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PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang Masalah
Jika mendengar perkataan arsip, sering kali pegawai membayangkan tumpukan kertas atau berbagai dokumen lainnya yang penuh dengan debu dan kotor. Dimana arsip tersebut disimpan dalam ruangan yang sesak dan berantakan. Pandangan seperti ini sering kali menghambat perkembangan kearsipan pada setiap organisasi. Apalagi para pegawai kearsipan tidak diberikan keleluasaan untuk mengembangkan pengelolaan kearsipan dan kurang mendapat perhatian dari segi pendanaan. Apabila hal ini tidak diperhatikan, terutama sudah memasuki era informasi, maka suatu organisasi akan sulit berkembang. Arsip bukan hanya kertas dan dokumen saja. Arsip memiliki arti dan peranan yang besar dalam sebuah organisasi. Sebuah arsip bukan hanya sekedar kertas (dalam arti sebagai fisik), akan tetapi yang lebih penting adalah bagaimana kertas itu dapat memberikan informasi. Setiap kejadian atau peristiwa yang terjadi dapat direkam pada arsip. 
Menurut Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan: 
Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.
Arsip dibedakan menurut fungsinya menjadi dua golongan, yaitu arsip dinamis dan arsip statis. Arsip dinamis adalah arsip yang dipergunakan secara langsung dalam perencanaan, pelaksanaan, penyelenggaraan administrasi dalam suatu organisasi, arsip ini berada di masing-masing bagian kantor. Arsip statis adalah arsip yang tidak dipergunakan secara langsung untuk perencanaan pelaksanaan, penyelenggaraan administrasi dalam suatu organisasi, arsip ini disimpan di lembaga kearsipan. 
Sebagai rekaman informasi dari setiap kegiatan administrasi suatu organisasi, arsip akan terus berkembang secara akumulatif seiring dengan semakin kompleksnya fungsi-fungsi dan tugas organisasi. Selama organisasi melaksanakan fungsinya, selama itu pula arsip akan senantiasa tercipta. Permasalahan yang sering dihadapi adalah arsip bertambah banyak dan semakin menggunung dari hari ke hari sehingga makin terasa sesak ruangan kerja. Arsip yang mengumpul secara alami (accumulating naturally) artinya tidak sengaja dikumpulkan sebagaimana koleksi dalam museum, menuntut untuk dilaksanakan penanganan secara serius. Upaya untuk mengurangi jumlah arsip yang tercipta dalam suatu organisasi ini dalam dunia kearsipan disebut dengan istilah “Penyusutan Arsip”.
Esensi penyusutan arsip adalah mengelola arsip dengan tujuan meningkatkan operasional instansi. Secara teoretis pengertian penyusutan arsip dikemukakan oleh ilmuwan arsip dan organisasi profesi. Ilmuwan arsip tersebut, antara lain Ira A. Penn (1989), Kennedy J. (1998) serta ARMA dan ICA yang mewakili organisasi profesi. Para ilmuwan dan organisasi profesi ini memberikan penekanan tentang penyusutan adalah menyangkut:
1. Pemusnahan arsip yang sudah tidak mempunyai nilai guna primer maupun nilai guna sekunder.
2. Memindahkan arsip yang frekuensi penggunaannya sudah sangat jarang inaktif) dari unit kerja ke records centre (tempat penyimpanan arsip inaktif).
3. Menyerahkan arsip bernilai historis, tetapi tidak bernilai guna primer ke badan yang berwenang (Arsip Nasional).
4. Mengalihmediakan dari arsip kertas ke media lain (misal mikrofilm, CD-ROM, DLT, dan sebagainya).
Sedangkan pengertian penyusutan arsip menurut peraturan perundang-undangan terdapat dalam UU No. 8 Tahun 1997 tentang dokumen Perusahaan dan Peraturan Pemerintah No. 34 Tahun 1979 tentang Penyusutan Arsip yang intinya adalah:
1. Memindahkan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan dalam lingkungan lembaga-lembaga negara atau badan-badan pemerintahan masing-masing.
2. Memusnahkan arsip sesuai dengan ketentuan yang berlaku.
3. Menyerahkan arsip statis oleh unit kearsipan kepada Arsip Nasional RI
Namun dalam melakukan kegiatan penyusutan, suatu organisasi harus menilai kembali nilai kegunaan arsipnya dalam menentukan kelompok arsip yang harus disimpan lebih lama atau dimusnahkan. Tujuan penyusutan arsip akan tercapai jika organisasi memiliki program dan rencana pengurangan arsip yang meliputi penetapan jangka simpan arsip beserta penetapan simpan permanen dan musnah. Program ini perlu dituangkan dalam suatu pedoman yang disebut Jadwal Retensi Arsip. Jadwal Retensi Arsip digunakan dalam program penyisihan untuk mendapat efisiensi arsip dan penghematan. 
Undang-undang nomor 43 tahun 2009 pasal 1 ayat 22 disebutkan bahwa: 
Jadwal Retensi Arsip adalah daftar yang berisi sekurang-kurangnya jangka waktu penyimpanan atau retensi, jenis arsip, dan keterangan yang berisi rekomendasi tentang penetapan suatu jenis arsip dimusnahkan, dinilai kembali, atau dipermanenkan yang dipergunakan sebagai pedoman penyusutan atau penyelamatan arsip.  
JRA ini wajib dimiliki oleh setiap lembaga-lembaga Negara atau Badan-badan Pemerintahan yang dipakai sebagai pedoman penyusutan arsip. Jadwal Retensi Arsip ini  berfungsi agar penerapan  di dalam  penyusutan arsip lebih efektif. Dengan  Efektivitas Penerapan  Jadwal Retensi Arsip dalam Penyusutan Arsip, maka suatu organisasi dapat melaksanakan suatu kegiatan penyusutan arsip sesuai dengan Jadwal Retensi Arsip.
Efektivitas merupakan unsur pokok untuk mencapai tujuan atau sasaran yang telah ditentukan dalam setiap organisasi. Efektivitas disebut juga efektif, apabila tercapainya tujuan atau sasaran yang telah ditemukan sebelumnya. Hal ini sesuai dengan pendapat Soewarno yang mengatakan bahwa efektivitas adalah pengukuran dalam arti tercapainya tujuan yang telah ditentukan sebelumnya. Pendapat yang sama juga dikemukakan oleh Caster I. Bernard, efektivitas adalah tercapainya sasaran yang telah disepakati bersama (Bernard, 1992:207). 
Berdasarkan hasil observasi yang dilakukan oleh peneliti di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Cirebon, belum sepenuhnya menerapkan penyusutan arsip berdasarkan jadwal retensi arsip secara merata, karena kurangnya Sumber Daya Manusia (SDM) khususnya kearsipan yang memiliki latar belakang ilmu kearsipan yang menjadi kendala lambatnya implementasi Penyusutan Arsip di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Cirebon. Akibatnya timbul permasalahan seperti, menghabiskan banyak ruang penyimpanan karena volume arsip yang besar, serta proses penemuan kembali arsip yang sulit dan tidak cepat.
Maka dari permasalahan ini penulis perlu mengangkat judul “EFEKTIVITAS PENERAPAN JADWAL RETENSI ARSIP DALAM PENYUSUTAN ARSIP DI DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN CIREBON”.

