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BAB III
OBJEK DAN METODOLOGI 
PENELITIAN

3.1 Objek Penelitian
1) Sejarah
Proses pembentukan Pengadilan Negeri Kelas IB Cirebon dilatar belakangi momentum sejarah pembentukannya yang terdiri dari masa-masa pemerintahan yaitu sebagai berikut :
1) Masa Pemerintahan Hindia Belanda
Pada Masa penjajahan Belanda, Pengadilan Negeri KL.IB Cirebon 
dinamakan LANDRECHTER ( NICYWESTIJL), yang berarti pemutusan 
segala perdata baik perkara perdata setelah merdeka disebut Pengadilan 
Negeri. Pada Waktu itu, masih bertempat di Jl. Pengampon No.02 Cirebon, 
yang meliputi wilayah III Cirebon, Indramayu, Kuningan, dan Majalengka.
2) Masa Pemerintahan Republik Indonesia Serikat( RIS )
Pada tanggal 17 Agustus 1950, susunan kekuasaan badan Pengadilan serta 
susunan acaranya diseragamkan untuk seluruh Indonesia yang berdasarkan 
UU No.02 tentang " PERADILAN SIPIL".Adapun macam-macam 
Peradilan yaitu, sebagai Berikut :
-Peradilan Umum atau Peradilan Negeri
-Peradilan Militer
-Peradilan Tata Usaha ( TUN )
-Peradilan Agama
-Mahkamah Agung ( MA ) yang merupakan Peradilan Negeri tertinggi yang 
  bertugas mengawasi tindakan-tindakan Pengadilan lain menurut Undang-
  undang.
3) Masa Pemerintahan Republik Indonesia( RI ) Sekarang
Pada Tahun 1974, Pengadilan  Negeri KL.IB Cirebon yang beralamat di Jl. 
Pengampon pindah ke Jl. Dr. Wahidin Sudirohusodo No.18 Cirebon. 
Gedung - gedung Pengadilan Negeri Cirebon dibangun pada Tahun 1973 – 
1974, pada pelita I Tahun ke V, status dimiliki Departemen Kehakiman 
tanggal 1 April 1973 No.51 / 12 / 1973, sebelum tahun 1982 wilayah kerja 
Pengadilan Negeri KL.IB Cirebon pada Tahun 1982 sampai dengan 
sekarang. Pengadilan Negeri KL.IB Cirebon, khususnya meliputi daerah    
hukum kotamadya daerah Cirebon yang beralamat di Jl.Dr Wahidin 
Sudirohusodo No.18 Cirebon.
1. Visi dan Misi Motto dan Kebijakan Mutu Pengadilan Negeri Cirebon Kelas 1B
 Visi:
   Terwujudnya Pengadilan  Negeri Cirebon Yang Agung.
Misi:
1) Menjaga Kemandirian Pengadillan Negeri Cirebon
2) Memberikan Pelayanan hukum yang berkeadilan kepada pencari keadilan
3) Menigkatkan Kualitas Kepemimpinan Pengadilan Negeri Cirebon
4) Meningkatkan Kredibilitas dan transparansi Pengadilan Negeri Cirebon
Motto:
  Mantap (Melayani, Akuntabel, Normatif, Teliti, Adil, Profesional)
Kebijakan Mutu:
1) Memberikan Pelayanan yang berkualitas bagi pencari keadilan dan 
masyarakat dengan tulus dan ikhlas.
2) Memberikan Kepuasan bagi masyarakat pencari keadilan.
3) Melakukan Peningkatan Pelayanan dengan tepat waktu.
4) Memenuhi Persyaratan dan Peraturan yang terkait dengan kegiatan 
Pengadilan Negeri Cirebon.
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4. Sub Bagian/Sub Seksi Pengadian Negeri Cirebon
1) Ketua
 Tugas Pokok:
Mengendalikan, Menyelenggarakan, pelaksanaan wewenang institusi  
pengadilan yaitu menerima, memeriksa dan mengadili perkara yang diajukan   
di Pengadilan.
Fungsi:
1) Menyelenggarakan administrasi keuangan perkara dan mengawasi keuangan rutin/pembangunan.
2) Melakukan pengawasan secara rutin terhadap pelaksanaan tugas dan memberi petunjuk serta bimbingan yang diperlukan baik bagi para Hakim maupun seluruh karyawan.
3) Sebagai kawal depan Mahkamah Agung, yaitu dalam melakukan pengawasan atas:
Penyelengaraan peradilan dan pelaksanaan tugas, para Hakim dan pejabat Kepaniteraan, Sekretaris, dan Jurusita di daerah hukumnya. Masalah-masalah yang timbul. Masalah tingkah laku / perbuatan hakim, pejabat Kepaniteraan, Sekretaris, dan Jurusita di daerah hukumnya Masalah eksekusi yang berada di wilayah hukumnya untuk diselesaikan dan dilaporkan kepada Mahkamah Agung.
