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ABSTRACT 
 

The purpose of this study was to find out about how the storage and management 
system of Archives in providing information according to the needs of students and 
officers of the Faculty of Ushuluddin. The research method used is descriptive 
qualitative, data collection techniques in this study are observation, interviews, 
documentation, literature study and internet browsing. After analysis, the results of 
this study indicate that the archive storage system at the Faculty of Ushuluddin, 
Sunan Gunung Djati State Islamic University Bandung is basically said to be quite 
good.There are several problems that occur, namely the absence of forms and 
control cards for borrowing archives, as well as the lack of infrastructure and 
archive maintenance. This research is expected to provide convenience in storing 
and finding back archives. Suggestions from this research should be made 
borrowing forms and archive control cards, and special archive maintenance 
should be carried out at least 3 months, maximum 6 months. 

Keywords: Storage System, Management System, Archives. 
 

ABSTRAK 
 

Tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui tentang bagaimana sistem 
penyimpanan dan pengelolaan Arsip dalam memberikan informasi sesuai dengan 
kebutuhan mahasiswa dan petugas Fakultas Ushuluddin. Metode penelitian yang di 
gunakan adalah deskriptif kualitatif, teknik pengumpulan data dalam penelitian ini 
observasi, wawancara, dokumentasi, studi kepustakaan dan internet browsing. 
Setelah dilakukan analisa, hasil penelitian ini menunjukkan bahwa sistem 
penyimpanan arsip di Fakultas Ushuluddin Univeristas Islam Negeri Sunan 
Gunung Djati Bandung pada dasarnya sudah dikatakan cukup baik.Terdapat 
beberapa permasalahan yang terjadi yaitu tidak adanya formulir dan kartu kendali 
peminjaman arsip, serta kurangnya sarana prasarana dan pemeliharaan arsip. 
Penelitian ini di harapkan memberikan kemudahan dalam penyimpanan dan 
menemuan kembali arsip. Saran dari penelitian ini sebaiknya di buatkan formulir 
peminjaman dan kartu kendali arsip, dan sebaiknya di lakukan perawatan khusus 
arsip minimal 3 bulan maksimal 6 bulan sekali. 

Kunci : Sistem Penyimpanan, Sistem Pengelolaan, Kearsipan. 
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PENDAHULUAN 

Setiap organisasi yang berorientasi 
pada keuntungan maupun organisasi 
yang tidak berorientasi pada keuntungan 
dapat di pastikan mempunyai suatu unit 
khusus yang bertugas dalam bidang 
administrasi, kegiatan administrasi salah 
satunya adalah penyajian informasi atau 
pelayanan bagi pimpinan organisasi yang 
bersangkutan maupun oleh organisasi 
lain.  

Di sebuah kantor pelayanan seperti 
di Sub Bagian Umum, kepegawaian dan 
akademik yang kegiatannya 
berhubungan dengan pelayanan terhadap 
Dosen, Staf dan Mahasiswa di Fakultas 
Ushuluddin Universitas Islam Negeri 
Sunan Gunung Djati Bandung, salah satu 
sumber data adalah arsip.  

Arsip telrcipta seljalan delngan 
adanya kelgiatan dalam rangka 
pellaksanaan fulngsi organisasi, makin 
pelsat pelrkelmbangan sulatul organisasi 
arsip yang di hasilkan selmakin komplelks 
baik dari selgi kulantitas maulpuln kulalitas. 
Adanya sulatul arsip maka akan timbull 
kelgiatan pelnyimpanan dan pelngellolaan 
arsip yang kita kelnal delngan kelarsipan. 

Arsip yang tellah di hasilkan dan di 
telrima pelrlul di kellola delngan baik dalam 
sulatul sistelm kelarsipan yang telpat, 
melngingat kelgiatan dan tuljulan organisasi 
sellalul belrkelmbang melngikulti 
pelrkelmbangan zaman, selhingga volulmel 
ataul julmlah arsip yang di hasilkan dan di 
telrima telruls melningkat. Selpelrti 
pelnciptaan arsip, pelnggulnaan dan 
pelmelliharaan arsip selrta pelnyulsultan 
arsip.  

Proseldulr yang di gulnakan dalam 
pelnyimpanan arsip yaitul sistelm 
pelnyimpananan selsulai tanggal dan 
pelnyimpanan selsulai bidang yaitul 
delselntralisasi. Kelarsipan melmpulnyai 
pelranan pelnting dalam kelgiatan 
administrasi, pelnyimpanan arsip yang 
belnar dapat melmpelrmuldah pelncarian 
arsip jika di bultulhkan, arsip yang di 
simpan di rulangan arsip melrulpakan arsip 

kelulangan, arsip sulrat melnyulrat dan arsip 
pelgawai yang masih aktif. 

Hal telrselbult melngakibatkan 
pelnyulsulnan arsip kulrang maksimal 
selpelrti banyak di julmpai arsip yang 
telrtulmpulk di belrbagai suldult dan kolong-
kolong melja di lular rulang pelnyimpanan, 
telmpat pelnyimpanan yang tidak 
telrkoordinasi delngan baik dapat 
belrpotelnsi hilangnya arsip karelna 
pelmindahan belrkas yang di selngaja ataul 
tidak di selngaja. 

