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ABSTRAK 

Farhan Khazin, 210101120224. Pengelolaan Arsip Dinamis Inaktif Pada Depot 

Arsip Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Kalimantan 

Selatan, Pembimbing Juairiah, S.Pd.I, M. Hum., Skripsi, Program 

Studi Ilmu Perpustakaan dan Informasi Islam, Fakultas Tarbiyah 

dan Keguruan, UIN Antasari Banjarmasin. 2025. 

Kata Kunci: Pengelolaan, Arsip Dinamis Inaktif, Depot Arsip 

Pengelolaan arsip dinamis inaktif merupakan kegiatan memelihara arsip 

dinamis yang dikategorikan inaktif dan masih berharga oleh organisasi. Depot 

Arsip Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Kalimantan Selatan merupakan 

lembaga yang mengelola arsip dari lembaga-lembaga setingkat di lingkungan 

Pemerintahan Provinsi Kalimantan Selatan terutama arsip dinamis inaktif untuk 

pengelolaan arsip dinamis inaktif tetap dijalankan sesuai peraturan yang berlaku 

dan bisa dimanfaatkan oleh pemilik arsip, organisasi lain, peneliti, dan masyarakat 

luas. 

Penelitian ini bertujuan untuk menelaah proses pengelolaan arsip dinamis 

inaktif dan kendala yang dihadapi pada Depot Arsip Dinas Perpustakaan dan 

Kearsipan Provinsi Kalimantan Selatan yang terdiri dari tahap penerimaan, 

penyimpanan, pemeliharaan, penggunaan, penyusutan, dan pemusnahan. Metode 

penelitian ini menggunakan metode deskriptif kualitatif. Informan dalam penelitian 

ini adalah staf pengelola dan arsiparis yang terlibat dalam pengelolaan arsip dinamis 

inaktif di Depot Arsip Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Kalimantan 

Selatan dengan teknik pengumpulan data yang digunakan adalah observasi, 

wawancara, dan dokumentasi. Analisis data menggunakan Teknik Miles dan 

Huberman yang melalui tiga tahap yaitu: reduksi data, penyajian data, dan 

penarikan kesimpulan. 

Hasil penelitian ini menunjukan bahwa proses pengelolaan arsip dinamis 

inaktif pada Depot Arsip Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Kalimantan 

Selatan telah dilaksanakan sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku, 

melalui analisis dari pengamatan dan wawancara atas proses penerimaan, 

penyimpanan, pemeliharaan, penggunaan, penyusutan, dan pemusnahan arsip 

dinamis inaktif yang dilakukan pada Depot Arsip. Terdapat tiga kendala yang 

dihadapi pada proses pengelolaan arsip dinamis inaktif yaitu kurangnya kesadaran 

dalam mengelola arsip, pada bagian kebersihan ruangan penyimpanan, kurang 

sumber daya dan pasokan listrik yang tidak stabil.  
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KATA PENGANTAR 

الرَّحِيۡمِ بِسۡمِ اِلله الرَّحٰۡۡنِ   

يحنِ، وَالصَّلَاةُ   ن حيَا وَالدِ  ُ عَلٰى أمُُوحرِ الدُّ تَعِيْح َ، وَبِهِ نَسح دُ لله رَبِ  الحعَالَمِيْح مَح الْح
ُ عَلَيحهِ وَسَلَم وَعَلٰى آلهِِ وَأَصححَابِهِ  َ، نبَِيِ نَا مَُُمَّدٍ صَلَّى اللََّّ رَفِ الحمُرحسَلِيْح   وَالسَّلَامُ عَلٰى أَشح

يحنِ، أمََّا بَ عحدُ وَالتَّابِ  سَانٍ إِلَى يَ وحمِ الدِ  َ وَمَنح تبَِعَهُمح بِِِحح عِيْح  

Segala puji bagi Allah, kepada-Nya kita yang meminta pertolongan 

atas urusan-urusan duniawi dan agama, teriring doa serta keselamatan semoga 

tercurah atas Rasul yang termulia, ialah Nabi kita Muhammad SAW dan 

keluarganya, para sahabat, para tabi’in, dan yang mengikuti mereka dengan 

baik hingga hari kiamat. 

