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BAB III

OBJEK DAN METODOLOGI PENELITIAN



3.1 Objek Penelitian
3.1.1 Sejarah dan Perkembangan Dinas Sosial Kabupaten Cirebon

Awal sebelum tahun 1980, Dinas yang bernama Kantor Perburuhan Kota Cirebon sampai dengan tahun 1981, kemudian pada tahun 1981 nomenklatur Kantor Perburuhan Kota Cirebon menjadi Kantor Dinas Tenaga Kerja Kota Cirebon sampai tahun 1997. Pada kurun waktu tersebut, pimpinan instansi adalah Bapak Drs. Subroto Mukhatar sampai dengan tahun 2001.
Pada tahun 2001, Kantor Dinas Tenaga Kerja menjadi Kantor Cabang Dinas Kependudukan, Catatan Sipil dan Dinas Transmigrasi Kota Cirebon dan berubah lagi Dinas Kependudukan, Catatan Sipil, dan Tenaga Kerja Kota Cirebon, sesuai dengan Peraturan Walikota Nomor 12 Tahun 2004 tentang Pembentukan Dinas-Dinas Daerah Pada Pemerintah Kota Cirebon yang dipimpin oleh Drs. T.M Hidayat sampai dengan tahun 2004. Setelah Drs. T.M. Hidayat, Dinas kemudian dipimpin oleh Drs. Arman Surahman, M.Si sampai dengan tahun 2005. Tahun 2005, Drs. Sony A. Trisyantono memimpin Dinas sampai dengan tahun 2008.
Berdasarkan Peraturan Daerah Nomor 14 tahun 2008 tentang Dinas – dinas Daerah pada Pemerintahan Kota Cirebon, maka kemudian dibentuk Dinas Sosial, Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kota Cirebon. Kepala Dinas pertama Dinas Sosial, Tenaga Kerja dan Tranmigrasi Kota Cirebon adalah Drs. Moch.
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Korneli, M.Si (Tahun 2009 s.d. 2012), kemudian dilanjutkan oleh H. Jamaludin, S.Sos (Tahun 2012 s.d. 2014), dan digantikan lagi oleh Drs. Ferdinan Wiyoto, M.Si (Tahun 2014 s.d. 2016), kemudian dipimpin kembali oleh H. Jamaludin, S.Sos (2016 s/d 2018) yang berubah dengan adanya Perda No. 7 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota Cirebon menjadi Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Kota Cirebon, Tahun 2019 s/d September Tahun 2020 dipimpin oleh H. Iing Daiman, M.Si dan selanjutnya dipimpin oleh Dra. Hj. Santi Rahyu, M.Si Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak (DSPPPA) Kota Cirebon.
Berdasarkan Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2021, Perangkat Daerah Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlidungan Anak (DSPPPA) Kota Cirebon mengalami perubahan perlembagaan menjadi Dinas Sosial Kota Cirebon yang berlaku sejak tanggal 3 September 2021 berdasarkan pada Perwal Kota Cirebon Nomor 22 Tagun 2021 Kedudukan, Struktur Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Sosial Kota Cirebon.


3.1.2. Struktur Organisasi
3.1.1.1 Kedudukan, Tugas Pokok dan Fungsi
A. Kedudukan

Dinas Sosial merupakan unsur pelaksana urusan pemerintah di bidang sosial. Dinas Sosial dipimpin oleh Kepala Dinas yang berkendudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada Bupati melalui Sekretaris Daerah.
 (
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B. Tugas Pokok

Dinas Sosial Kota Cirebon mempunyai tugas pokok melaksanakan urusan Pemerintahan Daerah berdasarkan asas otonomi dan tugas pembantuan bidang sosial, bidang pemberdayaan perempuan, bidang pelindungan anak dan bidak pemberdayaan masyarakat.