Belrdasarkan hasil wawancara 
yang di pelrolelh dari narasulmbelr 
melnulnjulkkan bahwa di Sulb Bagian 
Ulmulm dan Kelpelgawaian telrdapat 
pelrmasalahan yaitul telmpat pelnyimpanan 
arsip yang kulrang melnyelbabkan belrkas 
arsip bellulm telrtata ataul masih telrtulmpulk 
di dalam maulpuln di lular rulang arsip. 
pelnanganan ataul pelngellolaan haruls 
selcara telpat agar informasi yang telrdapat 
di dalamnya dapat di manfaatkan 
selmaksimal mulngkin, selrta 
melminimalisir hilangnya arsip karelna 
pelnataan arsip yang tidak sistelmatis. 

Belrdasarkan latar bellakang yang 
pelnullis paparkan di atas, maka pokok 
pelrmasalahan yang pelnullis ambil adalah 
bagaimana Sistelm Pelnyimpanan dan 
Pelngellolaan Arsip di Fakulltas 
Ulshullulddin Ulnivelrsitas Islam Nelgelri 
Sulnan Gulnulng Djati Bandulng. 

Tuljulan dari laporan pelnellitian ini 
adalah ulntulk melngeltahuli Sistelm 
Pelnyimpanan Arsip di Fakulltas 
Ulshullulddin Ulnivelrsitas Islam Nelgelri 
Sulnan Gulnulng Djati Bandulng, 
melngeltahuli Sistelm Pelngellolaan Arsip di 
Fakulltas Ulshullulddin Ulnivelrsitas Islam 
Nelgelri Sulnan Gulnulng Djati Bandulng, 
melngeltahuli kelndala yang dihadapi dalam 
mellaksanakan Pelnyimpanan dan 
Pelngellolaan Arsip di Fakulltas 
Ulshulullulddin Ulnivelrsitas Islam Nelgelri 
Sulnan Gulnulng Djati Bandulng, 
melngeltahuli ulpaya apa yang di lakulkan 
Fakulltas Ulshullulddin Ulnivelrsitas Islam 
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Nelgelri Sulnan Gulnulng Djati Bandulng 
dalam melngatasi masalah telrselbult. 

METODE 
Jelnis pelnellitian yang di gulnakan 

meltodel dalam pelnellitian delskriptif 
delngan pelndelkatan pelnellitian kulalitatif, 
pelnellitian kulalitatif adalah pelnellitian 
yang belrmaksuld ulntulk melmahami 
felnomelna telntang apa yang di alami olelh 
sulbjelk pelnellitian misalnya pelrilakul, 
pelrselpsi, motivasi, tindakan dan lain 
selbagainya.  

Mulkhtar (2013:10) pelnellitian 
kulalitatif adalah “proseldulr pelnellitian 
yang melnghasilkan data delskriptif 
belrulpa kata-kata telrtullis ataul lisan dari 
orang dan pelrilakul yang dapat di amati”. 
pelnellitian ini diarahkan pada latar dan 
individul (sasaran objelk yang ditelliti) 
selbagai sulbjelk pelnellitian selcara ultulh.  

Data yang di hasilkan adalah data 
kulalitatif yang ulmulmnya adalah data 
belrulpa non angka, selpelrti kalimat-
kalimat ataul catatan, foto, relkaman sulara 
dan gambaran dimana pelnelliti 
melnyellidiki, melnganalisis, dan 
melnjellaskan keljadian selrta pelristiwa dan 
yang belrkaitan delngan pelngellolaan sulrat. 
(Sulgiyono:2019).  

Pelnellitian ini melmbelrikan 
gambaran ulmulm telrjadi di lapangan selrta 
hasil wawancara yang pelnelliti lakulkan, 
karelna pelnellitian ini melmahami 
bagaimana sistelm pelnyimpanan dan 
pelngellolaan arsip pada fakulltas 
ulshullulddin ulnivelrsitas islam nelgelri 
sulnan gulnulng djati bandulng. 

Informan adalah orang yang bisa 
ulntulk dimintai informasi telntang situlasi 
dan kondisi latar pelnellitian. (Molelong, 
2011:132) Informan melngulmpullkan 
seljulmlah belsar informasi ulntulk pelnelliti 
dalam waktul yang rellatif singkat, 
selhingga di gulnakan selbagai sampling 
intelrnal karelna informan dapat 
digulnakan ulntulk melnyampaikan 
informasi yang dipelrlulkan, belrtulkar 

pikiran ataul melmbandingkan pelristiwa 
dari bidang stuldi lain.  

