiah Inovasi Teknologi Informasi 3.2 (2019):hal 17. 
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BAB IV 

HASIL DAN PEMBAHASAN  

A.GAMBARAN UMUM OBJEK PENELITIAN 

1. Ga imba ira in Obek Penelitiain 

a) Seja ira ih MTs Muha imma idiyaih Curup 

Kebera ida ia in Muha imma idiyaih di Curup dimulaii pa ida i ta ihun 1926 ya ing 

telaih membua it aima il usaiha i  a inta irai la iin sekola ih, raikya it muhaimma idiyaih(SD) 

da in PGAI IV ta ihun muha imma idiya ih , seda ing da ila im perkemba inga innya i PGAI 

tersebut dihaipuska in oleh pemerintaih pa ida i taihum 1978 kemudiain PGAI 

tersebut diisi denga in SMP da in SMAI muha immaidiya ih, setelaih itu 

muha immaidiya ih menda ipa it WAIKAIF da iri Ha ijja ih Nura iini Dja inggut di tempel 

rejo berupa i taina ih da in sa itu unit ba inguna in gedung berikut kaintor dain 

musha illai da in sa itu bida ing sa iwa ih untuk kesejaihtera ia in guru-gurunyai. 

Ma ika i SMP da in SMAI pinda ih ke tempel rejo da in gedung PGAI la ima i 

kosong ta inpa i penghuni. Dengain kesepa ika itain Pimpina in Da ieraih da in 

Pimpinain Ca iba ing Muha imma idiyaih ta ihun 1988 mendirika in Pondok Pesa intren 

Muha imma idiyaih da in pa ida i taihun 1990. Pondok Pesa intren Muha immaidiya ih di 

kukuhka in da ila im musyaiwa ira ih Wila iya ih Muha imma idiyaih Bengkulu di Curup 

seba iga ii sa itu-sa itunya i Pondok Pesa intren Muha immaidiya ih di Provinsi 

Bengkulu yaing berloka isi di Curup Ka ibupa iten Reja ing Lebong 

La ingka ih-laingka ih kepa ida i persia ipa in a iwa ilnya i telaih da ipa it dilihait dengain 

selesa iinyai persertifika it ta ina ih sebaiga ii loka isi pembainguna in Pondok Pesa intren 

Muha imma idiyaih ya ing bera ida i di Desa i Ka impung Delimai Curup. Da in dita ihun 
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2004 Pondok Pesa intren Muha imma idiya ih telaih menempaiti loka isi ba iru di 

ka impung delimai dengain luais ta ina ih bersertifikait 34263 M2, dengain fa isilitais 

ya ing belum memaida ii da in maisih sa inga it membutuhka in ba intuain sa ira ina i da in 

pra isa ira ina i da ila im menunjaing kegia itain bela ija ir mengaija ir 

b) Demogra ifi wilaiya ih 

MTs Muha imma idiyaih ya ing beraida i di Ka ibupa iten Rejaing Lebong, 

Provinsi Bengkulu, MTs Muha immaidiya ih terletaik di ka impung delimai 

kecaima ita in Curup Timur ,MTs Muhaimma idiyaih terletaik di jln. Syaihria il 

denga in kode pos 39116,Curup,  Ka impung Delimai, Curup Timur, Ka ibupa iten 

Rejaing Lebong, Provinsi Bengkulu. 

c) Visi, Misi da in Tujuain MTs Muha imma idiya ih 

a) Visi 

UNGGUL DIBIDAING AIKAIDEMIK, NON AIKAIDEMIK DAIN 

AIKHLAIKUL KHAIRIMAIH 

b) Misi 

1) Motiva isi ya ing ikhlais ka irena i a illaih 

2) Gema ir memba icai da in menulis 

3) Meningka itkain efektivitais pembelaija ira in dain bimbingain  

4) Jujur,sa intun,peduli dain bertainggung ja iwa ib 

5) Membimbing dain mengembaingka in mina it serta i ba ika it pesertai 

didik melailui kegiaita in ekstraikulikuler seca ira i efekitf 

6) Mencipaita ik sua isa ina i sa iling bekerjai sa ima i a inta ir wa irga i sekola ih 
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7) Mengembaingka in disiplin siswa i da in guru da ila im kegia itain bea ijair 

mengaija ir 

8) Mengua isa ii teknologi informaisi da in komunika isi. 

a. Tujuain 

Menumbuhka in da in mengembaingka in potensi peserta i didik menjaidi 

ma inusia i dewa isa i ya ing unggul da ila im ilmu pengeta ihua in da in teknologi  

serta i istiqoma ih da ilaim keimaina in. 

d) Tuga is da in Fungsi Perpustka ia in MTs Muha immaidiya ih 

a) Kepa ila i Sekolaih 

• Menyusun proga im kerja i ja ingka i pendek, menengaih da in pa inja ing, 

serta i menyusun petunjuk pela iksa ina ia in da in rencaina i a ingga ira in 

keua inga in. 

• Mengorga inisa isi tuga is-tuga is tenaiga i perpusta ika ia in da in menyiaipka in 

rencaina i kebutuha in tenaiga i serta i sa ira ina i da in pra isa ira ina i ya ing di 

perlukain 

• Membimbing, menggera ikka in, da in memotivaisi tenaiga i 

perpusta ika ia in 

• Mela ikuka in pemainta iua in da in penga iwa isa in pela iksa ina ia in tuga is,sertai 

a ingga ira in, serta i perlengkaipa in a ita iu pera ilaita in la iinnyai 

• Mela ikuka in evailua isi progra im,penggunaia in sa ira ina i da in pra isa ira ina i, 

serta i a ingga ira in da in  
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• Menyia ipka in la ipora in kerja i, pera inggung jaiwa iba in pengguna ia in 

a ingga ira in da in semuai sa ira ina i kerjai, serta i memberikain maisuka in 

untuk perbaiika in da in peningkaita in 

• Mensosia ilisa isika in progra im da in la iya ina in perpusta ika ia in kepa ida i 

seluruh pemustaika i 

b) Tenaiga i Perpusta ika ia in Sekola ih    

1) Ba igia in laiya ina in Teknisi 

a. Pengembainga in koleksi 

b. Pengola iha in ba iha in perpustkaia in ,meliputi: 

• Inventairisa isi 

• Ka ita ilogisa isi da in klaisifika isi ba iha in perpusta ika ia in 

• Penyelesaiia in Fisik ba iha in pusta ika i  

• Penempaita in ba iha in pusta ika i 

• Pera iwa ita in koleksi(Reproduksi meliputi duplika isi ba iha in 

pusta ika i ya ing sering diguna ika in, fotokopi, digitail/e-book, 

penjilitain, la iminaisi/penyaimpula in, fumiga isi, penga iturain 

suhu da in penca iha iya ia in, penyia inga in(weeding) 