4) Memberikan izin berdasarkan ketentuan Undang-Undang untuk membawa keluar dari ruang Kepaniteraan : daftar, catatan, risalah, berita acara serta berkas perkara.
5) Semua panjar biaya perkara : ( dalam hal penggugat atau tergugat tidak mampu, Ketua dapat mengizinkan untuk beracara secara prodeo atau tanpa membayar biaya perkara.
2. Wakil Ketua
Tugas Pokok :
     Membantu Ketua Mengendalikan, Menyelenggarakan, pelaksanaan 
 wewenang institusi pengadilan yaitu menerima, memeriksa dan mengadili 
perkara yang diajukan di Pengadilan.
 Fungsi:
1) Membantu Ketua dalam membuat program kerja jangka pendek dan jangka panjang, pelaksanaanya serta pengorganisasiannya.
2) Mewakili Ketua bila berhalangan.
3) Melaksanakan delegasi wewenang dari Ketua.
4) Melakukan pengawasan intern untuk mengamati apakah pelaksanaan tugas 
telahdikerjakan sesuai dangan rencana kerja dan ketentuan yang berlaku 
serta melaporkan hasil pengawasan tersebut kepada Ketua.
3 Hakim
     Tugas Pokok :
          Menyelenggarakan perkara mulai dari menerima, memeriksa sampai 
     dengan mengadili perkara yang masuk di Pengadilan.
     Fungsi :
1) Hakim Pengadilan adalah pejabat yang melaksanakan tugas Kekuasaan Kehakiman. Tugas utama Hakim adalah menerima, memeriksa dan mengadili serta menyelesaikan semua perkara yang diajukan kepadanya.
2) Dalam perkara perdata, Hakim harus membantu para pencari keadilan dan berusaha keras untuk mengatasi hambatan-hambatan dan rintangan agar terciptanya peradilan yang sederhana, cepat dan biaya ringan.
4 Panitera
Tugas Pokok :
  Membantu pimpinan mengendalikan bidang administrasi umum dan  
     administarsi perkara.
Fungsi :
1) Pelaksanaan koordinasi, pembinaan dan pengawasan pelaksanaan tugas dalam pemberian dukungan di bidang teknis;
2) Pelaksanaan pengelolaan administrasi perkara perdata, pidana dan khusus;
3) pelaksananaan pengelolaan administrasi perkara, penyajian data perkara, dan transparansi perkaraPelaksanaan administrasi keuangan yang berasal dari APBN dalam program teknis dan keuangan perkara yang ditetapkan
berdasarkan peraturan dan perundang-undangan, minutasi, evaluasi dan administrasi Kepaniteraan;
4) Pelaksanaan mediasi;
5) Pembinaan teknis kepaniteraan dan kejurusitaan, dan Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Ketua Pengadilan Negeri.
5 Sekretaris
Tugas Pokok :
            Mempunyai tugas melaksanakan pemberian dukungan di bidang  
    administrasi, organisasi, keuangan, sumber daya manusia, serta sarana dan    
   prasarana di lingkungan Pengadilan Negeri Kelas I B.
Fungsi :
1) penyiapan bahan pelaksanaan urusan perencanaan program dan anggaran;
2) pelaksanaan urusan kepegawaian dan keuangan;
3) penyiapan bahan pelaksanaan penataan organisasi dan tata laksana;
4) pelaksanaan pengelolaan teknologi informasi dan statistik;
5) pelaksanaan urusan surat menyurat, arsip, perlengkapan, rumah tangga, keamanan, keprotokolan, dan perpustakaan; dan
6) penyiapan bahan pelaksanaan pemantauan, evaluasi dan dokumentasi serta pelaporan di lingkungan Kesekretariatan Pengadilan Negeri Kelas I B.
6 Panitera Muda Perdata
Tugas Pokok :
     Mempunyai tugas melaksanakan administrasi perkara di bidang perdata.
Fungsi :
1) pelaksanaan pemeriksaan dan penelaahan kelengkapan berkas perkara perdata;
2) pelaksanaan registrasi perkara gugatan dan permohonan;
3) pelaksanaan distribusi perkara yang telah diregister untuk diteruskan kepada Ketua Majelis Hakim berdasarkan Penetapan Penunjukkan Majelis Hakim dari Ketua Pengadilan;
4) pelaksanaan penerimaan kembali berkas perkara yang sudah diputus dan diminutasi;
5) pelaksanaan pemberitahuan isi putusan tingkat pertama kepada para pihak yang tidak hadir;
6) pelaksanaan penyampaian pemberitahuan putusan tingkat banding, kasasi, dan peninjauan kembali kepada para pihak;