Pada pelnellitian ini ulntulk 
melnelntulkan informan adalah delngan 
cara pulrposivel sampling yaitul sulatul cara 
pelnelliti selcara selgaja melmilih individul 
yang di anggap dapat melmbantul pelnelliti 
dalam melmahami felnomelna pelnelliti. 
pelnelliti melnggulnakan sampell pulrposif 
agar dapat melngarahkan pelnelliti melncari 
informasi selcara melndalam melngelnai 
felnomelna selrta dapat melmpelrmuldah 
pelnelliti dalam melnganalisis masalah-
masalah telrselbult.(Crelsswell, 2015:407) 

Dalam pelnellitian ini yang di 
maksuld informan adalah orang yang di 
anggap melngeltahuli delngan baik telrhadap 
masalah yang di telliti dan belrseldia ulntulk 
melmbelrikan informasi kelpada pelnelliti. 
Adapuln informan yang pelnelliti telmulkan 
belrjulmlah, tiga (3) selsulai delngan kritelria 
pelnelliti telntulkan yaitul, Sulbjelk yang tellah 
lama belrpelngalaman belkelrja di kantor 
dibagian kelarsipan, yang melnangani 
tulgas dibidang arsip dinamis aktif, yang 
melnangani arsip digital, belrseldia ulntulk 
mellakulkan wawancara, melmpulyai culkulp 
waktul dan kelselmpatan ulntulk dimintai 
informasi. 

Tabel 1 Jumlah Informan 

No. Nama Jabatan Pe lndidikan Telrakhir 

1 Dadang 

Su lkmaya, 

S.Ag 

Bag. Su lrat 

Masu lk Su lrat 

Ke llu lar Fisik 

PAI 

2 Taofik 

Hidayat. 

S.Sos 

Akadelmik 

Su lrat Ke llu lar 

Hu lmas 

3 Mu lhamad 

Abdulh 

S.Fil.I 

Pe lngellola 

BNN/ Inpu lt 

Data 

Akidah Filsafat 

Telknik pelngambilan informan di 
lakulkan selcara pulrpisvel sampling yaitul 
telknik pelnelntulan sampell delngan 
pelrtimbangan telrtelntul yang di anggap 
belrkompeltelnsi di bidang kelarsipan atau l 
pelnelliti melngulmpullkan informasi 
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delngan mellakulkan obselrvasi dan 
wawancara telrhadap pihak-pihak yang 
belrhulbulngan langsulng delngan 
pelnyimpanan dan pelngellolaan arsip di 
Fakulltas Ulshullulddin Ulnivelrsitas Islam 
Nelgelri Sulnan Gulnulng Djati Bandulng. 

Telknik pelngulmpullan data adalah 
langkah paling stratelgis dalam pelnellitian 
ini, karelna tuljulan pelnellitian adalah data. 
Tanpa melngeltahuli telknik pelngulmpullan 
data, pelnellitian ini tidak melndapatkan 
data yang melmelnulhi standar data yang 
ditulnjulk (Sulgiyono:2019). 

Telknik ini akan di lakulkan ulntulk 
melndapatkan data primelr, delngan 
pelngamatan langsulng telrhadap sistelm 
pelnyimpanan dan pelngellolaan arsip di 
Fakulltas Ulshullulddin Ulnivelrsitas Islam 
Nelgelri Sulnan Gulnulng Djati Bandulng. 
Meltodel pelngulmpullan data yang di 
gulnakan dalam pelnellitian ini telrdiri dari 
3 jelnis tahapan yaitul: 

Obselrvasi telknik pelngulmpullan 
data mellaluli obselrvasi ini di lakulkan 
belrkelnaan delngan pelrilakul manulsia dan 
prosels kelrja. Prosels pellaksanaan 
pelngulmpullan data obselrvasi dalam 
pelnellitian ini telrmaksuld pada obselrvasi 
partisipatif. mullai dari prosels pelnciptaan, 
pelngolahan, pelnyimpanan, pelngellolaan, 
pelmelliharaan dan pelngamanannya. 

Wawancara ini melmbultulhkan 
instrulmeln yaitul daftar pelrtanyaan dalam 
peldoman wawancara, pelrtanyaan dalam 
wawancara ini tellah di siapkan telrlelbih 
dahullul selrta di bulat kelrangkanya selcara 
sistelmatis selbellulm belrada di lokasi 
pelnellitian. Dapat di simpullkan 
wawancara melrulpakan salah satul bagian 
telrpelnting dari seltiap sulrveli. Data 
selmacam itul melrulpakan tullang 
pulnggulng sulatul pelnellitian sulrvely. 

Dokulmelntasi ulntulk di jadikan alat 
pelngulmpull data dari sulmbelr bahan 
telrtullis yang telrdiri dari dokulmelntasi 
relsmi, misalnya data doseln dan 
mahasiswa di fakulltas ulshullulddin 

ulnivelrsitas islam nelgelri sulnan gulnulng 
djati bandulng, seljarah belrdirinya 
fakulltas, SOP kelarsipan di ulnivelrsitas 
islam nelgelri sulnan gulnulng, dan dokulmeln 
yang tidak relsmi misalnya pelnelliti 
melmotrelt kelgiatan yang telrjadi di 
fakulltas ulshullulddin telrselbult keltika 
pelnelliti di lular lokasi yang 
melmbicarakan melngelnai kondisi 
fakulltas telmpat pelnelliti mellakulkan 
pelnellitian telrselbult. 

Adapuln jelnis data yang di gulnakan 
dalam pelnellitian ini adalah data 
kulalitatif, data kulalitatif, yaitul data yang 
di sajikan dalam belntulk kata velrbal 
bulkan dalam belntulk angka. Sulmbelr data 
Arikulnto melngelmulkakan bahwa "yang 
di maksuld delngan sulmbelr data dalam 
pelnellitian yakni sulbjelk dari mana data 
dapat di pelrolelh.  