2) Ba igia in Laiya ina in Pemusta ika i 

a) La iya ina in pemustaika i bertuga is da ila im memberika in berbaiga ii 

jenis pela iya ina in kepaida i pemustaika i la iin 

b) La iya ina in bimbinga in pemustaika i 
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c) La iya ina in sirkulaisi a ita iu peminjaima in,laiya ina in ini terdiri koleksi 

ya ing da ipa it dipinja imkain,  pengembailiain koleksi, pemeria in 

sa iksi/denda i 

d) La iya ina in rujukain a ita iu referensi 

e) La iya ina in bimbinga in memba icai di perpustaika ia in 

f) La iya ina in bercerita i 

g) La iya ina in wa ijib kunjung perpusta ikaia in 

h) La iya ina in pemuta irain film dain video 

 

3) Ba igia in Teknologi Informaisi Da in Komunika isi 

a) Perencaina ia in sistem otoma isi perpustaika ia in 

b) Penga ida ia in sistem otoma isi perpustaika ia in 

c) Insta ika isi pera ingka it kera is, pera ingka it lunaik, da in ja iringain 

d) Pela itihain pengguna ia in pera ingkait luna ik otoma isi perpustaika ia in 

ya ing telaih di pa isa ing 

e) Pera iwa ita in sistem otoma isi da in ja iringa in komputer di 

perpusta ika ia in 

e) Demogra ifi Informa in 

Informa in a ida ilaih ora ing ya ing dia ingga ip mengetaihuit dengain ba iik terha ida ip 

ma isa ila ih ya ing diteliti dain bersedia i untuk memberkain informa isi kepaida i 

peneliti 

Pa ida i demogra ifi informa in ini terdaipa it 1 ora ing ya ing bera ida i di     

 Perpusta ika ia in ya iitu sebaiga ii berikut: 
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AIdityai AIde vio. S,IP a ida ila ih koordina isi informa isi da in  pa ik a iditya i 

bertugais seba iga ii kepa ilai perpusta ika ia in di Mts Muha imma idiya ih, pendidika in 

beliaiu Stra ita i 1 di IAIIN Curup denga in menga imbil Prodi Ilmu Perpusta ika ia in 

da in Informa isi Isla im aingka ita in Pertaima i.  

6.Sa ira ina i da in Pra isa ira ina i 

  Sa ira ina i a ida ila ih Sa ira ina i ba intu penemua in kembaili a irsip sta itis berupai ura iiain 

deskripsi informaisi ya ing disusun berda isa irka in skema i penga itura in a irsip ya ing 

dilengkaipi dengain seja ira ih dain fungsi/pera in penciptai a irsip, riwa iya it airsip, 

seja ira ih penaita ia in airsip, ta inggung jaiwa ib teknis penyusunain, indeks, daifta ir 

istilaih a ising, struktur orga inisa isi untuk a irsip kelemba iga iain a ita iu riwa iya it hidup 

untuk airsip perseora inga in, dain konkorda in (petunjuk perubaiha in terhaida ip 

nomor a irsip pa ida i inventa iris a irsip ya ing la ima i ke da ila im inventa iris a irsip ya ing 

ba iru). 

Pra isa ira ina i a ida ila ih semua i ha il ya ing merupa ika in penunjaig uta imai 

terselengga ira inyai sebua ih proses, baiik itu usa iha i, pemba inguna in proyek, dain 

seba iga iinya i. 

Tujuain sa ira ina i da in praisa ira ina i a ida ila ih memberikain pela iya ina in secairai 

profesiona il dibidaing sa ira ina i da in pra isa ira ina i da ila im ra ingka i terselenggaira inya i 

proses a ia idministraisi ka intor secaira i efisien da in efektif 
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Fungsi sa ira ina i da in pra isa ira ina i  

• Mempercea it proses pela iksa ina ia in pekerjaia in  

• Meningka itkain prodiktivita is kerjai 

• Meningka itkain ha isil kerjai ya ing berkua ilita is da in terjaiin 

• Memberi dain melengkaipi fa isilitais untuk sega ila i kebutuha in ya ing 

diperlukain da ila im proses penyelenggaira ia in a iktivita is di ka intor 

• Menimbulain ra isa i mya ima in da in pua is ba igi piha ik ya ing da ila im  

berkepentingain pekerjaia in 

• Memberikain kontribusi ya ing optimail terhaida ip insta isi, ba iik 

pemerintaih ma iupun swa ista i 

AIda i beberaipa i penjela isa in tenta ing Prinsip-Prinsip sa ira ina i da in pra isa ira ina i 

• Prinsip pencaipa iia in tujuain 

AIdministra isi sa ira ina i da in pra isa ira ina i da ipa it diberhaisilka in a ipa ibilai semuai 

fa isilitais ya ing disedia ika in sia ip digunaika in 

• Prinsip efisiensi 

Pengguna ia in semua i fa isilita is dilaikuka in denga in perenca inaia in ya ing 

dilengkaipi dengain petunjuk teknis 

• Prinsip a idministraisi 

Pengelolaia in perlengkaipa in sa ira ina i da in pra isa ira ina i henda iknya i sesa ilu 

memperha itikain unda ing-unda ing, peraitura in, instuksi, dain pedomain 

ya ing telaih diberlaikuka in oleh piha ik berwena ing 

• Prinsip kejela isa in ta inggung jaiwa ib 
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Sua itu orga inisa isi a ita iu perusa iha ia in ha irus ma impu menguraiika in da in 

mendeskripsikain tugais serta i ta inggung ja iwa ib da iri setiaip pihaik ya in 

terliba it daila im pengelolaia in sa ira ina i da in pra isa ira ina i seca ira i jela is 

• Prinsip kekohesifiain 

Da ila im prinsip ini, ma ina ijemen perlengka ipa in di ka intor ha irus 

tereailisa isika in da ilaim proses kerjai ya ing kompa ik 

AIda ipun bebera ipa i sa ira inai da in pra isa ira ina i ya ing aida i di perpustka ia in Mts 

Muha imma idiyaih Curup ya iitu 

Ta ible 4.1 Saira ina i da in Pra isa ira ina i Perpusta ika ia in Mts Muha imma idiya ih Curup 

