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ABSTRAK 

Hafizhah Husna. 170102121192. Pengelolaan Arsip di Balai Teknik Rawa 

Banjarmasin, Pembimbing Laila Rahmawati, S. Ag., S. S., M. 

Hum., pada Program Studi Ilmu Perpustakaan dan Informasi 

Islam Fakultas Tarbiyah dan Keguruan, UIN Antasari 

Banjarmasin. 2024. 

Kata Kunci: Arsip, Pengelolaan, Sumber Daya 

Keberadaan arsip merupakan salah satu sumber informasi bagi instansi, 

seiring dengan eksistensi dan perkembangan dari instansi, maka semakin 

bertambah juga volume arsip. Sehingga dengan keadaan ini arsip membutuhkan 

sistem pengelolaan arsip yang baik agar dapat menciptakan efektifitas, efisiensi, 

dan produktifitas bagi instansi. Balai Teknik Rawa Banjarmasin merupakan satuan 

unit lembaga pemerintah yang memiliki tugas pokok untuk melaksanakan 

pengembangan, perekayasaan, dan pelaksanaan pelayanan teknis pengujian, 

pengkajian, inspeksi, dan sertifikasi di bidang rawa. Dari tugas pokok tersebut dapat 

dilihat bahwa volume arsip akan selalu bertambah seiring dengan kegiatan yang 

dilaksakan oleh Balai Teknik Rawa Banjarmasin. 

Tujuan dari penelitian ini untuk mengetahui pengelolaan arsip di Balai 

Teknik Rawa Banjamasin dan untuk mengetahui sumber daya kearsipan di Balai 

Teknik Rawa Banjamasin.   

Penelitian ini menggunakan metode penelitian kualitatif dengan pendekatan 

studi kasus. Penelitian ini dilaksanakan di Balai Teknik Rawa Banjarmasin. 

Informan dalam penelitian ini merupakan salah satu penanggung jawab terhadap 

pengelolaan arsip di Balai Teknik Rawa Banjarmasin. Teknik pengumpulan data 

yang digunakan adalah studi literatur, observasi, wawancara, dan dokumentasi. 

Analisis data menggunakan pengumpulan data, reduksi data, penyajian data, dan 

penarikan kesimpulan. 

Berdasarkan penelitian yang telah dilaksanakan, penyelenggaraan arsip di 

Balai Teknik Rawa Banjarmasin sejalan dengan Peraturan Menteri Pekerjaan 

Umum Dan Perumahan Rakyat. Dalam pengelolaan arsip meliputi kegiatan 

penciptaan arsip, penggunaan arsip, pemeliharaan arsip, dan penyusutan arsip. 

Hasil menunjukan bahwa pengelolaan arsip di Balai Teknik Rawa Banjarmasin 

belum dilaksanakan sepenuhnya, karena ada beberapa kegiatan pengelolaan arsip 

yang belum dilaksanakan. Dalam Sumber daya kearsipan di Balai Teknik Rawa 

Banjarmasin belum memiliki arsiparis, memiliki fasilitas penunjang pengelolaan 

arsip yang sudah memadai, dan pendanaan dalam pengelolaan arsip dianggarkan 

melalui Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara Kementerian (APBN). 
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KATA PENGANTAR

ِ الرَّحَْْنِ الرَّحِيْمِ بِسْمِ  اللّهٰ  
لَا  لَاةُ وَالسَّ ِ رَبِٰ العَالَمِيَْْ وَالصَّ نَا لِيَْْ سَيِٰدِناَ وَمَوْله مُ عَلىَ اَشْرَفِ اْلأنَْبِيَاءِ وَالْمُرْسَ اَلْْمَْدُ للّهٰ

ا ب َ  ، امََّ دٍ وَعَلَى اهلهِِ وَصَحْبِهِ اَجْْعَِيَْْ عْدُ مَُُمَّ

Segala puji bagi Allah SWT. Tuhan seru sekalian alam. Shalawat dan salam 

semoga tercurahkan kepada Nabi Muhammad SAW., yang telah menunjukkan 

kepada manusia jalan keselamatan di dunia dan di akhirat. 
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skripsi ini tidak terlepas dari bantuan semua pihak, baik dalam bentuk dukungan, 

bimbingan dan arahan serta motivasi sehingga tugas yang terasa berat ini dapat 

diselesaikan. 