Sulmbelr data dalam pelnellitian ini 
telrbagi atas: Data primelr melrulpakan data 
yang di kulmpullkan selcara langsulng dari 
relspondeln pelnellitian. Data yang 
dimaksuld mellipulti, Kelseldelrhanaan 
telmpat pelnyimpanan arsip, Pelngellolaan 
dan Pelmelliharaan arsip, Arsip yang 
muldah ditelmulkan kelmbali, Pelnelmpatan 
arsip, Peltulgas arsip (arsiparis). Data 
Selkulndelr Yaitul data yang tellah telrseldia 
baik belrulpa telori ataulpuln dokulmeln yang 
ada pada Fakulltas Ulshullulddin 
Ulnivelrsitas Islam Nelgelri Sulnan Gulnulng 
Djati Bandulng mellipulti, Seljarah 
belrdirinya Fakulltas, Stulrktulr 
Kantor/Organisasi, Ulraian tulgas 
Kantor/Organisasi, Standard Opelrating 
Proseldulrel Kelarsipan. 

 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 
Belrdasarkan tuljulan pelnellitian, 

pelnelliti akan melmaparkan hasil 
pelnellitian yang pelnelliti pelrolelh mellaluli 
wawancara dan di kaitkan delngan telori 
yang pelnelliti bahas selbellulmnya. Adapuln 
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hasil pelnellitian yang pelnelliti pelrolelh, 
selbagai belrikult. 

Sistelm pelnyimpanan arsip pada 
fakulltas ulshullulddin ulnivelrsitas islam 
nelgelri sulnan gulnulng djati bandulng 
melnggulnakan sistelm masalah dan nomor 
dalam pelnyimpananya. kelulntulngan dari 
sistelm masalah dan nomor telrselbult 
adalah pelncatatan indelks arsip selrta 
pelnelmulan kelmbali arsip lelbih muldah ini 
sangat cocok ulntulk melmpelrmuldahkan 
pelnelmulan kelmbali arsip karelna selmula 
belrsulmbelr pada pelrihal arsip sulrat. 
Seldangkan kellelmahan dari sistelm ini 
adalah telrkadang pelrihal sulrat tidak 
selsulai delngan klasifikasi yang tellah 
diteltapkan. 

Belrdasarkan wawancara pada hari 
sellasa, tanggal 04 April 2023 kelpada 
Bapak Dadang Sulkmaya, S.Ag pelgawai 
arsip yang melnyatakan bahwa: “ulntulk 
atulran pelnyimpanan arsip ulntulk sulrat 
masulk ditelrima lalul di tullis kel bulkul 
indelks/agelnda olelh pak dadang lalul di 
inpult kel sistelm digital dan di scan 
telrlelbih dahullul olelh pak abdulh, lalul 
disposisi kel kelpala bagian di telrulskan kel 
pak delkan, dan sellanjultkan di telrulskan kel 
bagian yang dituljul, seltellah di telrulskan 
maka sulrat di kelmbalikan lagi kel bagian 
kelarsipan ulntulk di simpan selbagai arsip, 
ya kami selkarang suldah alih meldia dari 
pelnyimpanan arsip fisik manulal delngan 
cara melnullisnya di bulkul, dan disimpan 
kel lelmari arsip, dan selkarang mullai dari 
bullan marelt 2023 suldah alih 
pelnyimpanan melnggulnakan arsip digital 
delngan cara arsip fisik di scan telrlelbih 
dahullul lalul ulntulk sistelm pelngkodelannya 
disimpan di kompultelr”. 

Belrdasarkan wawancara pada hari 
sellasa, tanggal 04 April 2023 kelpada 
Bapak Taofik Hidayat, S.Sos pelgawai 
Pelmbulat sulrat kellular yang melnyatakan 
bahwa: “ulntulk atulran pelmbulatan sulrat 
kellular melngikulti sistelm pelnyimpanan 
delngan melnggulnakan sistelm pelnomoran 
telrlelbih dahullul delngan selsulai ulrultan 

telrakhir nomor di simpan, ulntulk pelrihal 
di selsulaikan delngan kelbultulhan”. 