Penulis menyadari akan segala bantuan yang diperoleh dalam 

menyelesaikan skripsi ini dari berbagai pihak, baik dari dukungan, bimbingan, 

arahan, motivasi, serta tempat mengeluarkan keluh kesah yang menjadi 

kekuatan dalam menyelesaikan tugas akhir yang sedang ditempuh. Dimana 

penulis sadar bahwa segala bantuan yang telah mendorong penulis untuk dapat 

penyelesaikan karya ilmiah ini. 

Penulis menyampaikan ucapan terima kasih dan penghargaan yang 

sebesar-besarnya kepada semua pihak yang telah memberikan bantuan. 

Penulis dengan penuh rasa syukur dan kerendahan hati merasa bahwa skripsi 

ini tidak dapat selesai tanpa bantuan yang diberikan. Secara khusus, penulis 

mengucapkan terima kasih dan penghargaan yang mendalam kepada: 
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PEDOMAN 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, terdiri dari vokal 

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

ketentuan alih aksara sebagai berikut. 
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Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan 

 A Fathah ـَ

 I Kasrah ـِ

 U Dhammah ـُ

 

Kata sandang: Contoh: ( الر جَِا ل    ) al-rijâl, (   ( ي حوَان  .al-dȋwân bukan ad-dȋwân  الدِ 

Syiddah: Misalnya, kata  ( الضَّرُوحرةَ)    tidak ditulis adh-dharûrah melainkan dharûrah, 

demikian seterusnya. 

Vokal rangkap memiliki ketentuan alih aksara 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 alih aksara vokal panjang (mad), yang dalam bahasa Arab 

dilambangkan dengan harakat dan huruf sebagai berikut. 

Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan 

 Â a dengan topi di atas بَ 

 ȋ i dengan topi di atas بِ 

 Û u dengan topi di atas بوُ 
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3. Kata Sandang 

Kata sandang, yang dalam sistem aksara Arab di lambangkan dengan huruf, 

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

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

4. Syiddah (Tasydid) 

Syiddah atau tasydid yang dalam sistem tulisan Arab dilambangkan dengan 

sebuah tanda ) ـَ(      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 ( الضَّرُوحرةَ)    tidak ditulis adh-

dharûrah melainkan 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 marûthah tersebut diikuti 

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

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

contoh 3). 

No. Kata Arab Alih Aksara 

 Tharȋqah طَريِ حقَة  .1

لَامِيَّة  .2 اَ مِعَة الْحِسح  Al-Jâmȋ’ah al-Islâmiyah الْح
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دَة الحوُجُوحد  .3  Wahdah al-Wujûd 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 

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

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

Beberapa ketentuan lain dalam Pedoman Umum Ejaan Bahasa Indonesia 

(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 itu ditulis dengan cetak miring, maka demikian halnya dalam 

alih aksaranya, 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 Abdussamad al-Palimbani, tidak ‘Abd 

al-Samad al-Palimbânȋ; Nuruddin al-Raniri, tidak Nûr al-Dȋn al-Rânȋrȋ. 
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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. 

Aksara Arab Alih Aksara 

تَاذُ  ُسح  dzahaba al-ustâdzu ذَهَبَ الْح

رُ  َجح   tsabata al-ajru ثَ بَتَ الْح

رَكََة الحعَصحريَِّة   al-harakah al- ‘ashriyyah الْح

هَدُ أَنح لِْ إِلهَ إِلَّْ اللَّ    asyhadu an lâ ilâha illah Allâh أَشح

 mawalânâ Malik al-Shâlih مَوحلَْنََ مَلِك الصَّالِح 

 yu’tsirukum Allâh يُ ؤحثرِكُُمُ اللَّ  

لِيَّة   al-mazhâhir al- ‘aqliyyah الحمَظاَهِر الحعَقح

تِطحلَاع   ’hub al-istithlâ حُبُّ الِْسح

يََ وَان نُ وحعَة مِنَ الْح  الحمَادَّة الحمَصح
al-mâddah al-mashnû’ah min al-

hayawân 

 tharf al- ‘ayni طَرحفُ الحعَيْح 

 al-musâhamah  الحمُسَاهََةَ

 man salaka tharȋqan مَنح سَلَكَ طَريِ حقًا 
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