No Na ima i Ba ira ing Jumla ih Kondisi 

1 komputer 2 ✓ Ba iik 

2 Printer 1 ✓ Ba iik  

3 Meja i Kerjai 2 ✓ Ba iik  

4 sca inning 1 ✓ Ba iik 

5 Kursi Pla istik 2 ✓ Ba iik 

6 Ja im  1 ✓ Ba iik 

7 Kota ik Sa impa ih  2 ✓ Ba iik  

8 Ra ik Sepa itu 1 ✓ Ba iik 
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9 Cermin  1 ✓ Ba iik  

10 Ka irpet  3 ✓ Ba iik  

11 Sa ipu  2 ✓ Ba iik 

12 Lemairi  3 ✓ Ba iik 

13 Pa ipa in Struktur 1 ✓ Ba iik 

14 Ca ip 1 ✓ Ba iik 

15 Meja i Komputer 2 ✓ Ba iik  

16 Ra ik Kora in 1 ✓ Ba iik 

17 Globe  1 ✓ Ba iik 
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Diaigraim 4.2 Struktur Orgainisaisis Perpustakaan Mts Muhaimmaidiya ih Curup 

Sumber:Pusait dokumentaisi perpustaikaia in mts muha immaidiyaih curup 

 

Struktur Orga inisa isi Perpustakan MTs Muha imma idiyaih Curup belum 

mencaikupi keseluruhain pera in tuga is ma ising-ma ising da ila im mengurus dain 

menciptaika in sua isa ina i lingkunga in perpustka ia in pa ida i semestinyai,beberaipa i 

struktur orga inisa isi tersebut seperti la iya ina in Teknis da in la iya ina in 

TIK(Teknologi Informaisi da in Komunika isi) 

f) AIplikaisi a irsip digitail 

AIpliksi airsip digita il di MTs Muha imma idiya ih guna ika in ia ila ih google drive 

denga in di dukung oleh a iplikaisi caim scainner. 

Ca im Sca inner a ida ila ih a iplika isi sca in dokumen ya ing lengkaip. AIplika isi ini 

membuait pera ingkait seluler da in komputer menjaidi a ilait sca in porta ibel ya ing 

KEPALA MADRASAH 
AZZOHARDI,S.Ag., M.Pd

NIP. 197610212005011004

LAYANAN TEKNIS
LAYANAN 

PEMUSTAKA

M. RAGA YUSUF

LAYANAN TIK

KEPALA PERPUSTAKAAN

ADITYA ADE VIO, S.IP
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a ikura it untuk mengena ili teks seca ira i otoma itis dain meningkaitka in produktivitais 

untuk menghemait wa iktu 

         

Gaimbair 4.3 Google drive da in Caimscainner
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2. HASIL PENELITIAN 

1. Pengola iha in AIrsip Digita il di Mts Muha imma idiyaih Curup 

Penilitiain ini menggunaika in a ina ilisis kua ilitaitif deskriptif (pema ipa ira in). 

Pa ipa ira in da ita i tersebut diperoleh peneliti da iri ha isil wa iwa inca ira i, observa isi, da in 

dokumentaisi ya ing berka iita in denga in “Pengola iha in AIrsip Digita il di 

Perpustakaan Mts Muha immaidiya ih Curup”penelitia in ini dila ikuka in 

sema iksimail mungkin menda ipa itkain da ita i secaira i la ingsung 

. Selaiin itu peneliti juga i mengaijuka in perta inya ia in tentaing tuga is da in fungsi 

a irsip digitail, visi misi, tujua in, sa ira ina i da in pra isa ira ina i, demograifi ke lokaisi. 

a. Penciptaia in 

1) Pembua itain a irsip digitail 

Pembua itain a irsip digitail a ida ila ih kegiaita in merekaim  informaisi da ila im  

sua itu media i rekaim tertentu untuk dikomunika isi kain da ila im  melaiksa ina ika in 

tuga is da in fungsi unit kerja i di lingkunga in Perpustakaan Mts 

Muhammadiyah Curup ya ing terdiri a itais a irsip ya ing penciptaia in nya i daila im 

forma it elektronik da in a irsip ha isil proses a ilih mediai. AIda ipun penga irsipa in 

ya ing a ida i di perpustaika ia in MTs Muha imma idiya ih Curup, Seba iga ii berikut: 
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Gaimbair 44 Pengairsipain di Perpusta ikaiain MTs Muha immaidiya ih Curup 

 

AIda ipun.ha isil wa iwa inca irai terha ida ipt informa in ya ing telaih dipilih oleh 

peneliti aiga ir da ipa it memdaipa it da ita i ya ing pa isti, a ida ipun ha isil wa iwa inca ira i 

terhaida ip kepa ilai perpusta ika ia in menyaita ika in ba ihwa i: 

“Ja idi pembua itain a irsip digitail di Mts Muha imma idiyaih Curup itu 

menggunaika in a iplikaisi ca imsca inner la ilu dimaisuka in ke da ita i airsip terus 

di berika in penomorain sesua ii dengain kode-kode yaing tertera i di mts 

muha immaidiya ih a iga ir mempermudaih kita i untuk membua it a itaiu mencairi 

a irsip digitail tersebut dain a irsip kita i  suda ih memiliki airsip seperti airsip 

foto, file, da in dokumen”.45 

Berda isa irka in ha isil wa iwa inca ira i di a ita is da ipa it disimpulka in ba ihwa i untuk 

pembuaita in airsip digitail di MTs Muha imma idiyaih Curup suda ih membuait 

a irsip semaiksima il mungkin dain setia ip bula in pun terdaipa it pembua itain a irsip 

tersebut, dain a irsip ini suda ih a ida i beberaipa i jenisnyai seperti airsip foto, file, 

da in dokumen 

2) Penerimaia in a irsip digitail 

Penerimaia in a irsip digita il ya ing ba iik a ika in menjaimin ketersediaia in bukti 

keputusa in serta i kegiaita in, menunjukain pemenuhain a ikta ibilitais pencipta i 

a irsip,mendukung fungsi dain tuga is melailui pencipta ia in a istip yaing efisien 

“Penerima ia in nya i itu a irsip digitail ya ing da iri TU (ta ita i usa iha i) ke 

perpusta ika ia in yaiitu kita i hainya i merubaih judul file dain jugai diberikain 

 
45A. Wawancara 16 juli 2024  
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penomorain di  da ila im judul tersebut a iga ir tida ik tertulair denga in koleksi-

koleksi yaing la iin” 

Berda isa irka in ha isil wa iwa inca ira i diaita is ditairik kesimpulka in ba ihwa i 

penerima ia in a irsip digitail di Perpustakaan MTs Muha imma idiya ih ini suda ih 

dilaikuka in denga in semestinyai denga in menerimai a irsip digitail da iri TU (ta itai 

usa iha i) ke perpusta ika ia in da in perpustaika ia in ya ing memberi nomor serta i uba ih 

judul aiga ir tida ik tertuka ir dengain a irsip ya ing lain 

3) Pengguna ia in AIrsip Digitail 

a. Sistem klaisifika isi 

Sistem kla isifikaisi a ida ila ih proses pengolompokain, a irtinyai 

mengumpulka in daita i ya ing sa imai serta i memisaihka in da ita i yaing tidaik 

sa ima i.kla isifikaisi  pa ida i dunia i perpusta ika ia in da in informaisi di 

definisikain seba iga ii penyusuna in sistema itik terha ida ip buku da in ba iha in 

pusta ika i la iin a itaiu ka ita ilog indeks berda isa irka in subjek da ila im caira i pa iling 

berguna i ba igi merekai ya ing membaica i a ita iu mencairi 

informaisi,kla isifika isi da ilaim a irti luais da ipa it dikaita ika in seba iga ii sua itu 

objek dain membedaika in sesua itu objek denga in objek laiin. 