Belrdasarkan wawancara pada hari 
sellasa, tanggal 04 April 2023 kelpada 
Bapak Mulhamad Abdulh, S.Fil.I pelgawai 
arsip yang melnyatakan bahwa: “Jadi 
sistelm pelnyimpanan yang digulnakan di 
Fakulltas Ulshullulddin Ulnivelrsitas Islam 
Nelgelri Sulnan Gulnulng Djati Bandulng 
telrkhulsulsnya arsip sulrat masulk dan sulrat 
kellular saat ini melnggulnakan sistelm 
manulal dan digital, tapi digital barul 
dimullai dari awal bullan marelt 2023, 
selbellulm-selbellulmnya hanya 
melnggulnakan sistelm manulal di tullis 
tangan saja dan arsip fisik di disposisi 
lalul lansulng disimpan. Fakulltas 
Ulshullulddin melnggulnakan sistelm 
pelnyimpanan nomor dan masalah, dan 
kami pakai bantelk dan julga pakai map, 
itul kami sulsuln di lelmari arsip dan Filing 
Kabinelt, ulntulk arsip yang suldah lama dan 
tidak di pelrlulkan lagi, ulntulk arsip yang 
barul masulk ataul kellular masih di simpan 
dibantelk dan di leltakan di bawah melja 
peltulgas arsip ulntulk melmuldahkan dalam 
pelnyimpanan dan pelnelmulan kelmbali 
arsip. ada yang di simpan di biling 
kabinelt, di lelmari opac,  dan ada julga di 
lelmari belsi telrgantulng tingkat nilai arsip 
nya, selmakin mahal ataulpuln selmakin 
telkuln tinggi nilai arsipnya itul kami 
simpan di lelmari belsi, di lelmari belsi itul 
tahan api, dan itul pakai kulnci selpelrti 
brangkas gitul. kalaul arsip dinamis yang 
masih di pakai dalam waktul jangka 
pelndelk itul kita simpan barul di bantelk 
saja, jadi kita lelbih muldah 
melnelmulkanya, karelna kan dipakai seltiap 
saat ataulpuln dalam kulrulng waktul 1 tahuln 
jadi, kita gak pelrlul masulk kel brangkas 
ulntulk melncari arsip-arsip yang masih 
dipelrlulkan dalam waktul delkat, kira-kira 
belgitul.” 

Dari pelnjellasan hasil wawancara 
dari informan di atas pelnelliti 
melnyimpullkan bahwa sistelm 
pelnyimpanan di Fakulltas Ulshullulddin 
Ulnivelrsitas Islam Nelgelri Sulnan Gulnulng 
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Djati Bandulng adalah sistelm manulal dan 
sistelm digital barul dimullai dari awal 
bullan marelt, sistelm pelnyimpananya 
masih belrdasarkan nomor dan pelrihal ini 
sangat belrpelngarulh telrhadap pelnelmulan 
kelmbali arsip, kelpada 
mahasiswa/doseln/pelgawai yang keltika 
melmbultulhkan arsip yang dibultulhkan, 
apalagi sistelm pelnyimpanan arsip 
belrhulbulngan delngan pelnelmulan kelmbali 
arsip, yang mana pada zaman selkarang  
orang-orang melnginginkan informasi 
yang praktis, celpat, dan akulrat tanpa 
kelndala delngan melnggulnakan azas 
peldoman dalam pelngarsipan di UlUl. 

Sellain itul Sistelm pelnataan arsip 
dinamis aktif julga melnggulnakan 
pelnataan agar pelngellompokan arsip 
belrdasar selsulai asas kelsamaan masalah 
yang di tulangkan dalam pelnggulnaan pola 
klasifikasi, tapi yang telrjadi dalam sistelm 
pelnataan arsip di Fakulltas Ulshullulddin 
Ulnivelrsitas Islam Nelgelri Sulnan Gulnulng 
Djati Bandulng telrselbult masih bellulm 
telrklasifikasikan arsip telrselbult. 

Sistelm pelngellolaan arsip pada 
fakulltas ulshullulddin ulnivelrsitas islam 
nelgelri sulnan gulnulng djati bandulng di 
awali delngan pelnciptaan arsip selpelrti 
sulrat dan naskah lainnya, gambar dan 
relkaman melrulpakan aktifitas awal dari 
masa kelhidulpan arsip, yaitul kelgiatan 
melmbulat sulrat dan dokulmeln ataul naskah 
lain yang dipelrlulkan dalam rangka 
pelnyellelnggaraan organisasi ulntulk 
melncapai tuljulan. Pelnciptaan arsip dapat 
di artikan selbagai aktifitas melmbulat 
relkaman kelgiatan ataul pelristiwa dalam 
belntulk dan meldia apapuln selsulai delngan 
pelrkelmbangan telknologi informasi dan 
komulnikasi.  

Manajelmeln pelngellolaan arsip 
pada Fakulltas Ulshullulddin Ulnivelrsitas 
Islam Nelgelri Sulnan Gulnulng Djati 
Bandulng dapat di ulraikan bahwa 
pelngellolaan arsip telrpulsat selsulai delngan 
jelnis arsipnya. Belrdasarkan hasil 
wawancara delngan bapak Mulhamad 

Abdulh S.Fil.I telrdapat belbelrapa jelnis 
arsip di fakulltas ulshullulddin, selpelrti arsip 
ulmulm (sulrat masulk sulrat kellular), arsip 
kelpelgawaian, arsip kelulangan. dari keltiga 
jelnis arsip itul di kellola olelh orang yang 
belrbelda selsulai delngan bidangnya 
masing-masing. Namuln dalam pelnellitian 
ini lelbih melmfokulskan di bagian arsip 
ulmulm (arsip sulrat masulk arsip sulrat 
kellular). 