C. Fungsi

Dalam menyelenggarakan tugas sebagaimana maksud Dinas Sosial Kota Cirebon mempunyai fungsi :
1. Perumusan kebijakan pelaksanaan Urusan Pemerintahan dan Tugas Pembantuan yang diberikan kepada Daerah bidang sosial;
2. Pelaksanaan Urusan Pemerintahan dan Tugas Pembantuan yang diberikan kepada Daerah bidnag sosial;
3. Pelaksanaan evaluasi dan Pelaporan Urusan Pemerintahan dan Tugas Pembantuan yang diberikan kepada Daerah di bidang sosial;
4. Pelaksana Administrasi Dinas dalam pelaksanaan urusan Pemerintahan bidang sosial;
5. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Wali Kota terkait dengan tugas dan fungsinya.


3.1.1.2 Visi dan Misi

a. Visi
”Sehati Kita Wujudkan Cirebon Sebagai Kota Kreatif Berbasis Budaya dan Sejarah”








b. Misi

Misi Ke-1 : ”Mewudjukan Kualitas Sumber Daya Manusia Kota Cirebon yang Berdaya Saing, Berbudaya, Unggul di Segala Bidang”
Tujuan :Menciptakan Kualitas Sumber Daya Manusia Kota Cirebon yang agamis, kompetitif, terlatih dan inovatif serta mengembangkan nilai-nilai luhur keagamaan, memajukan dan memperkaya dan memperkaya kebudayaan khas Cirebon”
Misi ke-2 :“Mewujudkan Tata Kelola Pemerintahan yang Bersih, Akuntabel, Beribawa dan Inovatif”
Tujuan :Meningkatkan Kualitas Pelayanan Publik, meningkatkan kualitas kinerja, kapasitas dan akuntabilitas Perangkat Daerah, serta meningkatkan inovasi dalam pemerintahan
Misi ke-3 :“Meningkatkan Kualitas Pelayanan Sarana dan Prasarana Umum Berwawasan Lingkungan”
Tujuan :Meningkatkan aksebilitas masyarakat terhadap   pusat-pusat kegiatan dan pusat koleksi/distribusi barang, menyediakan pelayanan utilitas umum yang direncanakan dengan matang, komprehensif dan terpadu, serta mewujudkan kualitas lingkungan kota yang aman, nyaman, produktif dan berkelanjutan sesuai dengan daya dukung dan daya tamping lingkungan.
Misi ke-4 :“Mewujudkan Ketentraman dan Ketertiban Umum yang Kondusif”
Tujuan :Menciptakan perlindungan bagi masyarakat,   mendukung penegakan peraturan perundang-undangan, serta menumbuhkan budaya tertib masyarakat, dan penyelenggaraa Pemerintahan.








3.1.1.3 Struktur Organisasi

Struktur Organisasi Dinas Sosial Kota cirebon terdiri dari :

a. Kepala Dinas
b. Sekretariat
1. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
2. Sub Bagian Program dan Keuangan
c. Bidang Pemberdayaan, Pelindungan dan Jaminan Sosial
1. Seksi Peningkatan Kapasitas Pemberdayaan Sosial
2. Seksi Pengembangan Kompetensi Sumber Daya Kesejahteraan Sosial
3. Seksi Perlindungan dan Jaminan Sosial
d. Bidang Rehabilitasi Sosial
1. Seksi Rehabilitasi Sosial Dasar
2. Seksi Rehabilitasi Sosial dan Penyandang Masalah Kesejahteraan Sosial
3. Seksi Penanganan Bencana
e. UPTD; dan
f. Kelompok Jabatan Sosial


Bagan Struktur Organisasi Dinas Sosial Kota Cirebon adalah sebagai berikut:
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Dinas Sosial merupakan unsur pelaksana urusan pemerintah di bidang sosial. Dinas Sosial dipimpin oleh Kepala Dinas yang berkendudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada Bupati melalui Sekretaris Daerah.
Sistem Kerja Dinas Sosial Kota Cirebon di jelaskan pada Pasal 23A :

(1) Pejabat Fungsional dan Pelaksana dapat bekerja secara individu dan/atau dalam Sub Koordinator.