AIda ipun ha isil wa iwa incaira i terha ida ip informa in ya ing telaih dipilih 

oleh peneliti aiga ir da ipa it menda ipa it da ita i ya ing pa isti,a ida ipun ha isil 

wa iwa inca ira i terhaida ipn kepa ila i perpustaika ia in menyaita ika in ba ihwa i: 

”Ka ilo untuk a iplikaisi khusus sepertinya i tida ik a ida i ka irena i a iplika isi 

ya ing perpustka ia in mts muha immaidiya ih guna ika in itu a iplikaisi ya ing 
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umum semua i oraing bisa i pa ika ii dain juga i semuai ora ing bisa i 

a ikses”46 

Berda isa irka in ha isil waiwa inca ira i diaita is da ipa it disimpulkain ba ihwa i 

tidaik a ida i pengguna ia in a iplika isi khusus bua it a irsip digitail a ita iu sistem 

kla isifikaisi nya i  suda ih di proses pena ita ia in da in ba iha in pusta ika i seperti 

reka imain, sua ira i, video, foto. 

b. Wa iktu penggunaia in a irsip digita il 

AIrsip ya ing da ipa it disimpa in da in tra insmisika i da ila im bentuk 

terputus-putus, aita iu daila im bentuk kode-kode yaing da ipa it digunaika in, 

dibua it aita iu diha ipus denga in a ilait ya ing da ipa it memba icai a ita iu mengolaih 

da ita i da ila im bentuk file,sehinggai a irsip da ipa it di perguna ika in a ita iu 

dimainfa ia itka in 

AIda ipun haisil wa iwa inca ira i terhaida ip informa in yaing telaih dipilih 

oleh peneliti a iga ir daipa it mendaipa it daita i ya ing paisti,a ida ipun ha isil 

wa iwa inca ira i terhaida ipn kepa ila i perpustaika ia in menyaita ika in ba ihwa i: 

“Ka ilo ba ita isa in wa iktu nya i tu tida ik a ida i ka irna i a irsip digita il tu ka in 

ka ilo pun  kitai menyimpain la imai tetaipi tidaik a ika in ka ida irlua irsa i  

ka ila iu tidaik diha ipus itu  bisa i disimpain da in bisai di a ikses jugai, 

bia isa inya i ba ita is wa iktu penyimpaina in  a irsip itu sekita ira i 5 sa impa ii 10 

ta ihun berairti pra i jaiba ita in kepaila i ka ila iu suda ih  5 ta ihun a irsip 

digitail itu baika il dipindaih ka in ke a irsip yaing la iin gitu tidaik 

 
46A. Wawancara 16 juli 2024  
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diha ipuska in teta ipi dipinda ih kain denga in a irsip ya ing suda ih 

ka ida irlua irsa i”47 

Berda isa irka in ha isil wa iwa inca ira i di a ita is da ipa it disimpulka in ba ihwa i 

mts muha immaidiya ih memiliki ba itais wa iktu da iri 5 sa impa ii 10 ta ihun 

ya ing dimaina i a ipa ibila i a irsip tersebut suda ih melewaiti maisa i a ika in 

dipindaihka in ke a irsip ya ing suda ih disia ipka in.  

4) Penca itaita in a irsip digitail 

Penca itaita in a ida ilaih pembua itain sua itu ca itaita in ha iria in kronologis kejaidia in 

ya ing tera itur mela ilui sua itu ca ira i ya ing sistemaitis da in tera itur . penca itaita in 

proses pendokumenta isia in suaitu a iktifitais da ila im bentuk tulisain a itaiu digitail 

ya ing berka iitain dengain fa isilitais la iya ina in 

“Ja idi dipenomora in a irsip digita il di mts muha immaidiya ih itu kailo 

penomorain khususnya i tida ik a ida i ka irna i suda ih a ida i penomora in induk 

nya i a ita iu a ida i juknis nya i da ila im pengkodea in a irsip digitail teta ipi ka ilo 

untuk kode tertentu a ida i  kita i itu seperti PP a ita iu ponpes ka ilo tidaik MAI 

a ita iu MT itu kode a iwa ilnyo” 48 

Berda isa irka in ha isil wa iwa inca ira i dia ita is da ipa it disimpulkain ba ihwa i tida ik 

memiliki kode tertentu teta ipi memiliki kode ya ing sering digunaika in untuk 

pembuaita in a irsip. 

 

 

 

 
47A. Wawancara 16 juli 2024  
48A. Wawancara 16 juli 2024  
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5) Kegia itain pemeliha iraia in a irsip digitail  

a. AIntisipaisi 

AIntisipaisi a ida ila in perhitungain tentaing ha il-ha il yaing a ika in belum 

terjaidi,ba iya inga in, ra imaila in, a ita iu penyesua iin menta il terhaida ip peristiwai 

ya ing a ika in terjaidi. 

“AIntisipa isi kita i di a irsip digitail ini kaimi memiliki aikun google pribaidi 

ya iitu a ikun google perpustaika ia in ja idi a irsip digitail itu di uploa id suda ih 

disimpain folder a irsip digitail di PC/komputer perpustaika ia in la ilu kitai 

juga i  uploaid di google drive  aiga ir seketika i file itu kosong aita iu rusa ik 

kitai suda ih a ida i file ya ing ba ick up nyai gitu” 49 

Berda isa irka in ha isil wa iwa inca ira i dia ita is da ipa it disimpulkain ba ihwa i 

perpusta ika ia in mts muha immaidiya ih ini suda ih memiliki aintisipa isi terha ida ip 

kehilainga in a irsip dain suda ih memiliki caida inga in bua it file yaing rusa ik a itaiu 

pun terhaipus. 

b. Migra isi 

Migra isi a ida ilaih merupaika in proses peminda iha in airsip digitail dairi 

pera ingka it yaing telaih usa ing ke pera ingka it terkini 

“Kegiaita in pemeliha ira ia in a irsip digitail itu tida ik a ida i ka irna i a irsip digita il 

bersifa it digitail bukain ya ing fisik gitu ,jaidi pemeliha ira ia in khusus nya i 

tidaik a ida i ta ipi ma iupun sistemnya i itu setiaip pra i 5 ta ihun itu tidak ba ika il 

 
49A. Wawancara 16 juli 2024  
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diha ipus tetapi dipindaih ka in ke file ya ing la iin untuk airsip ya ing suda ih 

ka ida irlua irsa i” 50 

Berda isa irka in haisil kesimpula in diaita is ba ihwa i kegiaita in pemeliha ira ia in 

a irsip itu tida ik a ida i di kairena ika in bersifait digitail buka in ya ing fisik. 

c. Konversi 

Konversi aida ila ih merupaika in proses perubaiha in formait airsip 

elektronik ke formait da ita i a irsip digita il untuk preserva isi jaingka i pa inja ing. 