7) pelaksanaan penerimaan dan pengiriman berkas perkara yang dimohonkan banding, kasasi dan peninjauan kembali;
8) pelaksanaan pengawasan terhadap pemberitahuan isi putusan upaya hukum kepada para pihak dan menyampaikan relas penyerahan isi putusan kepada Pengadilan Tinggi dan Mahkamah Agung;
9) pelaksanaan penerimaan konsinyasi dan permohonnan eksekusi;
10) pelaksanaan penyimpanan berkas perkara yang belum mempunyai kekuatan hukum tetap dan penyerahan berkas perkara yang sudah berkekuatan hukum tetap kepada Panitera Muda Hukum;
11) pelaksanaan urusan tata usaha kepaniteraan, dan pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Panitera.
7. Panitera Muda Pidana
Tugas Pokok :
     Mempunyai tugas melaksanakan administrasi perkara di bidang pidana.
Fungsi :
1) pelaksanaan pemeriksaan dan penelaahan kelengkapan berkas perkara pidana;
2) pelaksanaan registrasi perkara pidana;
3) pelaksanaan penerimaan permohonan praperadilan dan pemberitahuan kepada termohon;
4) pelaksanaan distribusi perkara yang telah diregister untuk diteruskan kepada Ketua Majelis Hakim berdasarkan Penetapan Penunjukkan Majelis Hakim dari Ketua Pengadilan;
5) pelaksanaan penghitungan, penyiapan dan pengiriman penetapan penahanan, perpanjangan penahanan dan penangguhan penahanan;
6) pelaksanaan penerimaan permohonan ijin penggeledahan dan ijin penyitaan dari penyidik;
7) pelaksanaan penerimaan kembali berkas perkara yang sudah diputus dan diminutasi;
8) pelaksanaan pemberitahuan isi putusan tingkat pertama kepada para pihak yang tidak hadir;
9) pelaksanaan penerimaan dan pengiriman berkas perkara yang dimohonkan banding, kasasi dan peninjauan kembali;
10) pelaksanaan pengawasan terhadap pemberitahuan isi putusan upaya hukum kepada para pihak dan menyampaikan relas penyerahan isi putusan kepada Pengadilan Tinggi dan Mahkamah Agung;
11) pelaksanaan pemberitahuan isi putusan upaya hukum kepada Jaksa Penuntut Umum dan Terdakwa;
12) pelaksanaan penerimaan permohonan eksekusi;
13) pelaksanaan penyimpanan berkas perkara yang belum mempunyai kekuatan hukum tetap dan penyerahan berkas perkara yang sudah berkekuatan hukum tetap kepada Panitera Muda Hukum;
14) pelaksanaan urusan tata usaha kepaniteraan dan fungsi lain yang diberikan oleh Panitera.
8 Panitera Muda Hukum
 Tugas Pokok :
Mempunyai tugas melaksanakan pengumpulan, pengolahan dan penyajian  data perkara, penataan arsip perkara serta pelaporan.
Fungsi :
1) pelaksanaan pengumpulan, pengelolaan dan penyajian data perkara;
2) pelaksanaan penyajian statistik perkara;
3) pelaksanaan penyusunan dan pengiriman pelaporan perkara;
4) pelaksanaan penataan, penyimpanan dan pemeliharaan arsip perkara;
5) pelaksanaan kerja sama dengan Arsip Daerah untuk penitipan berkas perkara;
6) pelaksanaan penyiapan, pengelolaan dan penyajian bahan-bahan yang berkaitan dengan transparansi perkar
7) pelaksanaan penghimpunan pengaduan dari masyarakat, hubungan masyarakatdan pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Panitera.
9. Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan
Tugas Pokok :
Mempunyai tugas melaksanakan penyiapan pelaksanaan urusan surat  menyurat, arsip, perlengkapan, rumah tangga, keamanan, keprotokolan, dan perpustakaan, serta pengelolaan keuangan.
10. Kepala Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi, dan Tata Laksana
Tugas Pokok :
Mempunyai tugas melaksanakan penyiapan bahan pelaksanaan urusan  
kepegawaian, penataan organisasi dan tata laksana.
Fungsi :
Membuat usulan kenaikan pangkat, jabatan, pensiun, formasi dll;
1) Membuat daftar pegawai;
2) Membuat Mutasi, Kenaikan gaji berkala dan cuti;