(2) Pimpinan unit kerja memberikan penugasan kepada Pejabat fungsional dan Pelaksana, dan dapat melibatkan Pejabat Fungsional dan Pelaksana yang berasal dari lintas unit kerja.
(3) Penugasan Pejabat Fungsional dan Pelaksanan dalam Sub Koordinator dapat melibatkan 1 (satu) atau lebih jenis Jabatan.
(4) Bentuk penugasan kepada kepada Pejabat Fungsional dan Pelaksana terdiri atas:
a. penunjukan;

b. pengajuan sukarela.

(5) Penunjukan dilakukan melalui mekanisme pengajuan permohonan kepada Pejabat Penilai Kerja.
(6) Permohonan penugasan dalam bentuk penunjukan

Permohonan penugasan dalam bentuk penunjukan lintas unit organisasi meliputi:
a. Maksud dan tujuan;

b. Kompetensi, keahlian, dan/atau keterampilan yang dibutuhkan;

c. Ekspektasi yang diharapkan;

d. Durasi pelibatan.

(7) Permohonan pengajuan sukarela disampaikan kepada Pimpinan Unit Kerja yang dituju dengan persetujuan atasan langsung yang bersangkutan.
Dinas Sosial Kota Cirebon mempunyai tugas pokok melaksanakan urusan Pemerintahan Daerah berdasarkan asas otonomi dan tugas pembantuan bidang






sosial. Objek Penelitian berupa lembaga/organisasi, maka penelitian menjelaskan tentang bagian Sekretariat yang berkaitan dengan Pengelolaan Arsip.
Sekretariat Dinas sebagai unsur staf yang dipimpin oleh seorang Sekretaris dan mempunyai tugas pokok membantu Kepala Dinas dalam pembinaan dan pemberian layanan administrasi penyusunan perencanaan, penatausahaan, keuangan, sumber daya manusia aparatur, kerumahtanggaan, arsip dan perpustakaan, organisasi dan tatalaksana, kerjasama, hubungan masyarakat, pengelolaan barang milik daerah/negara dan dokumentasi Dinas serta melaksanakan pengoordinasian penyusunan peraturan perundang-undangan dan bantuan hukum dalam penyelenggaraan tugas Dinas.
Sekretariat mempunyai fungsi diantaranya sebagai berikut:

1. Penyiapan bahan penyusunan rencana kerja Sekretariat;

2. Penyiapan bahan perumusan kebijakan umum dan teknis operasional dalam lingkup bidang tugas Sekretariat;
3. Pengoordinasian penyiapan bahan penyusunan perencanaan lingkup bidang tugas Sekretariat;
4. Pengoordinasian penyiapan bahan perumusan kebijakan umum dan teknis operasional urusan bidang sosial;
5. Pengoordinasian penyelenggaraan tugas Dinas;

6. Penyiapan bahan bimbingan dan pengendalian teknis Dinas;

7. Pengoordinasian penyiapan bahan penyusunan laporan penyelengaraan tugas Dinas;






8. Pengelolaan layanan administrasi dalam lingkup bidang tugas sekretariat Dinas;
9. Pelaksanaan pengendalian, evaluasi dan pelaporan pengelolaan layanan administrasi dalam lingkup bidang tugas Sekretariat; dan
10. Pelaksanaan penyimpanan arsip berdasarkan administrasi.



