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ABSTRAK 

Muhammad Ahsanul Khoir. 210101120372. “Pengelolaan Arsip di Kantor 

Depot Arsip Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 

Kabupaten Banjar”. Pembimbing: Dr. 

Muhammad Nur Effensdi., S.Ag., SS., M.Pd.I. 

Pada program studi Ilmu Perpustakaan dan 

Informasi Islam, Fakultas Tarbiyah dan 

Keguruan UIN Antasari Banjarmasin 2025. 

 

Kata Kunci: Analisis, Pengelolaan, Kearsipan, Depot. 

 

Pengarsipan sangat penting bagi organisasi, baik pemerintah maupun 

swasta. Dokumen-dokumen penting memerlukan sistem pengarsipan yang 

efektif untuk pemeliharaannya. Penelitian berlokasi di Kantor Depot Arsip 

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Banjar. Tujuan penelitian ini 

untuk mengetahui proses pengelolaan arsip dan upaya dalam meningkatkan 

efesiensi dan efektivitas pengelolaan arsip di Kantor Depot Arsip Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Banjar.  

Jenis penelitian ini adalah penelitian lapangan dengan menggunakan 

pendekatan kualitatif deskriptif. Subjek dalam penelitian ini adalah Kepala 

Bidang Kearsipan, Kepala Seksi Arsip dinamis, Kepala Seksi Arsip Statis, dan 

Arsiparis Pelaksana. Pengumpulan data dilakukan melalui observasi, 

wawancara, dan dokumentasi.  

Hasil penelitian menunjukkan proses pengelolaan arsip di Kantor Depot 

Arsip Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Banjar dilakukan secara 

sistematis dan akuntabel melalui lima tahap utama: penciptaan, penggunaan, 

pemeliharaan, penyusutan, dan pemusnahan. Penciptaan yakni tahap awal 

terbentuknya arsip dari sebuah kegiatan, Penggunaan yaitu proses pemanfaatan 

arsip sebagai bahan informasi dan dokumentasi, Pemeliharaan mencakup 

penyimpanan arsip agar tetap terjaga kondisi fisiknya, Penyusutan adalah 

pengurangan arsip melalui pemindahan, pemusnahan, atau penyerahan, 

Pemusnahan merupakan tindakan menghapus arsip yang tidak bernilai guna 

sesuai ketentuan hukum. Upaya meningkatkan efisiensi dan efektivitas 

pengelolaan arsip di Kantor Depot Arsip Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 

Kabupaten Banjar menunjukkan komitmen kuat melalui strategi digital dan 

penguatan kelembagaan. Beberapa upayanya adalah peningkatan kapasitas 

arsiparis, optimalisasi aplikasi SRIKANDI, serta inovasi sistem lokal seperti 

PAISMANIS sebagai bentuk adaptasi dan penguatan pengelolaan arsip. 
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KATA PENGANTAR 

َ سَيّ دّنََ مَُ  نَحبّيَاءّ وَالحمُرحسَلّينح رَفّ الا دُ لِلَهّّ رَبّ  العَالَمّيَن وَالصهلََةُ وَالسهلََمُ عَلَى ااَشح مَح مهدٍ الْح
مَها بَ عحدُ  وَعَلَى الٓهّّ  َ، اا بّهّ ااَجْحَعّينح وَصَحح  

 

Segala puji bagi Allah SWT. Tuhan seluruh alam. Sholawat serta salam 

semoga tercurah kepada Nabi Muhammad SAW., yang telah menunjukkan kepada 

manusia jalan keselamatan di dunia dan di akhirat. 

Penulis menyadari dengan sepenuhnya dalam penyelesaian penelitian 

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 ucapkan terima 

kasih dan penghargaan yang setinggi-tingginya kepada: 

1. Bapak Prof. Dr. H. Mujiburrahman, MA., selaku Rektor UIN Antasari 

Banjarmasin yang telah memberikan izin untuk mengadakan penelitian. 

2. Bapak Dr. H. Hamdan, M.Pd., selaku Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan 

UIN Antasari Banjarmasin yang berkenan menerima dan menyetujui judul 

skripsi ini. 

