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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.l, 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.

Vi



KATA PENGANTAR

= ¢ A A
By (s WA 3T Je taend g Crud o b dad
ly T g oog e o 02wl st CAT e e

-
~ 5

355 Gl (3 o35 () Oled b 2dad 225 Gialds

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:

vii



Bapak Dr. Hamdan, M.Pd., selaku Dekan Fakultas Tarbiyah dan
Keguruan UIN Antasari Banjarmasin yang berkenan menerima dan
menyetujui judul skripsi ini.

Ibu Dra. Hj. Rusdiana Husaini, M.Ag selaku Ketua Program Studi limu
Perpustakaan dan Informasi dan Ibu Ana Rizka Mashud, S.IP., M.IP
selaku Sekretaris Program Studi llmu Perpustakaan dan Informasi Islam
Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Antasari Banjarmasin, yang
memberikan arahan penulisan skripsi yang sesuai dengan
pengembangan pada program studi.

Ibu Juairiah S.Pd.l., M.Hum, selaku Dosen Pembimbing Akademik dan
Skripsi penulis yang telah memberikan banyak bimbingan dan arahan
dalam proses penulisan skripsi ini.

Para Dosen, Karyawan, dan Karyawati Fakultas Tarbiyah dan Keguruan
UIN Antasari Banjarmasin yang telah banyak memberikan ilmu dan
layanan yang baik selama penulis menempuh studi.

Bapak Dr. Saifuddin, M. Ag, selaku Kepala pustakawan dan staf
perpustakaan UIN Antasari Banjarmasin yang telah memberikan
pelayanan kepada penulis yang membantu dalam proses penulisan
skripsi ini.

Bapak Wildan Akhyar, SE, M. Si selaku kepala bidang pengelolaan
kearsipan dan Bapak Muamar, S.H.,M.AP. selaku kepala bidang
pembinaan dan pelayanan kearsipan Depot Arsip yang telah

memberikan izin untuk melaksanakan penelitian ini.

viii



7. Seluruh Informan, Arsiparis, dan Karyawan yang memberikan informasi
dan data dalam penelitian di Depot Arsip Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Provinsi Kalimantan Selatan, sekaligus memberikan
bimbingan dan wawasan terhadap pengelolaan arsip.

8. Kedua orang tua Ayah H. Muhammad Mukri dan Ibu Hj. Mariani S.Ag,
serta kedua kakak Hj. Muslimah S.1.Pus dan Hj. Nida Mustifah S.S.1.
yang paling penulis banggakan dan sayangi, dalam memberikan
dukungan dan bantuan yang banyak kepada penulis yang luar biasa dan
tak ternilai dari sebelum kuliah sampai menyelesaikan karya tulis ini.

9. Seluruh teman Gabut squads dan seluruh teman Angkatan 21 Iimu
Perpustakaan dan Informasi Islam, terkhusus lokal A yang memberikan
suka dan duka yang membangun jati diri yang penuh makna dan
kenangan.

Semoga Allah Swt. senantiasa melimpahkan rahmat dan karunia-

Nya kepada mereka dan mencatatnya sebagai kebaikan yang telah diberikan

sebagai amal berpahala berlipat ganda. Penulis berharap semoga skripsi ini

dapat memberikan manfaat, menjadi amal jariyah, dan bernilai ibadah di sisi-

Nya.

Banjarmasin, 13 Syawal 1446 H
12 April 2025 M

Penulis



PEDOMAN TRANSLITERASI ARAB-INDONESIA

1. | : A 16. b : Th
2. o : B 17. %) : Zh
3. o : T 18. ¢ : !
4. & : Ts 19. t : Gh
5. z : J 20. o : F
6. ~ ; H 21. & : Q
7. e : Kh 22. 4 : K
8. : D 23. J : L
9. 3 : Dz 24. . : M
10. : R 25. O : N
12. o : S 27. Fs : H
13. S : Sy 28. ¢

14. % : Sh 29. < : Y
15. P : 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 VVokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan
: A Fathah
- I Kasrah
2 U Dhammah

Kata sandang: Contoh: (J ) al-rijal, ( 0531 )al-diwan bukan ad-diwan.

Syiddah: Misalnya, kata (

demikian seterusnya.

P
wo08%,

7552 tidak ditulis adh-dhardrah melainkan dhardrah,

Vokal rangkap memiliki ketentuan alih aksara sebagai berikut

Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan
< — Ai adani
9 — Au adanu

2. Vokal Panjang

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

dilambangkan dengan harakat dan huruf sebagai berikut.

Tanda VVokal Arab

Tanda Vokal Latin

Keterangan

G A a dengan topi di atas
g i i dengan topi di atas
E U u dengan topi di atas
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3. Kata Sandang

Kata sandang, yang dalam sistem aksara Arab di lambangkan dengan huruf,
yaitu dialihaksarakan menjadi huruf /1/, baik diikuti huruf syamsiyah maupun huruf
kamariah. Contoh: al-rijal bukan ar-rijal, al-diwan bukan ad-diwan.

4. Syiddah (Tasydid)

Syiddah atau tasydid yang dalam sistem tulisan Arab dilambangkan dengan
sebuah tanda (- ) 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

P
w 09%,

yang diikuti oleh huruf-huruf syamsiyah. Misalnya, kata (5)352)) tidak ditulis adh-

dhardrah melainkan dhardrah, demikian seterusnya.

5. Ta MarbGthah

Berkaitan dengan alih aksara ini, jika huruf ta marbdthah 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 mardthah tersebut diikuti
oleh kata sifat (na ’¢) (lihat contoh 2). Namun, jika huruf ta marQthah tersebut diikuti

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

contoh 3).
No. Kata Arab Alih Aksara
1. i Jb Tharigah
2. MWY\ % d Al-Jam1’ah al-Islamiyah

Xii



35%3\ 3125 Wahdah al-Wujld

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-Palimbani; Nuruddin al-Raniri, tidak Ndr al-Din al-Raniri.
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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
AN dzahaba al-ustadzu
jﬁ\ % tsabata al-ajru
o M\ 5;;_‘ al-harakah al- ‘ashriyyah
A &Yi 4y 5f L;m asyhadu an la ilaha illah Allah
GMA S 6 54 mawalana Malik al-Shalih
A ;—%—’jj yu’tsirukum Allah
M\ ,;Lk;j\ al-mazhahir al- ‘aqliyyah

g Sy E4

hub al-istithla’

Olsd 50 223t s3I

al-maddah al-mashn(’ah min

hayawan

al-

A Ll tharf al- ‘ayni
sl al-musahamah
) Jb S~ = man salaka tharigan
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