1.2. Rumusan Masalah
Berpedoman dengan latar belakang tersebut, maka penulis merumuskan  statement (pernyataan masalah), yakni; Belum optimalnya Penerapan Jadwal Retensi Arsip Dalam Penyusutan Arsip di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Cirebon

1.3. Identifikasi Masalah
Bertitik tolak pada rumusan masalah tersebut, maka penulis selanjutnya mengidentifikasi masalah sebagai berikut ;
1. Bagaimana efektivitas penerapan Jadwal Retensi Arsip Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Cirebon?
2. Apa faktor-faktor yang menghambat keefektivitasan dalam penerapan Jadwal Retensi Arsip di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Cirebon ?
3. Apa saja upaya-upaya dalam mengatasi kendala efektivitas penerapan jadwal retensi arsip untuk melaksanakan kegiatan penyusutan arsip di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Cirebon?

1.4. Tujuan Penelitian
Penelitian  ini dilakukan dengan tujuan :
1. Untuk mengetahui efektivitas penerapan Jadwal Retensi Arsip di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Cirebon dalam rangka tercapainya penyusutan arsip yang efektif.
2. Untuk mengidentifikasi hambatan yang terjadi pada efektivitas penerapan Jadwal Retensi Arsip.
3. Untuk mengetahui upaya-upaya dalam mengatasi kendala efektivitas penerapan jadwal retensi arsip untuk melaksanakan kegiatan penyusutan arsip di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Cirebon.