Sehubungan dengan itu, maka dengan segala kerendahan hati, penulis 

ucapkan terima kasih dan penghargaan yang setinggi-tingginya kepada semua 

pihak yang telah memberikan bantuan dimaksud. Khususnya, penulis ucapakan 

terima kasih dan penghargan yang setinggi-tingginya kepada: 

1. Bapak Dr. H. Hamdan, M.Pd., Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan
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TRANSLITERASI 

ا .1 : A 16. ط : Th 

ب .2 : B 17. ظ : Zh 

ت .3 : T 18. ع : ‘ 

ث .4 : Ts 19. غ : Gh 

ج .5 : J 20. ف : F 

ح .6 : H 21. ق : Q 

خ .7 : Kh 22. ك : K 

د .8 : D 23. ل : L 

ذ .9 : Dz 24. م : M 

ر .10 : R 25. ن : N 

ز .11 : Z 26. و : W 

س .12 : S 27. ه : H 

ش .13 : Sy 28. ء : ` 

ص .14 : Sh 29. ي : Y 

ض .15 : Dh 

1. Vokal

Vokal dalam bahasa Arab, seperti vokal bahasa Indonesia, terdiri dari 

vokal tunggal atau monoftong dan vokal rangkap atau diftong. Vokal tunggal 

memiliki ketentuan alih aksara sebagai berikut: 

Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan 

ـَ a Fathah 
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ـِ i Kasrah 

ـُ u dhammah 

Kata sandang: contoh (الرٰحَِل) al-rijâl bukan ar-rijâl, ( يْ وَنالدِٰ  ) al-diwân bukan

ad-diwân. 

Syiddah: misalnya, kata (الضَّرُوْة) tidak ditulis adh-dharûrah melainkan al-

dharûrah, demikian seterusnya. 

Vokal rangkap memiliki ketentuan alih aksara sebagai berikut. 

Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan 

ـَ  ي ai a dan i 

 au a dan u  ـُ و

2. Vokal Panjang

Ketentuan alih aksara vokal panjang (mad), yang dalam bahasa Arab 

dilambangkan dengan harakat dan huruf, yaitu: 

Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan 

 â a dengan topi di atas بَ 

 î i dengan topi di atas بِ 

 û u dengan topi di atas بوُ

3. Kata Sandang

Kata sandang, yang dalam sistem aksara arab dilambangkan dengan huruf, 

yaitu dialihaksarakan menjadi huruf/l, baik diikuti huruf syamsiyah maupun huruf 

kamariah. Contoh: al-rijâl bukan ar-rijâl, al-diwân bukan ad-diwân. 

4. Syiddah (Tasydîd)

Syiddah yang dalam sistem tulisan arab dilambangkan dengan sebuah tanda 

 dalam alih aksara ini dilambangkan dengan huruf, yaitu dengan menggandakan (ـّ)

huruf yang diberi tanda syiddah itu. akan tetapi, hal ini tidak berlaku jika huruf yang 

menerima tanda syiddah itu terletak setelah kata sandang yang diikuti oleh huruf-
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huruf syamsiyah. Misalnya, kata (الضَّرُوْة) tidak ditulis adh-dharûrah melainkan al-

dharûrah, demikian seterusnya. 

5. Ta Marbûthah

Berkaitan dengan alih aksara ini, jika huruf ta marbûthah terdapat pada kata 

yang berdiri sendiri, maka huruf tersebut dialihaksarakan menjadi huruf/h/ (lihat 

contoh 1 di bawah). Hal yang sama juga berlaku jika ta marbûthah tersebut diikuti 

oleh kata sifat (na‘t) (lihat contoh 2). Namun, jika huruf ta marbûthah tersebut 

diikuti kata benda (ism), maka huruf tersebut dialihaksarakan menjadi huruf/t/ (lihat 

contoh 3) 

6. Huruf Kapital

Meskipun dalam tulisan Arab huruf kapital tidak dikenal, dalam alih 

aksara ini huruf kapital tersebut juga digunakan, dengan mengikuti ketentan yang 

berlaku dalam ejaan Bahasa Indonesia, antara lain untuk menuliskan permulaan 

kalimat, huruf awal nama tempat, nama bulan, nama diri, dan lain-lain. Jika nama 

didahului oleh kata sandang, maka yang ditulis dengan huruf kapital tetap huruf 

awal nama diri tersebut, bukan huruf awal atau kata sandangnya. Contohnya: al- 

Ghazali, al-Banjari bukan Al-Banjari. 

Ketentuan lain dalam PUEBI sebetulnya juga dapat diterapkan dalam 

alih aksara ini, misalnya ketentuan mengenai huruf cetak miring (italic) atau 

cetak tebal (bold), jika menurut PUEBI, judul buku ditulis dengan cetak 

miring, maka demikian hanyalah dalam alih aksaranya, demikian seterusnya. 

Berkaitan dengan penulisan nama, untuk nama-nama tokoh yang berasal 

dari Nusantara sendiri, disarankan tidak dialihaksarakan meskipun akar katanya 



xi 

berasal dari bahasa Arab. Misalnya ditulis Abdussamad al-Palimbani, tidak ‘Abd 

al-Samad al-Palimabani, Nuruddin al-Raniri, tidak Nur al-Din al-Raniri. 

7. Cara Penulisan Kata

Setiap kata, baik kata kerja (fi’l), kata benda (ism), maupun huruf (harf) 

ditulis secara terpisah. Berikut adalah beberapa contoh alih aksara atas kalimat- 

kalimat dalam Bahasa Arab. 
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