Belrdasarkan hasil wawancara 
delngan bapak Mulhamad Abdulh S.Fil.I 
pelnciptaan arsip dinamis aktif yaitul arsip 
pelrkara pada Fakulltas Ulshullulddin 
Ulnivelrsitas Islam Nelgelri Sulnan Gulnulng 
Djati Bandulng di mullai dari masulknya 
sulrat pelnelrimaan, sulrat dipelriksa 
kelbelnarannya, melmbulka sulrat dan 
melmelriksa kellelngkapannya, 
melnyelrahkan sulrat ulntulk di lakulkan 
lelbih lanjult, melmbaca sulrat dan 
melnelntulkan sulrat dinas sulrat biasa, 
melmbelri nomor ulrult sulrat masulk,  
dilakulkan pelncatatan kel dalam bulkul 
agelnda, di lakulkan disposisi, 
melmbelrikan sulrat kelpada peltulgas 
sellanjultnya, melnginpult data kel kompultelr 
dan selcara manulal, melngscan sulrat dan 
melnyimpan sulrat di bantelk. Seldangkan 
ulntulk sulrat kellular  sulrat dinas dan sulrat 
ulntulk kelbultulhan mahasiswa di bulat olelh 
peltulgas pelmbulat sulrat  bapak Taofik 
Hidayat. S.Sos delngan cara sistelm 
pelnomoran dan pelrihal telrlelbih dahullul, 
pelnomoran sulrat sellanjultnya bisa di lihat 
dari aplikasi sulrat masulk sulrat kellular 
fakulltas ulshullulddin. 

Pelncatatan arsip melrulpakan prosels 
melncatat arsip keldalam bulkul agelnda 
Belrdasarkan hasil wawancara kelpada 
bapak Dadang Sulkmaya, S.Ag, pelrtama-
tama sulrat masulk dan sulrat kellular di catat 
di bulkul agelnda, ulntulk sulrat masulk di 
catat selsulai delngan tanggal masulknya 
sulrat dan melncatat pelnomoran sulratnya, 
yang sellanjultnya di scan dan di catat di 
kompultelr olelh bapak Mulhamad Abdulh 
S.Fil.I, Ulntulk sulrat kellular di catat di 
kompultelr sellanjultnya di catat julga di 
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bulkul agelnda sulrat kellular selsulai delngan 
nomor sulrat kellular dan tanggal di bulat 
sulrat. 

Seltellah dilakulkan pelncatatan 
sellanjultnya arsip di simpan. Belrdasarkan 
hasil wawancara bapak Dadang 
Sulkmaya, S.Ag,  Pada pelnyimpanan 
sistelm manulal selbellulm arsip disimpan kel 
dalam rulangan arsip, arsip telrlelbih 
dahullul dibelrikan nomor selsulai delngan 
nomor sulrat masulk/kellular, jelnis sulrat dan 
tahuln sulrat. Seltellah itul arsip di masulkan 
kel dalam map pelnyimpanan/bantelk 
ulntulk pelriodel tahuln belrjalan di simpan di 
bawah melja pelgawai arsip seldangkan 
ulntulk arsip tahuln selbellulmnya suldah di 
simpan di lelmari arsip, Dalam prosels 
pelnyimpanan telrlelbih dahullul data arsip 
di catat kel dalam bulkul agelnda yang di 
pelgang olelh peltulgas arsip, sulpaya 
melmpelrmuldah ulntulk pelncarian arsip 
kelmbali. 

Belrdasarkan hasil wawancara 
delngan bapak Dadang Sulkmaya, S.Ag 
prosels pelnggulnaan ataul pelminjaman 
arsip pada Fakulltas Ulshullulddin 
Ulnivelrsitas Islam Nelgelri Sulnan Gulnulng 
Djati Bandulng dapat di lakulkan selcara 
langsulng dan sellanjultnya peltulgas 
kelarsipan akan melmbelrikan data selsulai 
delngan pelrmintaaan si pelmohon. Ulntulk 
batas pelminjaman arsip hanya bisa hari 
itul saja olelh orang belrsangkultan, jika 
tidak bisa delngan orang belrsangkultan 
bolelh di wakilkan dan melnggulnakan 
sulrat kulasa yang sellanjultnya bolelh di 
photocopy dan yang asli di kelmbalikan, 
yang melminjam arsip bisa mahasiswa, 
pelgawai, dan doseln. Ulntulk prosels telmul 
kelmbali arsip delngan mellihat bulkul 
agelnda arsip agar melmuldahkan dalam 
pelncarian arsip. Ulntulk pelncarian arsip 
melmelrlulkan waktul selkitar 5-15 melnit. 

Belrdasarkan hasil wawancara 
delngan bapak Mulhamad Abdulh S.Fil.I 
pelmelliharan arsip yang di lakulkan pada 
Fakulltas Ulshullulddin Ulnivelrsitas Islam 
Nelgelri Sulnan Gulnulng Djati Bandulng 

adalah delngan sellalul melmbelrsihkan 
rulangan arsip, ulntulk melnjaga agar arsip 
teltap telrjaga. Ulntulk pelmelliharan arsip 
selcara khulsuls di fakulltas ulshullulddin 
bellulm telrelalisasikan. 

Belrdasarkan hasil wawancara 
delngan bapak Dadang Sulkmaya, S.Ag 
pada Fakulltas Ulshullulddin Ulnivelrsitas 
Islam Nelgelri Sulnan Gulnulng Djati 
Bandulng di lakulkan pelnyulsultan arsip 
ulntulk arsip sulrat melnyulrat 5-10 tahuln kel 
bellakang delngan cara melnghanculrkan 
arsip delngan melsin pelnghanculr kelrtas, 
ulntulk arsip kelpelgawaian dan kelulangan 
yang 5-10 tahuln kel bellakang di lakulkan 
olelh staf bagiannya adalah hanya 
melmindahkan arsip dari rulangan arsip 
dinamis kel rulangan arsip statis. 