1.5. Kegunaan Penelitian
Hasil penelitian secara garis besar diharapkan mempunyai dua kegunaan yaitu;
1. Kegunaan Teoritis
Diharapkan penelitian ini dapat menambah pembendaharaan kepustakaan dalam Ilmu Administrasi Negara khususnya mengenai Kearsipan dan dapat digunakan sebagai acuan dalam penelitian lebih lanjut pada kajian yang sama.

2. Kegunaan Praktis
Diharapkan dapat membantu dan mempermudah ke efektivitasan Penyusutan Arsip

1.6. Kerangka Pemikiran
1. 
1.1. 
1.2. 
1.3. 
1.4. 
1.5. 
1.6. 
1.6.1. Pengertian Efektivitas
Dalam buku Manajemen Perkantoran menjelaskan bahwa Konsep efektivitas merupakan konsep yang luas, mencangkup berbagai faktor didalam maupun diluar organisasi. Efektivitas berkaitan dengan sejauh mana organisasi mencapai tujuan yang telah ditentukan (Daft, 2007:12).
Akmal (200:36) menyatakan bahwa, Eefektivitas adalah pencapaian usaha yang sesuai dengan rencananya atau rencana hasil dibandingkan dengan realisasi hasil”.
Gie (2000:24) menyatakan bahwa, “Efektivitas adalah keadaan atau kemampuan kerja yang dilaksanakan oleh manusia untuk memberikan nilai guna yang diharapkan”.
Gibson (2000:8) menyatakan, “Efektivitas adalah konteks perilaku organisasi yang merupakan hubungan antara produksi, kualitas, efesiensi, fleksibelitas, kepuasan, sifat keunggulan dan pengembangan”.

1.6.2. Ukuran Efektivitas
Menurut Makmur (2015:7-9) dalam buku yang berjudul Efektivitas Kebijakan Kelembagaan Pengawasan, mengukur Efektivitas suatu program dapat dilaksanakan dengan menggunakan indikator-indikator sebagai berikut:
a) Ketepatan penentuan waktu
Penggunaan waktu yang tepat akan menciptakan efektivitas pencapaian tujuan yang telah ditentukan sebelumnya.
b) Ketepatan perhitungan biaya
Setiap pelaksanaan kegiatan tidak mengalami kekurangan sampai kegiatan itu dapat diselesaikan dan tidak mengalami kelebihan pembiayaan sampai kegiatan tersebut diselesaikan dengan baik dan hasilnya memuaskan semua pihak yang terlibat.
c) Ketepatan dalam pengukuran
Ketepatan dalam pengukuran adalah semua kegiatan yang sebelumnya telah diukur keberhasilannya dalam pelaksanaan kegiatan tersebut.
d) Ketepatan dalam menentukan pilihan
Dalam menentukan pilihan bukanlah suatu persoalan yang gampang dan bukan juga hanya tebakan tetapi melalui proses, sehingga kita dapat menemukan mana yang baik diantara yang terbaik, baik itu memilih suatu metode pekerjaan, dan lain sebagainya.