3.2 Metode Penelitian

3.2.1 Metode Penelitian yang Digunakan

Metode berasal dari kata Methodos (Yunani) yang artinya adalah cara atau menuju suatu jalan. Metodelogi ilmiah ialah system dan metode yang dipergunakan untuk memperoleh informasi atau bahan materi suatu pengetahuan ilmiah. Metode penelitian merupakan proses kegiatan dalam bentuk pengumpulan data, analisis yang terkait dengan tujuan penelitian.
Sesuai dengan sifat masalah yang diteliti dan penelitian yang hendak dicapai serta data yang diperlukan maka dalam penelitian ini penulis menggunakan metode kualitatif. Menurut Sugiyono (2019) menyatakan bahwa penelitian kualitatif Penelitian kualitatif sebagai human instrument, berfungsi menetapkan fokus penelitian, memilih informan sebagai sumber data, melakukan pengumpulan data, menilai kualitas data, analisis data, menafsirkan data dan membuat kesimpulan. Teknik pengumpulan data dengan menggunakan wawancara, pengamatan, dan pemanfaatan dokumen. Dengan kata lain, penelitian ini disebut penelitian kualitatif karena merupakan penelitian yang tidak mengadakan perhitungan.






Maka konsentrasi pada penelitian ini adalah :

1. Mengungkapkan data tentang kondisi pengelolaan arsip

2. Menguraikan permasalahan yang bersifat umum terlebih dahulu, guna menghasilkan sesuatu yang bersifat khusus yakni tentang Efektivitas Pengelolaan Arsip Dinamis pada Kantor Dinas Sosial Kota Cirebon.


3.2.2. Desain Penelitian
Desain penelitian adalah rancangan kegiatan pengumpulan, pengolahan, analisis, dan penyajian data yang dilakukan secara sistematis dan objektif untuk memecahkan suatu persoalan atau menguji suatu hipotesis. Desain penelitian adalah semua proses yang diperlukan dalam perencanaan dan pelaksanaan penelitian. Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif dengan menggunakan metode penelitian kualitatif. Penelitian deskriptif merupakan penelitian yang menggambarkan keadaan subjek atau objek penelitian (seseorang, lembaga, masyarakat, dan lain-lain) berdasarkan fakta-fakta yang tampak atau sebagaimana adanya.
Peneliti menggunakan metode penelitian kualitatif. Pendekatan kualitatif diharapkan mampu menghasilkan uraian secara dalam tentang Efektivitas Pengelolaan Arsip Dinamis pada Kantor Dinas Sosial Kota Cirebon.

3.3. Informan dan Teknik Pengumpulan Data

3.3.1. Informan
Informan adalah narasumber yang merujuk pada seseorang yang paham terkait dengan objek penelitian serta mampu memberikan penjabaran tentang






topik penelitian yang diangkat. Informan merupakan unsur yang sangat penting dalam melakukan sebuah penelitian kualitatif. Data dari informan ini diperoleh melalui wawancara mendalam (indepth interview). Informan adalah seseorang yang dimintai informasi terkait objek yang diteliti. Informan mempunyai banyak informasi terkait dengan data dari arti penelitian yang dilakukan, oleh karena itulah penyebutan informan lebih lekat dengan narasumber yang biasanya ada dalam penelitian yang subjek penelitiannya itu berupa “kasus” satu kesatuan unit, diantaranya yaitu yang berupa lembaga atau organisasi atau institusi sosial.
Dalam penelitian ini, wawancara dengan berbagai pertanyaan tentang topik penelitian dilakukan secara langsung, dalam penelitian kali ini peneliti membutuhkan informan penelitian untuk memperoleh informasi dan data yang valid berkaitan dengan efektivitas pengelolaan arsip dinamis di Dinas Sosial Kota Cirebon.


3.3.2. Teknik Pemilihan Informan
Pemilihan informan pada penelitian ini menggunakan teknik purposive sampling yaitu pengambilan informan yang dipilih berdasarkan kriteria-kriteria atau ciri-ciri khusus yang sesuai dan memiliki kompetensi di bidangnya, dengan kata lain informan tersebut memahami dan menguasai permasalahan yang menjadi topik penelitian dan bersedia memberikan informasi serta data-data yang sesuai terkait dengan kebutuhan peneliti ini.