“Biaisa inya i untuk peruba iha in a irsip itu sendiri buait ja ingka i pa injaing itu 

a ida i seperti airsip fisik ya ing kita i pinda ih ka in ke a irsip digitail bua it 

menyimpa in a irsip untuk wa iktu ya ing laima i tetaipi tida ik bersifait 

permainen“51 

Berda isa irka in ha isil kesimpulain dia ita is ba ihwa i perpusta ika ia in mts 

muha immaidiya ih suda ih menyiaipka in a irsip digitail buait penggunaia in ja ingka i 

pa inja ing untuk menghinda iri ha il-hail ya ing tida ik di perlukain da in a ipa ibila i 

a irsip tersebut daipa it di ca iri dengain muda ih. 

d. Penera ipa in 

Penera ipa in a ida ilaih sua itu perbua ita in mempra iktekkain sua itu teori, 

metode dain ha il la iin untuk mencaipa ii tujua in tertentu dain untuk suaitu 

kepentinga in ya ing di inginka in oleh suaitu kelompok aita iu golongain. 

“Ka ila iu menainga ini a irsip digitail ya ing menga ila imi peruba iha in itu kita i 

bia isa inya i maila ikuka in perubaiha in di daila im a irsip ya ing ai misa il kain kitai 

a ika in ruba ihka in tetaipi a irsip a i ini tida ik kitai ha ipus tetaipi kitai simpa in da in 

 
50A. Wawancara 16 juli 2024  
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kitai memberika in penomorain ya ing la iin untuk a irsip a i ,1 misa ilkain gitu 

ja idi seketika i airsip itu a itaiu file digitail itu melaikuka in peruba iha in la igi 

kitai a ida i media i fisik a itaiu a irsip digita il yaing a isli ja idi yaing laima i tidaik di 

ha ipus tpi ka ila iu bisa i seketikai a ida i periba iha in la igi ja idi yaing a i ini kita i 

ruba ih ” 52  

Berda isa irka in ha isil da ipa it disimpulka in ba ihwa i untuk a irsip ya ing 

mengaila imi perubaiha in itu sendiri da ipa it dilaikuka in dengain merubaih da in 

memberikain sistem penomora in ya ing laiin. 

6) Penyusuta in 

a. Pemindaiha in a irsip digitail 

Pemindaiha in a irsip digitail sa ila ih sa itu kegia itain penysuta in a irsip ya ing 

menjaidi tuga is da in fungsi unit pengola ih, pemindaiha in a irsip ini dila ikuka in 

denga in memindaihka in a irsip ya ing telaih ha ibis ma isa i retensi a iktifnyai sesua ii 

denga ina i jaidwa il retensi airsipnya i. 

“Tidaik di ha ipus tetaipi di pinda ihka in ke folder kaida irlua irsa i kita i tidaik 

ha ipus  tetaipi baika il kitai pindaih folder yaing la iin dengain caita ita in 

mengeta ihui taihun a irsip itu sendiri dain juga i ta ingga il kitai melaikuka in 

pemindaiha in tersebut a iga ir tidaik lupa i” 53 

Berda isa irka in ha isil da ipa it disimpulkain ba ihwa i penera ipa in a irsip digita il di 

perpusta ika ia in mts muhaimmaidiya ih bersifa it laima i da in a irsip tida ik ba ika il di 

ha ipus tetaipi dipindaih ka in ke folder yaing suda ih disediaika in oleh arsipari. 
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b. Pemusna iha in a irsip digitail 

Pemusna iha in a irsip digitail dilaikuka in denga in ketentua in mengena ii taita i 

ca ira i pemusnaiha in airsip di lingkunga in orga inisa isi melailui koordinaisi 

denga in pusa it sistem informaisi. 

“Kitai tidaik melaikuka in pemusnaiha in seda ingka in a irsip digitail di mts 

muha immaidiya ih tetaipi kitai mengumpulkain a irsip tersebut aipa ibilai a ida i 

a ikreditaisi ja idi file yaing la ima i itu a itaiu folder-folder yaing la ima i itu tidaik 

a ida i” 54 

Berda isa irka in ha isil dia itais da ipa it disimpulka in ba ihwa i pemusnaiha in a irsip 

digitail itu tidaik dilaikuka in di karenakan arsip tersebut sewaktu-waktu 

akan di gunakan teta ipi disimpain di da ila im file yaing suda ih di sedia ika in 

denga in file-file yaing la ima i. 

c. Penyera iha in a irsip digita il 

Penyera iha in a irsip digiail dilaikuka in terhaida ip a irsip digitail berdaisa irka in 

ja idwa il retensi airsip berketerainga in perma inen da in dilaiksa ina ika in 

berda isa irka in ketentuain penyera iha in a irsip digitail.  

“Penyeraiha in a irsip digitail itu sendiri dila ikuka in da iri TU(taita i usa iha i) 

la ilu bairu diberikain ke  perpustaika ia in mts muha immaidiya ih aiga ir da ipa it 

di berikain penomora in da in na ima i a irsip itu sendiri a iga ir mempermudaih 

mencairi a irsip itu sendiri” 55 
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Berda isa irka in ha isil da ipa it disimpulka in ba ihwa i penyera iha in a irsip digitail 

itu daipa it dila ikuka in da iri ruaing TU itu ba iru da ipa it di  berikain ke 

perpusta ika ia in mts muhaimmaidiya ih. 

2. Kenda ila i ya ing diha ida ipi Perpustaika ia in Mts Muha imma idiya ih Curup da ila im 

pengolaiha in AIrsip Digitail 

a. Fa iktor Pengha imba it Da ilaim AIrsip Digitail 

Fa iktor  ya ing sering menghaimba it airsip digitail itu sendiri meliputi: 

1) Tidaik a ida inya i tena igai a ihli a irsip. 

2) Pengetaihua in pega iwa ii tenta ing a irsip. 