Belrdasarkan pelmbahasan hasil 
pelnellitian di atas yang dapat pelnullis 
analisis adalah pelngellolaan arsip 
Fakulltas Ulshullulddin Ulnivelrsitas Islam 
Nelgelri Sulnan Gulnulng Djati Bandulng 
dari pelnciptaan arsip, pelncatatan arsip, 
pelnyimpanan arsip, pelmelliharaan arsip, 
dan pelnyulsultan arsip suldah dilakulkan 
delngan baik akan teltapi bellulm selmpulrna 
selsulai delngan SOP Ulnivelrsitas dan 
pelratulran kelarsipan. Pelncatatan dan 
pelnyimpanan arsip delngan sistelm barul 
yaitul digital yang dilakulkan olelh 
Fakulltas Ulshullulddin Ulnivelrsitas Islam 
Nelgelri Sulnan Gulnulng Djati Bandulng ini 
adalah langkah yang baik ulntulk 
melngantisipasi telrjadinya kelrulsakan 
pada naskah asli. Sellain itul fasilitas yang 
dibultulhkan julga masih bellom telrculkulpi 
delngan baik selpelrti tidak adanya 
pelndingin rulangan, pelmbasmi kultul ataul 
hama, lelmari arsip dinamis yang masih 
kulrang, selhingga melnyelbabkan 
telrhambatnya prosels pelngellolaan  arsip 
dan melnyelbabkan arsip di simpan hanya 
di bantelk. Sellain fasilitas pada Fakulltas 
Ulshullulddin Ulnivelrsitas Islam Nelgelri 
Sulnan Gulnulng Djati Bandulng julga 
pelnyulsultan arsip yang suldah tidak 
dipelrgulnakan lagi waktul di laksanakan 
pelnyulsultannya bellulm telrjadwal delngan 
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telratulr, selhingga melnyelbabkan pelnulhnya 
rulang arsip. Hal ini karelna di 
khawatirkan arsip pelnting yang suldah 
lama dan tidak di gulnakan lagi selwaktul 
waktul akan di minta. 

Delngan delmikian pelnullis 
melrangkulm jawaban dan hasil 
wawancara di atas dalam selbulah tabell 
pelrselntasel pelnilaian melngelnai Sistelm 
Pelnyimpanan dan Pelngellolaan Arsip di 
Fakulltas Ulshullulddin Ulnivelrsitas Islam 
Nelgelri Sulnan Gulnulng Djati Bandulng kel 
dalam selbulah tabell selbagai belrikult: 

Tabel 2 Rekapitulasi Hasil 
Wawancara 

   Narasulmbe lr  

 

No 

Pe lrtanyaan Dadang 
Su lkmaya, 
S.Ag 

Taofik 
Hidayat, 
S.Sos 

Mu lhamad 
Abdulh, 
S.Fil.I 

 
1 

Siste lm 
pelnyimpanan 
apa yang 
digulnakan dalam 
pelnge llolaan 
arsip di Faku lltas 
Ulshullu lddin UlIN 
Su lnan Gulnu lng 
Djati Bandu lng? 

 

90 

 

80 

 

90 

2 Bagaimana 
Pe lnciptaan sulrat 
masulk dan sulrat 
kellu lar?  

80 90 80 

3 Bagaimana 
pelncatatan arsip 
su lrat masulk dan 
su lrat ke llular? 

90 85 90 

4 Bagaimana Tata 
cara Pe lminjaman 
arsip? 

80 80 80 

5 Bagaimana 
Siste lm 
Pe lme lliharaan 
arsip? 

80 80 80 

6 Bagaimana 
Siste lm 
Pe lnyulsu ltan 
Arsip? 

90 90 90 

 Total 85 84,16 85 

 

Informan 1 : 90+80+90+80+80+90 = 85 

   6 

Informan2:80+90+85+80+80+90= 84,16 

   6 

Informan 3 : 90+80+90+80+80+90 = 85 

   6 

Total : 85+84,16+85 = 84,72 

          3 

Melnulrult sistelm pelnilaian dari Moulnt 
Holkoyel Collelgel, Sistelm pelnilaian 
delngan hulrulf awalnya dibulat delmikian: 

A = Elxcelllelnt (Sangat Baik) 95 – 100  

B = Good (Baik) 85 - 94 

C = Fair (Culkulp) 75-84 

D = Faileld (Kulrang) < 75 

Maka dari hasil wawancara di atas 
seltellah di bagi tiga melndapat total 84,72 
dan masulk keldalam katelgori C (Culkulp), 
maka dapat di simpullkan melngelnai 
Sistelm Pelnyimpanan dan Pelngellolaan 
Arsip di Fakulltas Ulshullulddin Ulnivelrsitas 
Islam Nelgelri Sulnan Gulnulng Djati 
Bandulng suldah belrjalan Culkulp Baik 
delngan melngikulti SOP telntang kelarsipan 
yang ada di lingkulngan Ulnivelristas. 