3.3.3 Teknik Pengumpulan Data

Proses pengumpulan data merupakan suatu proses pengadaan data untuk keperluan penelitia, karena dari sinilah teori sebagai hasil penelitian akan disususun dalam penelitian data. Teknik pengumpulan data menguraikan tentang jenis dan sumber data yang terdiri:

1. Data Primer

Data Primer adalah data yang dikumpulkan secara langsung diperoleh dari informan yang menjadi subyek penelitian, berupa informasi yang sesuai seerta relevan dengan masalah-masalah yang sudah dirumuskan oleh peneliti yang berkaitan dengan topik penelitian.
2. Data Sekunder

Data Sekunder merupakan data olahan yang diperoleh untuk melengkapi data primer yang didapatkan. Data sekunder diperoleh dari sumber kedua atau secara tidak langsung berbentuk hasil karya seperti buku-buku, laporan penelitian, jurnal-jurnal, media internet dan sumber lainnnya yang berkaitan dengan kelengkapan penelitian.

Mengumpulkan data adalah suatu pekerjaan yang penting dan sangat menentukan dalam suatu penelitian. Sebuah penelitian dapat dikatakan berhasil apabila data dapat di kumpulkan.
Teknik pengumpulan data dalam penelitian kualitatif terdiri dari:

1. Observasi digunakan dalam rangka mengumpulkan data dalam suatu penelitian. Peneliti mengadakan pengamatan secara langsung pada subjek






penelitian yang berhubungan dengan sistem pengelolaan arsip dinamis pada Kantor Dinas Sosial Kota Cirebon.
2. Wawancara, yaitu suatu metode pengambilan data dengan proses tanya jawab yang dikerjakan secara sistematais dan berdasarkan pada tujuan penelitian. Jenis wawancara yang digunakan adalah wawancara tidak terstuktur, yaitu proses tanya jawab anatara peneliti dengan informan kunci dan pendukung, dengan berpedoman pada pedoman wawancara yang hanya berfungsi sebagai acuan awal. Wawancara mendalam (indepth interview) yang diharapkan dapat memperoleh data yang lengkap, akurat dan komperhensif.
3. Studi Kepustakaan/literatur

Penulis mengumpulkan data dari sumber-sumber tertulis. Laporan dinas, monografi, internet dan sumber-sumber lainnya.
4. Dokumentasi, yaitu pelengkap dari penggunaan metode observasi dan wawancara dalam penelitian kualitatif. Metode ini digunakan untuk memperkuat dan memperoleh data . Teknik dokumentasi ini merupakan catatan peristiwa yang sudah berlalu, dokumen bisa berbentuk tulisan, file, gambar atau foto, dokumen, karya-karya monumental dari seseorang dan lainnya selama proses penelitian.






3.4 Operasional Konsep Penelitian
Berdasarkan hal tersebut, agar konsep penelitian yang dikaji atau dianalisis, maka operasionalisasi konsep penelitian ini dengan cara menjabarkan konsep penelitian itu kedalam dimensi, dan parameter, yang disajikan dalam tabel dibawah ini:
Tabel 3.1 Operasional Konsep Penelitian
	Konsep Penelitian
	Dimensi
	Parameter

	












Menurut Gibson et al. dalam Tangkilisan (2005:141)
	Kejelasan tujuan yang hendak dicapai
	1. Terwujudnya pengelolaan arsip yang efektif
2. Penyajian arsip harus lebih tertata rapih untuk kepentingan organisasi

	
	


Perecanaan yang matang
	1. Penempatan arsip surat masuk dan surat keluar yang tertata dengan rapih
2. Pegawai menetapkan
pengelolaan arsip dengan benar

	
	Penyusutan yang tepat
	program
	1. Menjaga	keutuhan, keamanan dan keselamatan arsip
2. Penerapan pengelolaan arsip

sesuai peraturan yang berlaku

	
	Tersedianya

dan prasarana
	sarana
	1. Tersedianya	sarana prasarana penyimpanan arsip
	dan untuk








	
	
	2. Perlindungan	dan pengamanan arsip

	
	Sistem pengawasan dan pengendalian yang bersifat mendidik
	1. Adanya	pengawasan penerapan pengelolaan arsip
2. Pengelolaan	arsip	harus
dikendalikan	agar	berjalan dengan lancar.