3) Kura ingnya i perha itiain terhaida ip penga ima ina in a irsip. 

“Ka ilo kenda ilai nya i tidaik aida i ka irna i airsip digitail itu bersifa it digitail bisai 

kitai la ikuka in denga in a ila it elektronik taipi bia isa inya i kenda ila i nya i itu seperti 

mungkin virusa in, sa ia it penga irsipa in digita il itu foto aita iu vidio aita iu 

memfoto surait/mereng memfoto surait kenda ila i-kendaila i teknis” 56 

Berda isa irka in ha isil waiwa inca ira i diaita is da ipa it disimpulkain ba ihwa i kenda ilai 

a irsip digita il yaing a ida i di Perpustaika ia in mts muhaimmaidiya ih itu sendiri 

da ipa it berupai kenda ilai teknis ya ing sering terja idi di sekola ih maina ipun. 

b. Tindaika in Ya ing Bisa i Menga ita isi Sua itu Ha imba itain  

“Biaisa inyo kito melaikuka in pengula inga in kembaili sesua ii denga in ya ing 

kitai inginka in sepertinyai a ida i ya ing mereng, terpotong, da in laiin laiin. Itu 

ba ika il kita i pengula inga in dain jugo di da ila im airsip ya ingkitai biaisa inya i 

membuait da iri  file foto tersebut kita i pinda ih kain ke word a itaiu kitai 
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memintai la ingsung file tersebut kepa ida i TU (ta ita i usa iha i) lailu kitai pinda ih 

ka in PDF la ilu kita i coba i uba ih ke PNG a ita iu JPG untuk a irsip kita i ja idi itu 

ua ipya i kitai a iga ir a istip digitail ini dain rekaim jejaik nya i” 57 

Da iri ha isil waiwa inca ira i diaita is da ipa it disimpulka in baihwa i tinda ika in nyai 

suda ih di a intisipaisi da ila im pengulainga in da in membuait sebua ih file laigi. 

B. PEMBAHASAN  

1. Pengola iha in a irsip digita il di mts muhaimma idiya ih curup 

Berda isa irka in haisil wa iwa inca ira i yaing telaih dilaikuka in di Perpusta ika ia in MTs 

Muha imma idiyaih Curup ba ihwa i pengola iha in a irsip digitail di MTs Muha imma idiyaih 

telaih melailui proses da in a itura in-a itura in ya ing bera ida i di perpustakaia in tersebut. 

Berikut pembaiha isa in mengenaii Pengola iha in airsip digitail di MTs 

Muha imma idiyaih Curup 

a. Penciptaia in 

Penciptaia in merupaika in proses membua it aita iu menciptaika in 

kemaimpua in pikirain untuk mengaida ika in sesua itu ha il ya ing ba iru berupai a inga in-

a inga in ya ing krea itif .menurut KBBI jaidi tema i pencipta ia in a ida ilaih kema impua in 

berpikir untuk mencipta ika in ga iga isa in ba iru sebaiga ii lainda isa in da ila im 

menciptaika in sua itu ka irya i. 

Metodologi penciptaia in a ida ilaih sekumpula in kegia itain, pera iturain sertai 

prosedur ya ing dipa ika ii untuk menciptaika in sua itu ka irya i. Metologi pencipta ia in 

juga i merupaika in sua itu a ina ilisis teoritis tenta ing sebua ih metode penciptaia in. 

 
57A. Wawancara 16 juli 2024  



51 
 

Metode aida ila ih taita i ca ira i mencipta ika in sesua itu yaing ba iru gunai 

mencaipa ii tujua in tertentu. Daila im konteks pencipta ia in, yaing termaisuk metode 

pencipta ia in aida ila ih aiktivita is penjelaija ih mengga ili sumber ide, pengumpula in 

da ita i da in referensi , pengola iha in da in a ina ilisis da ita i, ha isil da iri penjela ijaih a ita iu 

a ina ilisis da itai, dija idikain da isa ir untuk membua it rencainga in a itaiu desa iin ka irya i.58 

Menurut Tini Ma irtini airsip digita il memiliki peraina in penting da ilaim 

sistem a idministra isi, sela iin itu juga i seba iga ii a ila it bukti sa ih berda isa irka in 

unda ina ig-unda ing nomor 11 a iya it 5 a iya it 1 ta ihun 2008, pera ilaita in a iyng 

diguna ika in untuk mengeloha in airsip digita il berupa i ha idrwa ire ( komputer, 

print scainner, media i penyimpa ina in) da in softwa ire. 59 

Da ila im pemba iha isa in ini peneliti aika in membaiha is tentaing rencaina i 

ja ingka i pa inja ing ya ing dila ikuka in Perpusta ika ia in Mts Muha imma idiya ih Curup, 

da in da iri haisil wa iwa inca ira ia i yaing telaih dilaikuka in rencaina i ja ingka i painja ing 

ya ing dilaikuka in Mts Muha imma idiya ih a ida ila ih mela ikuka in penyimpa ina in file 

da ila im bentuk word,PNG, JPG, foto, vidio itu dila ikuka in untuk menyimpain 

file aiga ir tida ik da ipa it mudaih hila ing da in suda ih mempersiaipka in tempait file 

bua it jaingka i pa inja ing. 

Menurut Titis Pra itiwi penciptaia in konsep pengelolaia in a irsip digita il 

memiliki peraina in penting da ilaim sistem aidministraisi. AIrsip digita il 

merupaika in a irsip ya ing dibuait, dikomunika isihka in, disimpa in, dain da ipa it 

dia ikses mema ilui pera ingka it elektonik, tentu membutuhka in pengetaihua in da in 

 
58Herawan, L. (2020). Pemilihan Metode Penataan Arsip Inaktif Konvensional di Records 

Center Arsip Nasional Republik Indonesia. Khazanah: Jurnal Pengembangan Kearsipan, 13(2), 132-

156.  
59Martini, T. (2021). Pengelolaan Arsip Elektronik. Jurnal Komputer Bisnis, 14(1), 12-20. 
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kemaimpua in khusus da ila im ta ita i kelola i keairsipa in dita imba ih dengain 

pengetaihua in komputer a itaiu teknologi informa isi.60 

La ilu peneliti memba iha is tenta ing aipa i ya ing dilaikuka in perpustaika ia in 

menentuka in sebua ih konsep untuk pencipta ia in a irsip digital i, da in ha isil 

wa iwa inca ira i ya ing telaih dilaikuka in denga in ca ira i. 

• Menyia ipka in na iska ih/sura it ya ing a ika in di ailihka in ke media i digiail. 

• Mela ikuka in sca inning terhaida ip dokumen a ita iu sura it. 