3. Ibu Dra. Hj. Rusdiana Husaini, M.Ag, dan Ibu Ana Rizka Mashud, S.IP., M.IP, 

selaku ketua dan sekretaris Program Studi Ilmu Perpustakaan dan Informasi 

Islam Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Antasari Banjarmasin, yang 
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memberikan arahan penulisan skripsi yang sesuai dengan pengembangan pada 

program studi. 

4. Bapak Dr. Muhammad Nur Effendi, S.Ag., SS., M.Pd.I., selaku dosen 

pembimbing akademik dan skripsi yang telah banyak memberikan bimbingan 

dan arahan selama penulis berstudi dan juga dalam penulisan skripsi ini. 

5. Para dosen, karyawan dan karyawati Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN 

Antasari Banjarmasin yang telah banyak memberikan ilmu dan layanan yang 

baik selama penulis berstudi. 

6. Bapak Dr. Saifuddin, M.Ag., selaku Kepala dan Staff Perpustakaan UIN 

Antasari Banjarmasin yang telah memberikan layanan kepada penulis. 

7. Bapak Drs. Wasis Nugraha, selaku Kepala Badan Kesatuan Bangsa dan Politik 

(Kesbangpol) Kabupaten Banjar yang telah memberikan izin dan dukungan 

kepada penulis untuk melaksanakan penelitian di lingkungan Pemerintah 

Kabupaten Banjar. 

8. Bapak dr. H. Tofik Norman Hidayat, selaku Kepala Dinas Perpustakaan dan 

Kearsipan Kabupaten Banjar yang telah memberikan kesempatan serta 

kemudahan kepada penulis dalam melakukan penelitian di Kantor Depot Arsip. 

9. Bapak Masrani, S.Sos., selaku Kepala Bidang Kearsipan Dinas Perpustakaan 

dan Kearsipan Kabupaten Banjar yang telah menerima dengan baik serta 

memberikan bantuan dan arahan selama proses pelaksanaan penelitian. 

10. Kepada kedua orang tua tercinta yaitu ayahanda Taufiq Hidayat dan ibunda 

Murniyati yang paling berjasa, dan memberikan kasih sayang tanpa batas juga 

doa yang tidak pernah putus, serta adik Novita Azizah yang selalu menjadi 
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penyemangat dalam setiap langkah sehingga penulis bisa menyelesaikan karya 

ilmiah ini. 

11. Kepada seluruh teman penulis yang selalu memberikan dukungan, baik secara 

moral maupun emosional. Atas tawa yang menjadi penawar rasa cemas, dan 

atas doa yang diam-diam kalian titipkan. Setiap semangat, nasihat serta 

kehadiran kalian telah menjadi penguat yang sangat berarti bagi penulis. 

Semoga Allah Swt. melimpahkan rahmat dan karunia-Nya kepada mereka 

dan mencatatnya sebagai kebaikan dengan pahala yang berlipat ganda. Penulis 

berharap semoga tulisan ini dapat bermanfaat dan menjadi amal ibadah di sisi-Nya. 
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TRANSLITERASI ARAB-INDONESIA 

 

 Th : ط .A  16 : ا .1

 Zh : ظ .B  17 : ب  .2

 ‘ : ع .T  18 : ت  .3

 Gh : غ .Ts  19 : ث  .4

 F : ف .J  20 : ج .5

 Q : ق .H  21 : ح .6

 K : ك .Kh  22 : خ  .7

 L : ل .D  23 : د .8

 M : م .Dz  24 : ذ .9

 N : ن .R  25 : ر .10

 W : و .Z  26 : ز .11

 H : ه .S  27 : س  .12

 ` : ء .Sy  28 : ش .13

 Y : ي .Sh  29 : ص .14

      Dh : ض .15

 

1. Vokal  

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

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

memiliki ketentuan alih aksara yaitu sebagai berikut: 

 

Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan 

  a Fathah ـَ

  i Kasrah ـِ
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  u Dhammah ـُ

Kata sandang: contoh ( الالر جَّ  ) al- rijâl bukan ar-rijâl, ( ي حوَان  al-dîwân bukan (الدّ 

ad-dîwân. 