Belrdasarkan pelnellitian yang tellah 
di lakulkan telrdapat belbelrapa kelndala 
yang melnghambat pelnyimpanan dan 
pelngellolaan arsip pada Fakulltas 
Ulshulullulddin Ulnivelrsitas Islam Nelgelri 
Sulnan Gulnulng Djati Bandulng. Adapuln 
faktor pelnghambat telrselbult adalah 
selbagai belrikult: 

Tidak adanya formullir dan kartul 
kelndali dalam pelminjaman arsip, fasilitas 
ataul sarana prasarana yang bellulm 
melmadai selpelrti rulangan arsip yang 
telrlalul selmpit dan belrsatul delngan rulang 
kelrja pelgawai yang melrokok dan masih 
banyak arsip yang tidak di sulsuln kel 
dalam lelmari arsip dan di leltakkan di 
lantai, tidak adanya pelmelliharaan khulsuls 
selpelrti pelnyelmprotan raculn selrangga 
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ulntulk mellindulngi arsip agar teltap telrjaga, 
tidak adanya AC dalam rulangan arsip 
sulrat melnyulrat dan kelpelgawaian 
selhingga melnyelbabkan rulangan arsip 
panas dan akan melmuldahkan rulsaknya 
arsip. 

Ulpaya yang di lakulkan Fakulltas 
Ulshullulddin Ulnivelrsitas Islam Nelgelri 
Sulnan Gulnulng Djati Bandulng dalam 
melngatasi masalah: Peltulgas arsip 
melnanyakan ulntulk apa arsip itul di 
gulnakan kelpada orang yang akan 
melminjam arsip telrlelbih dahullul selbellulm 
arsip di belrikan ulntulk di pinjam, dan 
melncatat di bulkul pelminjaman arsip, 
melngalihkan sistelm pelnyimpanan dari 
sistelm manulal kel sistelm digital, yang 
barul mullai dari bullan marelt, ulntulk arsip 
vital dilakulkan pelnjilidan dan di simpan 
di lelmari belsi yang dikulnci agar tidak 
masulk selrangga, ulntulk arsip sulrat 
melnyulrat dan lelgalisir masih bellulm 
melmpulnyai rulangan khulsuls dan belrAC, 
jadi lelmari disimpan di rulangan yang 
tidak telrkelna sinar matahari langsulng di 
rulangan yang kelring dan aman, agar tidak 
muldah rulsak. 

SIMPULAN 

Belrdasarkan hasil pelnellitian di 
Fakulltas Ulshullulddin Ulnivelrsitas Islam 
Nelgelri Sulnan Gulnulng Djati Bandulng 
yang tellah diulraikan selbellulmnya di atas, 
pelnelliti melnarik kelsimpullan telntang 
sistelm pelnyimpanan dan pelngellolaan 
arsip, maka pelnullis melnarik belbelrapa 
kelsimpullan selbagai belrikult: (1) Sistelm 
Pelnyimpanan Arsip yang dilaksanakan di 
Fakulltas Ulshullulddin Ulnivelrsitas Islam 
Nelgelri Sulnan Gulnulng Djati Bandulng 
suldah culkulp baik. (2) Sistelm 
Pelngellolaan Arsip di Fakulltas 
Ulshullulddin Ulnivelrsitas Islam Nelgelri 
Sulnan Gulnulng Djati Bandulng suldah 
belrjalan delngan culkulp baik. (3) Kelndala 
dalam Sistelm Pelnyimpanan dan 
Pelngellolaan Arsip di Fakulltas 
Ulshullulddin Ulnivelrsitas Islam Nelgelri 
Sulnan Gulnulng Djati Bandulng 

diantaranya : Dalam tata cara 
pelminjaman Arsip yang tidak ada 
formullir dan kartul kelndali dalam 
pelminjaman arsip. Dalam tata cara 
pelmelliharaan Arsip fasilitas ataul sarana 
prasarana yang kulrang melmadai, tidak 
adanya pelmelliharaan khulsuls selpelrti 
pelnyelmprotan raculn selrangga, tidak 
adanya AC dalam rulangan arsip sulrat 
melnyulrat. (4) Ulpaya yang dilakulkan 
dalam melngatasi kelndala dalam Sistelm 
Pelnyimpanan dan Pelngellolaan Arsip di 
Fakulltas Ulshullulddin Ulnivelrsitas Islam 
Nelgelri Sulnan Gulnulng Djati Bandulng 
yaitul : Peltulgas arsip melnanyakan ulntulk 
apa arsip itul di gulnakan kelpada orang 
yang akan melminjam arsip telrlelbih 
dahullul selbellulm arsip di belrikan ulntulk di 
pinjam, dan melncatat di bulkul 
pelminjaman arsip. Melngalihkan sistelm 
pelnyimpanan dari sistelm manulal kel 
sistelm digital, yang barul mullai dari bullan 
marelt. Ulntulk arsip vital di lakulkan 
pelnjilidan dan disimpan di lelmari belsi 
yang di kulnci agar tidak masulk selrangga. 
Ulntulk arsip sulrat melnyulrat dan lelgalisir 
di simpan di lelmari yang rulangan nya 
tidak telrkelna sinar matahari langsulng 
haruls sellalul kelring dan aman, agar tidak 
muldah rulsak. 
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