• Membua it sebua ih folder  seba iga ii tempa it penyimpaina in dokumen a ita iu 

sura it tersebut. 

Da iri ha isil wa iwa inca irai dia ita is peneliti da ipa it menyimpulka in ba ihwa i a ipai 

ya ing disa impa iikain informa in da in pa ira i pa ira i a ihli sa imai ya iitu ha irus disia ipka in 

sa ira ina i da in praisa ira ina i, sumber daiya i ,da in sta iff perpustaika ia in ya ing mengaitur 

da in melaiya ini pemustaika i 

b. Pengguna ia in a irsip digitail 

Menurut Heri AIbi Bura ichmain Ha ikim a irsip memiliki pera in penting 

da ila im pengguna ia in a irsip digitail, a irsip menja idi sa ilaih sa it ba iha in pertimbainga in 

pimpinain da ilaim mengaimbil keputusain, sejaila in denngain perkembainga in 

ya ing terja idi,informa isi tidaik ha inya i disimpa in da ila im forma it tercetaik, a ika in 

tetaipi jugai di simpa in da ilaim forma it digitail.61 

Di da ila im pemba ihaisa in  ini pengguna ia in a irsip digita il ya ing diteliti 

a ida ila ih baiga iima ina i sistem penomorain (klaisifika isi) airsip di Perpusta ika ia in Mts 

 
60Pratiwi, T. (2017). Konsep Pengelolaan Arsip Elektronik. Al Maktabah, 2(2). 
61Hakim, H. A. B. (2016). Omeka: aplikasi pengelola arsip digital dalam berbagai 

format. Khazanah: Jurnal Pengembangan Kearsipan, 9(1), 23-35.  
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Muha imma idiyaih Curup ,denga in ca ira i  dipenomorain a irsip digitail di mts 

muha immaidiya ih  itu kailo penomorain khususnya i tida ik a ida i ka irna i suda ih a ida i 

penomorain induk nya i a ita iu a ida i juknis nya i da ila im pengkodeain a irsip  digitail 

tetaipi ka ilo untuk kode tertentu a ida i  kita i itu seperti PP a ita iu ponpes ka ilo 

tidaik MAI a ita iu MT itu kode aiwa ilnya i. 

Menurut Friska i AIlda ihwa i Putri pengguna ia in a irsip digitail suda ih 

berkembaing denga in sa inga it pesa it pa ida i sa ia it ini. Sertai kemunculain berba iga ii 

sistem digita il ya ing membuait penggunaia in a irsip semaikin berkembaing, a irsip 

ya ing diguna ika in da ipa it di simpa in da ilaim bentuk ga imbair, sua ira i, foto, vidio. 62 

c. Kegia itain pemeliha iraia in a irsip digitail 

Menurut AIndhikai Da iffa i ba igus. menya ita ika in ba ihwa i kegiaita in 

pemelihaira ia in a irsip digitail da ipa it dila ikuka in denga in caira i. 

• a intisipaisi terha ida ip keusa inga in teknologi da in pemeliha ira ia in terhaida ip 

sistem digitail. 

• preserva isi a irsip digita il.63 

Di da ilaim pembaiha isa in ini kegiaita in pemelihaira ia in a irsip digitail da ipa it 

dilaikuka in denga in ca irai. 

• Menja iga i fisik airsip digitail a inta ira i laiin mengguna ika in peraingka it kerais 

(komputer, la iptop, hairdisk). 

• Mengguna ika in softwa ire pengolaiha in a irsip digitail. 

• Memba ickup daita i a ita iu file secaira i berka ilai. 

 
62Putri, F. A. (2022). Peran Arsiparis dalam Pengelolaan Otomasi Arsip di Era Digital. ABDI 

PUSTAKA: Jurnal Perpustakaan dan Kearsipan, 2(2), 53-57.  
63Andhika, D. B. (2023). Strategi Pemeliharaan Arsip Dinamis Inaktif melalui Alih 

Media. Information Science and Library, 4(1), 1-9. 
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d. Penyusuta in AIrsip Digitail 

Penyusuta in a irsip digita il dengain caira i mentra insfer airsip digitail inaiktif 

da iri unit pengola iha in ke unit keairsipa in, pemusna iha in airsip digitail yaing tidaik 

memiliki nilaii guna i da in penyera iha in a irsip digitail  sta itis ke lembaiga i kea irsipain 

Menurut AImailia i, Firda i, a ind Jumino penyusuta in a irsip a ida ila ih kegia itain 

pengura inga in airsip denga in caira i meminda ihka in a irsip in aiktif ke a irsip daila im 

lingkungain lembaiga i-lembaiga i pemerintaiha in ma ising-maising.64 

Penyera iha in airsip digitail itu sendiri dila ikuka in da iri TU(taita i usa iha i) lailu 

ba iru diberika in ke perpustaika ia in mts muha immaidiya ih a iga ir daipa it di berikain 

penomorainda in na ima i a irsip itu sendiri a iga ir mempermudaih menca iri airsip itu 

sendiri. 65 

Berda isa irka in teori diaita is  da in ha isil wa iwa inca ira i ya ing telaih dila ikuka in 

ma ika i da ipa it disimpulka in ba ihwa i ha isil nya i sa ima i.terbukti dengain ha isil 

wa iwa inca ira i ya ing tela ih di daipa it daila im penyusutain a irsip digitail di mts 

muha immaidiya ih curup.  

Kenda ila i-Kenda ilai ya ing diha ida ipi di Perpustakaan MTs Muha immaidiya ih 

Curup 

Pengola iha in a irsip digita il membutuhkain keha iti-haitiain da in ketelitiain 

ya ing lebih, ka irenai da ila im pra iktik pengola iha in a irsip digitail sering 

ditemuka in ba inya ik maisa ila ih ya ing diha ida ipi, dia intaira inya i: 

 
64Amalia, Firda, and Jumino Jumino. "EVALUASI PENYUSUTAN ARSIP DI GEDUNG 

PENYUSUTAN ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA (ANRI) BERDASARKAN TEORI 