e) Ketepatan berfikir
Memang kita datidak dapat menyangkal tentang pemikiran Descarte yangang mengungkapkan cagitoergo sum (aku ada karena aku berfikir). Dengan demikian bahwa kelebihan manusia yang satu dengan yang lainnya sangat tergantung pada ketepatan berfikirnya, akrena ketepatan berfikir dari berbagai aspek kehidupan baik yang berkaitan dengan diri nya sendiri maupun pada alam semesta yang senantiasa memberikan pengaruh sifatnya positif maupun negative. Ketepatan berfikir akan melahirkan keefaktivan sehingga kesuksesan yang senantiasa diharapkan itu dalam melakukan suatubentuk kerjasama dapat memberikan hasil yang maksimal.
f) Ketepatan dalam melakukan perintah
Keberhasilan aktivitas seuatu organisasi sangat banyak dipengaruhi oleh kemampuan seorang pemimpin, salah satu tuntutan kemampuan memberikan perintah yang jelas dan mudah dipahami oleh bawahannya.
g) Ketepatan dalam menentukan tujuan
Suatu organisasi akan berusaha untuk mencapai tujuan yang telah mereka sepakati sebelumnya dan baisanya diruangkan dalam sebuah dokumen secara tertulis yang sifatnya lebih strategis. Sehingga menjadi pedoman pelaksanaan kegiatan sebuah organisasi.
h) Ketepatan sasaran
Sejalan dengan apa yang kita sebutkan diatas, bahwa tujuan lebih berorientasi kepada jangka panjang dan sifatnya strategis, sedangkan sasaran lebih berprientasi kepada jangka oendek dan lebih operasional, penentuan sasaran yang tepat baik yang ditetapkan secara individu maupun sasaran yang ditetapkan secara organisasi sesungguhnya sangat menentukan keberhasilan aktivitas organisasi. Demikian pula sebaliknya, jika sasaran yang ditetapkan itu tidak sesuai, maka akan menghambat pelaksanaan berbagai kegiatan itu sendiri.
Menurut Gibson  (2013 : 14-15) di dalam buku yang berjudul Manajemen Perkantoran berpendapat bahwa kriteria efektivitas meliputi kriteria efektivitas jangka pendek, yang terdiri dari produksi, efisiensi, dan kepuasan; kriteria efektivitas jangka menengah gah, yang terdiri dari persaingan dan pengembangan; kriteria efektivitas jangka panjang dan kelangsungan hidup. Efektivitas dikatakan berhasil apabila memenuhi kriteria produktivitas kemampuan berlaba; dan kesejahteraan pegawai. Sementara dalam konteks perkantoran, efektivitas dapat diukur dengan kriteria kejelasan tujuan yang hendak dicapai, kejelasan strategi pencapaian tujuan, proses analisa dan perumusan kebijakan yang mantap, perencanaan yang matang, penyusunan program yang tepat, tersedianya sarana dan prasarana kerja, pelaksanaan yang efektif dan efisien, sistem pengawasan dan pengendalian yang mendidik.
Emitai Etzomi dalam Indrawijaya (2014:187), mengemukakan pendekatan pengukuran efektivitas organisasi yang disebutnya SYSTEM MODEL. Mencangkup empat kriteria, yaitu Adaptasi, Integrasi, Motivasi organisasi, Produksi. Pada kriteria Adaptasi dipersoalkan kemampuan organisasi untuk menyesuaikan diri dengan lingkungannya. Untuk anatara lain digunakannya tolak ukur proses pengadaan dan pengisian tenaga kerja serta ruang lingkup kegiatan organisasi tersebut. Hal ini mempertanyakan seberapa kemanfaatan organisasi tersebut bagi lingkungannya.
Kriteria kedua adalah integrasi, yaitu pengukuran terhadap tingkat kemampuan suatu organisasi untuk mengadakan sosialisasi, pengembangan konsensus dan komunikasi dengan berbagai macam organisasi lainnya.
Kriteria ketiga adalah motivasi anggota. Dalam kriteria ini dilakukan pengukuran mengenai keterikatan dan hubungan antara pelaku organisasi dengan organisasinya dan kelengkapan sarana bagi pelaksanaan tugas pokok dan fungsi organisasi.
Kriteria keempat adalah produksi, yaitu usaha pengukuran efektivitas organisasi dihubungkan dengan jumlah dan mutu keluaran organisasi serta intensitas kegiatan suatu organisasi.
Berdasarkan uraian tersebut, maka peneliti menggambarkan alur berpikir dalam penelitian ini, sebagai berikut:
Dalam pelaksanaan penyusutan arsip di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Cirebon, memiliki kendala dalam pencapaiannya. Maka hal tersebut perlu adanya upaya dalam peningkatan efektivitas tersebut dengan cara menggunakan Jadwal Retensi Arsip sebagai pedoman dalam penyusutan arsip. Dengan menggunakan Jadwal Retensi Arsip dalam penerapan penyusutan arsip, diharapkan dapat mewujudkan tujuan penerapan penyusutan arsip yang efektif yaitu, untuk menghemat tempat, peralatan, dan biaya, mempercepat penemuan kembali, menyelamatkan arsip yang bernilai guna permanen yang mempunyai nilai pertanggung jawaban Nasional.
Agar terciptanya tujuan penyusutan arsip yang efektif perlu diadakannya sosialisasi terkait pentingnya penyusutan arsip. Kemampuan organisasi dalam mengikuti Sosialisasi program sehingga informasi mengenai pelaksanaan program dapat tersampaikan kepada sasaran program pada khususnya.
Berkaitan dengan adaptasi Sumber Daya Manusia (SDM) di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Cirebon, pemahaman pegawai yang masih belum maksimal menyebabkan tidak efektif nya penyusutan arsip. Karena hal tersebut sebagian besar pegawai arsiparis bukan berasal dari bidangnya. Sehingga pegawai perlu melakukan adaptasi atau penyesuaian diri pada lingkungan, lingkungan internal maupun lingkungan eksternal.
Dengan demikian maka akan terwujudnya penerapan penyusutan arsip yang efektif yaitu, menghemat tempat, peralatan dan biaya, mempercepat penemuan kembali, dan menylamatkn arsip yang bernilai guna.
Kerangka pemikiran tersebut dapat digambarkan melalui Bagan sebagai berikut:



Efektivitas Penerapan Jadwal Retensi Arsip dalam Penyusutan Arsip di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Cirebon.


    Input


Emitai Etzomi didalam buku yang berjudul Teori perilaku dan Budaya Organisasi (187), mengemukakan pendekatan pengukuran efektivitas antara lain:
1. Adaptasi
2. Integrasi
3. Motivasi Anggota
4. Produksi

Feedback

Proses

Efektifnya Penerapan Retensi Arsip dalam Penyusutan Arsip 
Kurang Efektifnya Penerapan Retensi Arsip dalam Penyusutan Arsip 

Output
Terwujudnya Tujuan Penerapan Penyusutan Arsip yang Efektif  yaitu,
1) Menghemat tempat, peralatan, dan biaya.
2) Mempercepat penemuan kembali.
3) Menyelamatkan arsip yang bernilai guna.

Upaya peningkatan efektivitas yaitu, dengan menerapkan Jadwal Retensi Arsip sebagai pedoman dalam penyusutan arsip.

Outcome




Gambar 1.1
Kerangka Pemikiran



1.7. Definisi dan Operasional Konsep Penelitian
1. 
1.1. 
1.2. 
1.3. 
1.4. 
1.5. 
1.6. 
1.7. 
1.7.1. Definisi Konsep Penelitian
Untuk memudahkan dalam pembahasannya, penulis akan mengemukakan definisi operasional sebagai berikut ;
A. Efektivitas
Efektivitas merupakan sesuatu yang memiliki makna sebagai simbol suatu keberhasilan, yang dapat digambarkan sejauh mana target dapat tercapai atau sejauh mana sasaran dan tujuan dapat terealisasi dengan ketepatan yang telah ditentukan sebelumnya.
B. Arsip
Sementara itu, menurut UU No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan:
Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.
C. Penyusutan Arsip
Menurut UU  No.09 Tahun 2000 tentang Pedoman Penyusutan Arsip pada lembaga-lembaga negara dan badan-badan pemerintahan: 
Penyusutan Arsip adalah kegiatan pengurangan arsip melalui pemindahan arsip inaktif di unit kerja pengolah ke unit kearsipan, pemusnahan arsip yang tidak bernilaiguna dan atau habis jangka simpannya dan penyerahan arsip statis ke Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI) atau ke Arsip Daerah sesuai dengan ketentuan hukum yang berlaku.

D. Jadwal Retensi Arsip
Retensi arsip adalah jangka waktu penyimpanan yang wajib dilakukan terhadap suatu jenis arsip (PP No. 28 tahun 2012). Adapun Jadwal Retensi Arsip yang selanjutnya disingkat JRA adalah Daftar yang berisi sekurang-kurangnya jangka waktu penyimpanan atau retensi, jenis arsip, dan keterangan yang berisi rekomendasi tentang penetapan suatu jenis arsip dimusnahkan, dinilai kembali, atau dipermanenkan yang dipergunakan sebagai pedoman penyusutan dan penyelamatan arsip (UU No. 43 tahun 2009). Dalam Undang-Undang No. 8 Tahun 1997 tentang Dokumen Perusahaan pun disebutkan bahwa jadwal retensi adalah jangka waktu penyimpanan dokumen perusahaan yang disusun dalarn suatu daftar sesuai dengan jenis dan nilai kegunaannya dan dipakai sebagai pedoman pemusnahan dokumen perusahaan berdasarkan pengertian tersebut dapat dikemukakan bahwa jadwal retensi arsip:
1. Merupakan komponen dari program manajemen arsip:
2. Menggambarkan jenis-jenis arsip dari lembaga penciptanya (creating.Agency):
3. Berbentuk suatu daftar yang berisi jangka simpan arsip (musnah, Simpan, perpermanen.
4. Sebagai dasar hukum untuk penyimpanan arsip, memusnahkan arsip yang tidak bernilai guna atau sebagai dasar hukum penyusutan arsip (ANRI: Modul Manajemen Jadwal Retensi Arsip, 2009. 19)