3) Membuat Surat Pernyataan melaksanakan tugas dan Surat Pernyataan masih menduduki jabatan;
4) Membuat Usulan Hukuman Disiplin Pegawai;
5) Membuat Surat Keputusan yang berhubungan dengan Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana;
6) Mengarsipkan Surat Keputusan Keluar dan Masuk bagian Kepegawaian, Organisasi, dan Tata Laksana;
7) Mengupdate data kepegawaian melalui aplikasi Sikep Organisasi dan Tata Laksana.
11. Kepala Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan Pelaporan
Tugas Pokok:
Mempunyai tugas melaksanakan penyiapan bahan pelaksanaan, program, 
dan anggaran, pengelolaan teknologi informasi dan statistik, serta pelaksanaan 
pemantauan, evaluasi dan dokumentasi serta pelaporan.
Fungsi:
1) Melaksanakan penyiapan bahan pelaksanaan, program dan anggaran;
2) Melaksanakan pengelolaan teknologi informasi dan statistik;
3) Melaksanakan pemantauan dan evaluasi;
4) Melaksanakan dokumen dan pelaporan.
12. Panitera Pengganti
Tugas Pokok:
    Membantu Hakim dalam persidangan perkara perdata dan pidana serta melaporkan kegiatan persidangan tersebut kepada Panitera Muda yang bersangkutan.
Fungsi:
Membantu Hakim dengan mengikuti dan mencatat jalannya sidang Pengadilan;
1) Membuat penetapan Hari sidang dan sita jaminan;
2) Membuat Berita Acara persidangan yang harus selesai sebelum sidang berikutnya ;
3) Membuat penetapan terdakwa tetap ditahan, dikeluarkan dari tahanan atau dirubah jenis penahanannya ;
4) Membuat penetapan terdakwa tetap ditahan, dikeluarkan dari tahanan atau dirubah jenis penahanannya ;
5) Melaporkan barang bukti kepada Panitera ;
6) Mengetik Putusan;
7) Menyerahkan berkas perkara kepada Panitera Muda Perdata / Pidana bila telah selesai diminutasi.
13. Jurusita/Jurusita Pengganti
Tugas Pokok :
Melakukan pemanggilan, melakukan tugas pelaksanaan putusan Pengadilan yang dipimpin oleh Ketua Pengadilan, membuat berita acara pelaksanaan putusan yang salinan resminya disampaikan kepada pihak-pihak yang berkepentingan, melalkukan penawaran pembayaran uang, serta membuat berita acara penawaran pembayaran uang dengan menyebutkan jumlah dan uraian jenis mata uang yang ditawarkan.
Fungsi :
1) Melaksanakan semua perintah Ketua sidang ;
2) Melakukan pemanggilan, menyampaikan pengumuman, teguran, protes- protes dan pemberitahuan ;
3) Melakukan Penyitaan; Membuat berita Acara Pelaksanaan Putusan yang salinan resminya disampaikan pada pihak-pihak yang berkepentingan
5. Sarana dan Prasarana
Sarana adalah segala sesuatu yang dapat dipakai sebagai alat dalam mencapai maksud atau tujuan. Sedangkan prasarana adalah segala sesuatu yang merupakan penunjang utama terselenggaranya suatu proses.
Berikut adalah sarana dan prasarana yang ada di kantor Pengadilan Negeri 
Kelas 1B Cirebon :
1 Lantai Atas terdiri dari 1 (satu) Ruang Ketua, 1 (satu) Ruang Wakil Ketua, 1 (satu) Ruang Hakim, 1 (satu) Ruang Media Center,1 (satu) Ruang Sekertaris, 1 (satu) Ruang Panitera, 1 (satu) Ruang Kasub.Bag Umum dan Keungan, 1 (satu) Ruang Kasub.Bag Kepegawaian dan Ortala, 1 (satu) Ruangan Kasub.Bag PTIP, 1 (satu) Ruang Perpustakaan, 2 (dua) kamar mandi.
2 Lantai Bawah terdiri dari : 1 (satu) ruang Sidang, lobi tamu, Ruang Tunggu Sidang, 1 (satu) Ruang Pos Bakum
3 Lantai Bawah bagian kanan dari depan terdiri dari : 1 (satu) Ruang Sidang Anak, 1 (satu) Ruang Server, 1 (satu) Ruang Jurusita/JSP, 1 (satu) Ruang Panmud Perdata, 1 (satu) Ruang Panmud Pidana, 1 (satu) Ruang Panmud Hukum, 2 (dua) Ruang Arsip. 
4 Lantai bawah bagian sebelah kiri dari depan terdiri dari : 1 (satu) Ruang Tamu Terbuka, 1 (Satu) Ruang Mediasi, 1 (satu) Ruang Panitera Pengganti, 1 (satu) Ruang Sidang, 1 (satu) Ruang DYK, Ruang Ranah Anak, Ruang Tahanan, Gudang Arsip, 1 (satu) Kamar Kecil/Toilet. 