Syiddah: misalnya, kata ( َالضهرُوحرة) tidak ditulis adh-dharȗrah melainkan al-

dharurah, demikian seterusnya. 

Vokal tangkap memiliki ketentuan alih aksara yaitu sebagai berikut: 

Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan 

 ai a dan i ـَ ي 

 au a dan u ـَ و

 

2. Vokal Panjang 

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

dilambankan 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 بي

 û u dengan topi di atas بوُ 

 

3. Kata Sandang 

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

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

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



 
 

xii 

 

4. Syiddah (Tasydid) 

Syiddah atau tasydîd dalam sistem tulisan Arab dilambangkan dengan 

sebuah tanda (ّـ) dalam alih aksara ini dilambangkan dengan huruf, yaitu dengan 

menggandakan 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-huruf syamsiyah. Misalnya, kata ( الضرورة) tidak ditulis ad dharûrah 

melainkan al-dharûrah, demikian seterusnya. 

5. Ta Marbuthah 

Berkaitan dengan alih aksara ini, jika huruf ta marbȗtah 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 marbȗtah tersebut diikuti 

oleh kata sifat (na’t) (lihat contoh 2). Namun, jika huruf ta marbȗtah tersebut diikuti 

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

(lihat contoh 3). 

No. Kata Arab Alih Aksara 

 Tharîqah ةقَ ي ح رّ طَ  .1

لََمّيهة  ةعَ امّ الَ  .2 سح  Al-Jâmî’ah al-Islâmiyyah الّ 

دَة الحوُجُوحد .3  Wahdah al-wujȗd وَحح

 

6. Huruf Kapital 

Meskipun dalam sistem tulisan Arab huruf kapital tidak dikenal, dalam alih 

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

berlaku dalam ejaan Bahasa Indonesia, antara lain untuk menuliskan permulaan 
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kalimat, huruf awal nama tempat, nama bulan, nama diri dan lain-lain. Jika nama 

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

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

Ghazali bukan Al-Ghazali, al-Banjari bukan Al-Banjari. 

Beberapa ketentuan lain dalam PUEBI sebetulnya dapat diterapkan dalam 

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

tebal (bold). Jika menurut PUEBI, judul buku itu ditulis dengan cetak miring, maka 

demikian halnya dalam alih aksara, demikian seterusnya. 

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

dari Nusantara sendiri, disarankan tidak dialihaksarakan meskipun akar katanya 

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

al-Samad al-Palimbânî, Nuruddin al-Raniri, tidak Nȗr al-Dîn al-Rânîrî. 

7. Cara Penulisan Kata 

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

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

dalam Bahasa Arab. 

Aksara Arab Alih Aksara 

تَاذُ ذَ  ُسح  dzahaba al-ustâdzu هَبَ الْح

رُ  َجح  tsabata al-ajru ثَ بَتَ الْح

رَكََة الحعَصحريّهة   al-harakah al-‘ashriyyah الْح

هَدُ أَنح لَ   asyhadu an lâ ilâha illa Allâh الِلَٰ  له إّ لهََ إّ  أَشح

 mawlânâ Malik al-shâlih مَوحلَنََ مَلّك الصهالّح 
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 yu’tsirukum Allâh الِلَٰ  يَ ؤحثرّكُُمُ 

 al-mazhâhir al-‘aqliyyah الحمَظاَهّر الحعَقحلّيهة

 ’ḫub al-istithlâ تّطحلََع سح الّ حُبُّ 

يََ وَان -al-mâddah al-mashnȗ’ah min al الحمَادهةّ الحمَصحنُ وحعَة مّنَ الْح

hayawân 

 tharf al-‘ayni طرَحفُ العَينح 

 al-musâhammah الحمُسَاهََةَ 

 Man salaka tharîqan مَنح سَلَكَ طرَيّ حقًا 
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