1.7.2. Operasional Konsep Penelitian
Operasional konsep penelitian merupakan upaya yang dilakukan peneliti dengan cara mengoperasikan atau menjabarkan konsep penelitian kedalam beberapa dimensi yang sesuai dengan teori yang digunakan tersebut. Kemudian dijabarkan menjadi parmeter-parameter. Untuk memudahkan dalam menganalisis data, maka konsep penelitian dioperasionalkan atau dijabarkan kedalam parameter seperti table berikut ini:
Tabel 1.1
Operasinonal Konsep Penelitian
	Konsep
	Dimensi
	Parameter

	


Emitai Etzomi dalam Indrawijaya (2014:187)
	1. Adaptasi 
	1. Pengadaan dan pengisian tenaga kerja.
2.  Kemanfaatan JRA bagi lingkungannya.

	
	2. Integrasi 
	1. Kemampuan organisasi untuk mengadakan sosialisasi.
2. Komunikasi dengan berbagai macam organisasi lainnya.

	
	3. Motivasi Anggota
	1. Hubungan antara pelaku organisasi dan dengan organisasinya.
2. Kelengkapan sarana bagi pelaksana tugas

	
	4. Produksi
	1. Jumlah dan mutu keluaran organisasi.
2. Intesitas kegiatan suatu organisasi.



1.8. Metode Penelitian
1.8.1. Metode Penelitian yang Digunakan
Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode kualititaif, sebagaimana dikemukakan Sugiyono (2016: 15) :
Metode penelitian kualitatif adalah metode penelitian yang berlandaskan pada filsafat postpositivisme, digunakan untuk meneliti pada kondisi obyek yang alamiah, ( sebagai lawannya adalah eksperimen ) dimana peneliti adalah sebagai instrument kunci, pengambilan sampel sumber data dilakuakn secara purposive dan snowball, teknik pengumpulan data dengan triangulasi (gabungan), analisis data bersifat induktif/kualitatif, dan hasil penelitian kualitatif lebih menekankan makna dari pada generalisasi.
Penulis menggunakan metode penelitian kualitatif yang bersifat deskriptif. Dalam penelitian kualitatif metode yang biasanya dimanfaatkan adalah wawancara, pengamatan, dan pemanfaatan dokumen.
Bogdan dan Taylor menjelaskan bahwa metodologi penelitian kualitatif merupakan prosedur penelitian yang menghasilkan data deskriptif berupa katakata tertulis atau lisan dari orang-orang dan perilaku yang dapat diamati. Dalam penelitian kualitatif seorang peneliti berbicara langsung dan mengobservasi beberapa orang, dan melakukan interaksi selama beberapa bulan untuk mempelajari latar, kebiasaan, perilaku dan ciri-ciri fisik dan mental orang yang diteliti.
Bogdan dan Biklen mengemukakan bahwa karakteristik dari penelitian kualitatif adalah: 
1. Alamiah.
2. Data bersifat deskriptif bukan angka-angka.
3. Analisis data dengan induktif.
4. Makna sangat penting dalam penelitian kualitatif. 
Menurut Sugiyono (2018) penelitian deskriptif adalah penelitian yang dilakukan untuk mengetahui nilai variabel mandiri, baik satu variabel atau lebih (independen) tanpa membuat perbandingan, atau menghubungkan dengan variabel yang lain.
Alasan penulis memilih metode kualitatif adalah karena penelitian yang dilakukan bukan untuk mencari hubungan antar variable, akan tetapi penelitian dilakukan untuk menggali, menemukan, menjelaskan, dan memaparkan tentang Efektivitas Penerapan Retensi Arsip dalam Penyusutan Arsip di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Cirebon.
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1.8.2. Informan dan Teknik Pemilihan Informan
	Teknik pemilihan informa yang digunakan dalam penelitian ini adalah purposive sampling, yang dimana penentuan informa dipilih sesuai dengan kebutuhan dan mempertimbangkan karakteristik dan berdasarkan kebutuhan penelitian. Informa penelitian terdiri dari :
a) Informa kunci (Key Informa), yaitu informa yang mengetahui secara mendalam permasalahan apa yang sedang diteliti. Dalam hal ini pegawai Kepala Bidang Pengelolaan Arsip  di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan yang menjadi informan kunci.
b) Informan pendukung, berguna untuk menambah informasi yang diteliti yaitu pegawai Arsiparis Pelaksana di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Cirebon.
1.8.3. Teknik Pengumpulan Data
Teknik Pengumpulan data merupakan langkah yang paling strategis dalam penelitian, karena tujuan utama dari penelitian adalah mendapatkan data. Maka, teknik pengumpulan data dapat dilakukan dengan :
a) Observasi
Nasution (1988) menyatakan bahwa, observasi adalah dasar semua ilmu pengetahuan. Para ilmuwan hanya dapat bekerja berdasarkan data, yaitu fakta mengenai dunia kenyataan yang diperoleh melalui observasi. Data itu dikumpulkan dan sering dengan bantuan berbagai alat yang sangat canggih, sehingga benda-benda yang sangat kecil (proton dan elektron) maupun yang sangat jauh (benda ruang angkasa) dapat diobservasi dengan jelas.
b) Wawancara
Wawancara digunakan sebagai teknik pengumpulan data apabila peneliti ingin melakukan studi pendahuluan untuk menemukan permasalahan yang harus diteliti, tetapi juga apabila peneliti ingin mengetahui hal-hal dari responden yang lebih mendalam. Teknik pengumpulan data ini mendasarkan diri pada laporan tentang diri sendiri atau self-report, atau setidak-tidaknya pada pengetahuan dan atau keyakinan pribadi.