 
6. Denah Ruangan Kantor Pengadilan Negeri Kelas 1B Kota Cirebon
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Gambar 3.1 Denah Ruangan Kantor Pengadilan Negeri Cirebon Kelas 1B

3.2 Metode Penelitian
3.2.1 Metode Penelitian yang digunakan
Metode penelitian merupakan cara ilmiah untuk memperoleh data yang dibutuhkan dalam pelaksanaan penelitian. Metode penelitian yang peneliti gunakan adalah metode penelitian kualitatif. Penelitian kualitatif menggunakan metode kualitatif yaitu pengamatan, wawancara atau penelaahan dokumen. 
Menurut Bogdan dan Taylor (dalam Meleong, 2016 : 4) menyatakan bahwa metodologi kualitatif sebagai prosedur penelitian yang menghasilkan data deskriptif berupa kata-kata tertulis atau lisan dari orang-orang dan perilaku yang dapat diamati.
Metode penelitian kualitatif ini dipilih karena peneliti ingin mendeskripsikan mengenai Sistem Pengelolaan Arsip Statis Pidana dan Perdata di Kantor Pengadilan Negeri Cirebon, selain berpedoman kepada teori, peneliti juga melakukan observasi dan wawancara untuk mengetahui relevansi antara teori tersebut dengan kenyataan yang ada dilapangan.
3.2.2 Desain Penelitian
Pendekatan penelitian yang digunakan dalam penelitian ini adalah pendekatan kualitatif. Melalui pendekatan ini dapat menarik suatu ciri atau gambaran tentang kondisi, situasi ataupun variabel tertentu ke permukaan dari masyarakat yang menjadi obyek penelitian itu (Bungin, 2001: 48). Penelitian ini akan mendeskripsikan mengenai Sistem Pengelolaan Arsip Statis Pidana dan Perdata di Kantor Pengadilan Negeri Cirebon.
Bogdan dan Taylor dalam Moleong (1996: 3) mendefinisikan metodologi kualitatif sebagai prosedur penelitian yang menghasilkan data deskriptif berupa kata-kata tertulis atau lisan dari orang-orang dan perilaku yang dapat diamati. Pendekatan ini diarahkan pada latar dan individu tersebut secara utuh. Dalam hal ini tidak diperbolehkan mengisolasikan individu atau organisasi ke dalam variabel atau hipotesis, tetapi perlu memandangnya sebagai bagian dari suatu kebutuhan.
Karakteristik deskriptif dalam penelitian kualitatif menurut Lincoln & Guba dalam Moleong (1996: 6) merupakan data yang dikumpulkan berupa kata-kata, gambar, dan bukan angka-angka. Semua yang dikumpulkan dapat memiliki kemungkinan menjadi kunci terhadap hal yang sudah diteliti. Dengan demikian, laporan penelitian akan berisi kutipan-kutipan data yang berasal dari wawancara, catatan lapangan, foto, videotape, dokumen pribadi, catatan atau memo, dan dokumen resmi lainnya.