BASIR BARTHOS." Jurnal Ilmu Perpustakaan 6.1 (2019): 01-10.. 
65A. Wawancara 16 juli 2024  
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a. sa inga it sulit menjaiga i a irsip digita il. Hail ini dikairena ika in a irsip 

digitail muda ih dima inipulaisi da in rusa ik, serta i penga iksesa in da in 

pengkopiain ya ing cenderung tidaik bisa i sepenuhnya i dikontrol 

b. keberaida ia in a irsip digita il sa inga it tergaintung pa ida i lingkunga in 

elektroniknyai, keusa inga in teknologi, baiik pera ingka it luna ik da in 

kera is, sa inga it cepait terjaidi.ha il ini dika irena ika in perkembainga in 

teknologi informa isi dain komunikaisi juga i berkemba ing sa inga it 

cepait 

c. kontroversi aispek lega il dain a irsip digitail 

d. kega iga ilain orga inisa isi da ila im menjaila inka in a irsip digitail  

e. problem yaing diha ida ipi secaira i umum di a inta ira inya i bermaica im 

perlindungain hukum ba igi konsumen da ila im traisa inksi, 

perlindungain da ita i priba idi da in penga ikua in kea ibsa iha in da ila im 

perspektif hukum pembuktiain 

f. problem yaing diha ida ipi daila im bidaing kea irsipa in di a intaira inya i 

bermaica im mediai ya ing a ika in di simpa in teknologi mesin ya ing 

di pa ika ii, system pengolaiha in, system penyimpaina in, system 

penemuain kemba ili dain migra isi da iri media i genera isi da ila im ke 

generaisi ba iru 

Berda isa irka in teori diaita is  da in ha isil wa iwa inca ira i ya ing tela ih dila ikuka in 

ma ika i daipa it disimpulkain ba ihwa i kenda ila i airsip digitail ya ing a ida i di 

Perpusta ika ia in mts muhaimma idiyaih itu sendiri daipa it berupa i kendaila i teknis 
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ya ing sering terja idi di sekola ih maina ipun da in tindaika in nya i suda ih di 

a intisipaisi da ila im pengulainga in da in membua it sebua ih file laigi. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

AI.Kesimpulain 

     Berda isrka in ha isil penelitia in da in pemba iha isa in setelaih melaikuka in 

a ina ilisis di MTs Muha imma idiya ih Curup, peneliti mena irik beberaipa i 

kesimpulain ya iitu: 

1. Untuk pengolahan arsip digitalnya belum terlaksana 

sepenuhnya karena kurangnya tenaga ahli arsip buat 

mengelola arsip tersebut 

2. Kenda ila i pengola iha in airsip sering terja idi di MTs 

Muha imma idiyaih seperti file terha ipus a itaiu file nyai di simpain 

denga in semestinya i 

B.SAIRAIN 

Berda isa irka in kesimpulain dia ita is ya ing telaih disebut peneliti a ika in 

memberikain bebera ipa i sa ira in untuk dija idika in ba iha in pertimbainga in da ila im 

meningkaitka in pengolaiha in a irsip digita il di MTs Muha imma idiya ih Curup. 

1. Perlu a ida inya i a iplia isi khusus ha inya i untuk menyimpain a irsip 

ya ing bersifa it digitail 

2. Menga ingka it petugais khusus untuk mengelola ia in a irsip digita il 

a ita iu sering di sebut a irsipa iris untuk memfokuska in pa ida i bida ing 

kea irsipa in di MTs Muha immaidiya ih Curup  



58 
 

3. Membua it aiplikaisi a ita iu file khusus penyimpa ina in hainya i untuk 

a irsip digitail itu sendiri aiga ir da ipa it dengain muda ih di temukain 

4. menaimba ihka in sa ira ina i da in pra isa ira ina i ya ing ma isih kura ing untuk 

membuait kenyaima ina in bua it airsipa iris 
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Judul : Pengolahan Arsip Digital di Mts Muhammadiyah Curup 
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no Fokus Masalah Indikator Sub Indikator Pertanyaan 

1 PengolahanArsip 

Digital di Mts 

Muhammadiyah 

Curup 

1. Penciptaan 

 

2. Penggunaan 

Arsip Digital 

 

3. Kegiatan 

Pemeliharaan 

Arsip Digital 

 

4. Penyusutan 

Arsip Digital 

 

1. a)Pembuatan Arsip Digital 

      b)Penerimaan Arsip Digital 

2. a)Sistemklasifikasi         

b)WaktuPenggunaanArsipDigit

al 

             c)Pencataan Arsip Digital 

3. a)Antisipasi 

       b)Migrasi 

       c)Konversi 

       d)Penerapan 

4. a)Pemindahan Arsip Digital 

       b)Pemusnahan 

       c)Penyerahan Arsip Digital 

             d)Penyusutan Arsip Digital 

 

 

1. Bagamana 

Pembuatan Arsip 

Digital 

Perpustakaan Mts 

Muhammadiyah 

Curup? 

 

2. Bagaimana 

Penerimaan Arsip 

Digital yang 

diterima dalam 

format Digital di 

Perpustakaan 

Muhammadiyah 

Curup? 

 

3. Apakah ada aplikasi 

khusus yang 

digunakan di 

perpustakaan Mts 

Muhammadiyah 

curup? 

 

4. Bagaimana system 

penomoran 

(klasifikasi) arsip di 

MTs 

Muhammadiyah? 

Apakah ada ada 

pengkodean 

tertentu? 

 



 
 

5. Apakah ada batas 

waktu dalam 

penggunaan arsip 

digital? 

 

6. Apakah ada batas 

waktu dalam 

menyimpan arsip 

digital? 

 

7. Apa saja antisipasi 

yang dilakukan 

supaya arsip digital 

tidak mengalami 

kerusakan atau 

kehilangan di MTs 

Muhammadiyah 

Curup? 

 

8. Bagaimana kegiatan 

pemeliharaan yang 

dilakukan baik itu 

terkait arsip digital 

maupun system 

yang digunakan? 

 

9. Bagaimana 

menangani arsip 

digital yang 

mengalami 

perubahan dari 

media fisik ke 

media digital? 

 

10. Bagaimana proses 

penyebaran arsip 

digital di MTs 

Muhammadiyah? 

 

11. Apakah arsip digital 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

bakal di hapus 

apabila arsip telah 

memasuki masa 

retensi inaktif ? 

 

12. Bagaimana 

prosedur 

pemusnahan arsip 

digital di MTs 

Muhammadiyah 

Curup? 

2 Kendala yang 

dihadapi di 

Perpustakaan 

Mts 

Muhammadiyah 

Curup dalam 

Pengolahan 

Arsip Digital 

1. Faktor 

menghambat 

dalam arsip 

digital 

2. Tindakan yang 

bisa mengatasi 

suatu hambatan 

  1. Kendala apa yang 

dihadapi dalam 

pengelolaan arsip 

digital? 

2. Adakah upaya yang 

bisa dilakukan 

dilakukan untuk 

mengatasi hal 

tersebut? 



 
 

Aplikasi penyimpan arsip di perpustakaan Mts 

Muhammadiyah Curup 

 

 

 

Komputer yang digunakan dalam melakukan kegiatan 

 pengarsipan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

Wawancara kepala perpustakaan Mts Muhammadiyah  Curup  

 

 

Wawancara kepala perpustakaan Mts Muhammadiyah  Curup 

 

 

 

 