3.5 Pengujian Keabsahan Data
Agar penelitian dapat dinilai kebenarannya dan dari segala segi keorisinalitasnya, maka perlu dilakukan uji keabsahan data atau uji validasi serta pemeriksaan terhadap keabsahan data. Teknik pemeriksaan kebasahan data penelitian ini menggunakan teknik triangulasi yakni teknik pemeriksaan keabsahan data yang memanfaatkan sesuatu yang lain diluar data untuk keperluan pengecekan atau sebgagai pembanding diluar data tersebut.
Dokumen tertulis, arsip, dokumen sejarah, catatan resmi, catatan atau tulisan pribadi dan gambar atau foto. Tentu masing-masing cara itu akan menghasilkan bukti atau data yang berbeda, yang selanjutnya akan memberikan pandangan (insights) yang berbeda pula mengenai fenomena yang diteliti. Berbagai pandangan itu akan melahirkan keluasan pengetahuan untuk memperoleh kebenaran.






3.6 Teknik Analisis Data

Analisis data dimaknai sebagai proses menyusun, memilah dan mengolahnya kedalam satu susunan yang sistematis dan bermakna. Jika data diumpamakan sebagai tumpukan informasi dan fakta yang berserakan , maka proses menyusun dat, mengolahnya kedalam suatu pola atau format yang lebih teratur sehingga mudah dipahami dan dimaknai itulah yang disebut dengan analisis data.
Penelitian menggunakan teknik analisis data Miles and Huberman (1984) dalam sugiyono (2014:246-253) mengemukakan bahwa aktivitas dalam analisis data kualitatif dilakukan secara interaktif dan berlangsung secara terus menerut sampai tuntas, sehingga datanya sudah jenuh. Aktivitas dalam analisis data yaitu:
a. Data Reduction (reduksi data)

Mereduksi data berarti merangkum, memilih hal-hal yang pokok, memfokuskan pada hal-hal yang penting, dicari pola dan temanya. Reduksi data merupakan proses pemilihan, pemutusan perhatian melalui penyederhanaan, pengabstrakan, dan transformasi data.
b. Data Display (penyajian data)

Setelah data direduksi, langkah selanjutnya yaitu mendisplaykan data dalam bentuk uraian singkat, bagan, hubungan atar kategori, dan sebagainya. Dengan penelitian kualitatif penyajian data dilakukan dalam bentuk uraian singkat atau teks bersifat naratif. Ini dimaksud untuk memahami apa yang terjadi, merencanakan kerja selanjutnya






berdasarkan apa yang dipahami.

c. Conclusion Drawing/verification (menarik kesimpulan)

Menarik kesimpulan dalam penelitian mungkin dapat menjawab rumusan masalah, karena rumusan masalah dalam penelitian kealitatif masih bersifat sementara dan berkembang setelah penelitian yang berada di lapangan. Kesimpulan penelitian kualitatif merupakan temuan baru yang disajikan berupa deskripsi atau gambaran yang awalnya belum jelas menjadi jelas dan dapat berupa hubungan kasual atau interaktif dan hipotesis atau teori.






3.7 Jadwal Penelitian
Waktu penelitian yang diperlukan dalam penelitian ini kurang lebih 4 (empat) bulan, yang dimulai pada bulan Maret sampai dengan bulan Juni 2023.
Tabel 3.2 Jadwal Penelitian


	
No
	
Kegiatan
	Tahun
	2023

	
	
	Bulan
	Maret
	April
	Mei
	Juni
	Juli

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

	
	Tahap Persiapan

	1
	Studi Literatur
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Pengamatan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
3
	Penyusunan dan bimbingan proposal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	seminar Proposal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tahap Pelaksanaan

	1
	Penelitian
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Wawancara
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Pengolahan data
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
4
	Penyusunan dan bimbingan draf skripsi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tahap Akhir

	
1
	Seminar Draf Skripsi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Perbaikan Draf Skripsi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Sidang Akhir Skripsi
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