3.3 Informan dan Teknik Pengumpulan Data
3.3.1 Informan
Subjek penelitian akan menjadi informan yang akan memberikan berbagai macam informasi yang diperlukan selama proses penelitian. Informan penelitian ini meliputi dua macam, yaitu informan kunci(key Informan) dan informan pendukung. 
“Informan kunci adalah mereka yang mengetahui dan memiliki berbagai informasi pokok yang diperlukan dalam penelitian. Informan utama adalah mereka yang terlibat secara langsung dalam interaksi sosial yang diteliti. Sedangkan informan tambahan adalah mereka yang dapat memberikan informasi walaupun tidak langsung terlibat dalam interaksi sosial yang diteliti”. (Hendarso dalam Suyanto, 2005, hlm. 171).

Informan dalam penelitian yang dilakukan ini adalah dua informan, yaitu: 
1. Informan Kunci (Key Informan)
Informan kunci yaitu informan yang dapat memberikan informasi pokok yang 
diperlukan dalam penelitian. Informan kunci dalam penelitian ini adalah 
Panitera Muda Hukum.
2. Informan Pendukung (Supported Informan)
Yaitu informan yang memiliki informasi permasalahan yang diteliti. 
Informan pendukung dalam penelitian ini yaitu terutama pegawai atau staff.



3.3.2 Teknik Pemilihan Informan
Teknik penarikan informan pada penelitian ini menggunakan teknik purposive sampling, sebagaimana maksud yang disampaikan oleh Sugiyono dalam buku Metode Penelitian Kuantitatif, Kualitatif, dan R&D, adalah : 
“Purposive sampling adalah teknik pengambilan sampel sumber data dengan pertimbangan tertentu. Pertimbangan tertentu ini, misalnya orang tersebut yang dianggap paling tahu tentang apa yang kita harapkan, atau mungkin dia sebagai penguasa sehingga akan memudahkan peneliti menjelajahi obyek/situasi sosialyang diteliti.” (Sugiyono, 2021, hlm. 289)

Dimana informan menjadi sumber informasi yang mengetahui tentang penelitian yang sedang diteliti, dengan pertimbangan bahwa merekalah yang paling mengetahui informasi penelitian. Pemilihan informan dilakukan dengan teknik purposive sampling atau pemilihan secara sengaja dengan beberapa pertimbangan. Informan yang dimaksud adalah informan yang terlibat langsung atau informan yang dianggap mempunyai kemampuan dan mengerti permasalahan terkait  sistem pengelolaan arsip statis pidana dan perdata di kantor pengadilan negeri kelas 1B Kota Cirebon.
3.3.3 Teknik Pengumpulan data
 Menurut Sugiyono (2017 : 224) “Teknik pengumpulan data merupakan langkah yang paling strategis dalam penelitian, karena tujuan utama dari penelitian adalah mendapatkan data”. Tanpa mengetahui teknik pengumpulan data, maka peneliti tidak akan mendapatkan data yang memenuhi standar data yang ditetapkan. Dalam penelitian kualitatif, data dapat dikumpulkan pada natural setting (kondisi alamiah), sumber data primer, dan teknik pengumpulan data lebih banyak pada observasi berperan serta (participant observation), wawancara mendalam (in depth interview) dan dokumentasi.
Pengumpulan data yang dilakukan oleh peneliti dalam (Sugiyono 2017 : 224-240) dapat menggunakan sumber primer dan sumber sekunder.
Berikut penjelasan dari sumber primer dan sumber sekunder yaitu :
1. Sumber Primer
   Sumber primer adalah sumber data yang yang langsung memberikan data   
kepada pengumpul data.
2. Sumber Sekunder
Sumber sekunder yaitu sumber yang tidak langsung memberikan data 
kepada pengumpul data, misalnya lewat orang lain atau lewat dokumen. 
Selanjutnya bila dilihat dari segi cara atau teknik pengumpulan data, maka 
teknik pengumpulan data dapat dilakukan dengan cara sebagai berikut :
1. Observasi
   Nasution 1988 (Sugiyono, 2017 : 226) mennyatakan bahawa, observasi   
   Adalah dasar semua ilmu pengetahuan.  Observasi yaitu pengumpulan 
data dengan cara mengadakan pengamatan langsung di lokasi penelitian
2. Wawancara
   Esterberg 2002 (Sugiyono, 2017 : 231) menyatakan bahwa, wawancara    
yaitu pertemuan dua orang untuk bertukar informasi dan ide melalui tanya    
   jawab, sehingga dapat dikonstruksikan makna dalam suatu topik tertentu. 
3. Dokumentasi 
Merupakan catatan atau peristiwa yang sudah berlalu. Dokumentasi bisa 
 berbentuk tulisan, gambar atau foto dan karya-karya monumental dari
seseorang.
3.4 Operasionalisasi Konsep Penelitian
 Operasional Konsep Penelitian merupakan cara yang dilakukan untuk menjabarkan konsep penelitian kedalam beberapa dimensi dan parameter ynag sesuai dengan teori yang digunakan, sehingga konsep tersebut bersifat konkrit dan dapat diukur. 
Dalam operasionalisasi konsep penelitian ini peneliti perjelas dengan tabel di bawah ini:

Tabel 3.2
Operasionalisasi Konsep Penelitian
	Konsep
	Dimensi
	Parameter

	



Faktor yang menentukan kearsipan yang baik (Agu Sugiarto dan Teguh Wahyuno, (2015:17)
	1. 1.Kepadatan
	1.Tidak menggunakan banyak tempat
1. 2.Penyimpanan efesien
.

	
	2. 2.Mudah dicapai
	1. 1.Penempatan yang sesuai sistem penyimpanan
2. 2Pemeliharaan yang baik agar mudah dicapai.
3. 3.Terselesaikan pengarsipan dengan cepat


	
	3. 3.Kesederhanaan
	1.Sistem penataan arsip yang di mengerti oleh pegawai
2.Penemuan kembali

	
	4. 4.Keamanan
	1.Terjaga kerahasiannya
2.Tanggung Jawab
3.Terhindar dari kerusakan


	
	5. 5.Kehematan
	1.Anggaran
2. Sumber daya manusia

	
	6. Elastisitas
	1.Perluasan tempat atau menambah fasilitas
2.Kenyaman bekerja

	
	7.Penyimpanan dokumen semisalnya
	1. Dokumen bernilai
2. Dokumen penting

	
	8.Keterangan-keterangan di berikan bila mana diperlukan
	1.Mudah dalam pencaharian
2. Pengelompokan arsip

	
	9.Dokumen-dokumen harus selalu disusun up to date
	1. Dokumen terbaru
2. Penyusunan

	
	10.Harus dipergunakan sistem penggolongan yang paling tepat.
	1.Sesuai dengan kebutuhan
2. Mudah di mengerti dalam penyimpanan



3.5 Pengujian Keabsahan Data
Uji keabsahan data didalam penelitian, sering hanya ditekankan pada uji validitas dan reliabilitas. Teknik pengujian keabsahan data yang digunakan oleh peneliti adalah dengan teknik triangulasi.  Triangulasi adalah teknik pemeriksaan keabsahan data yang memanfaatkan sesuatu yang lain. Di luar data itu untuk keperluan pengecekan atau sebagai pembanding terhadap data itu. Teknik triangulasi yang paling banyak digunakan ialah pemeriksaan melalui sumber lainnya. Menurut Lexy J. Moleong (2016 : 331-332) dalam buku Metodelogi Penelitian Kualitatif, hasil tersebut dapat dicapai dengan jalan sebagai berikut:
1 Membandingkan data hasil pengamatan dengan data hasil wawancara.
2 Membandingkan apa yang dikatakan orang di depan umum dengan apa yang dikatakan secara pribadi.
3 Membandingkan apa yang dikatakan orang-orang tentang situasi penelitian dengan apa yang dikatakannya sepanjang waktu.
4 Membandingkan keadaan dan perspektif seseorang denganberbagai pendapat dan pandangan orang seperti rakyar biasa, orang yang berpendidikan menengah atau tinggi, orang berada, dan orang pemerintahan.
5 Membandingkan hasil wawancara dengan isi suatu dokumen yang berkaitan.
Berdasarkan langkah-langkah diatas maka pengumpulan data dalam penelitian ini peneliti melakukannya dengan cara membandingkan data hasil wawancara antara narasumber yang berbeda.
3.6 Teknik Analisis Data
Teknik analisis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah teknik analisis data deskriptif, yaitu menggambarkan keadaan sebenarnya tentang objek yang diteliti, menurut keadaan sebenarnya saat penelitian berlangsung.
Milles and Hiberman (dalam Sugiyono, 2017 : 246-252) mengemukakan bahwa “Aktivitas dalam analisis data kualitatif dilakukan secara interaktif dan berlangsung secara terus menerus sampai tuntas, sehingga datanya sudah jenuh”.
Aktivitas dalam analisis data yaitu:
1. Data Reduction (Reduksi Data), yaitu proses pemilihan data yang telah diperoleh dari lapangan melalui observasi, wawancara dan dokumentasi yang jumlahnya cukup banyak. Data yang diperoleh dilapangan jumlahnya cukup banyak, untuk itu maka perlu dicatat secara teliti dan rinci. Seperti yang telah dikemukakan, semakin lama peneliti ke lapangan, maka jumlah data akan semakin banyak, kompleks dan rumit. Untuk itu perlu segera dilakukan analisis data melalui reduksi data. Mereduksi data berarti merangkum, memilih hal-hal pokok, memfokuskan pada hal-hal penting , dicari tema dan polanya.
2. Data Display (Penyajian Data), setelah data direduksi maka langkah selanjutnya yaitu mendisplaykan data. Dalam penelitian kualitatif, penyajian data bisa dilakukan dalam bentuk uraian singkat, bagan, dan grafik. Dengan mendisplaykan data, maka akan memudahkan untuk memahami apa yang terjadi, merencanakan kerja selanjutnya berdasarkan apa yang telah dipahami tersebut. Selanjutnya disarankan, daalam melakukan display data, selain dengan teks yang naratif, dapat juga berupa grafik, matrik, network (jejaring kerja), dan chart.
3. Conclusion Drawing/Verivication, langkah ketiga dalam analisis data kualitatif menurut Milles dan Huberman adalah penarikan kesimpulan dan berivikasi. Kesimpulan awal yang dikemukakan masih bersifat sementara, dan akan berubah bila tidak ditemukan bukti-bukti yang kuat mendukung pada tahap pengumpulan data berikutnya. Tetapi apabila kesimpulan yang dikemukakan pada tahap awal, didukung oleh bukti-bukti yang valid dan konsisten saat peneliti kembali ke lapangan mengumpulkan data, maka kesimpulan yang dikemukakan merupakan kesimpulan yang kredibel.













	 (
3.7
Jadwal Penelitian
)

No
	[bookmark: _Toc130975287] (
Kegiatan
) (
Bulan
) (
Minggu
) (
Tahun
)
	 (
Tabel
 3.
 
3 
Jadwal
 
Penelitia
n
)2023

	
	
	Maret
	April
	Mei
	Juni
	Juli

	
	
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4

	
	Tahap Persiapan

	11.
	Penelitian awal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22.
	Penyusunan Proposal Penelitian
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	33.
	Bimbingan Proposal Penelitian
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	44.
	Seminar Proposal Penelitian
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tahap Pelaksanaan

	55.
	Penelitian lapangan, wawancara dan olah data penelitian
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	66.
	Penyusunan Hasil Penelitian
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	77.
	Bimbingan Hasil Penelitian
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tahap Akhir

	88.
	Sidang Hasil Penelitian
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	99.
	Revisi Hasil Penelitian
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	110.
	Bimbingan Skripsi Final
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	111.
	Sidang Skripsi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



32


image1.png
| ISty





image2.jpeg
A:R. Tungeu Pendsttaran
o Py Masuk

C:Mejs TSP

DR Sdang Candra
£:R Ecount

F:R. Tunggu Ramah Ansk

G:R. Sidang Anak
H:R. Media

1R Kepaniteraan Perdata

1R Xeparitaraan Pidana
K: Mushola

L Tempat Wudhu
miwe

Nowe

0 Gudang

PR Amsip

Q: Postakum

R:R Tahanan Pria

$:R. Tahanan Wanita

U:R. Ramah Anak
viwe

W+ R Tunggy sidang
iR ke
2:R sidang cakra

2

R Mediasi

ac

0:R paniters Penggant]
AE:R Tamu Terbuka

Jalur Kunjungan Sidane.
Jalur Pendsttaran Perkara

Area el

area Boleh Diewati Pangunjung