c) Dokumen
Dokumen merupakan catatan peristiwa yang sudah berlalu. Dokumen bisa berbentuk tulisan, gambar, atau karya-karya monumental dari seseorang. Dokumen yang berbentuk tulisan misalnya catatan harian, sejarah kehidupan (life histories), biografi, peraturan, kebijakan. Dokumen yang berbentuk gambar, misalnya foto, gambar hidup, sketsa dan lain-lain. Dokumen yang berbentuk karya misalnya karya seni, yang dapat berupa gambar, patung, film, dan lain-lain. Studi dokumen merupakan pelengkap dari penggunaan metode observasi dan wawancara dalam penelitian kualitatif.
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Menurut buku yang berjudul “Metode Penelitian “, Uji keabsahan data kualitatif meliputi uji kredibilitas data (validitas internal), uji depenabilitas (reliabilitas) data, uji transferabilitas (validitas eksternall generalisasi), dan uji komfirmabilitas (obyektivitas). Namun yang utama adalah uji kredibilitas data. Uji kredibilitas dilakukan dengan perpanjangan pengamatan, meningkatkan ketekunan, triangulasi, diskusi dengan teman sejawat, membercheck, dan analisis kasus negatif.
Menurut Moleong (2010: 324), kriteria keabsahan data ada empat macam yaitu:
a. Kepercayaan (kredibility)
b. Keteralihan (tranferability)
c. Kebergantungan (dependability)
d. Kepastian (konfirmability) 
Dalam pengecekan data peneliti menggunakan teknik pemeriksaan keabsahan data yaitu triangulasi. Menurut Moleong (2010: 330) triangulasi merupakan teknik pemeriksaan keabsahan data yang memanfaatkan sesuatu yang lain. 
Diluar data itu untuk keperluan pengecekan atau sebagai pembanding terhadap data itu. Peneliti menggunakan teknik ini untuk menghilangkan perbedaan-perbedaan konstruksi kenyataan yang ada dalam konteks suatu studi sewaktu mengumpulkan data tentang berbagai kejadian dan hubungan dari berbagai pandangan. 
Dengan kata lain, peneliti dapat me-recheck temuannya dengan jalan membandingkannya dengan berbagai sumber, metode, atau teori. Langkah yang digunakan dalam teknik triangulasi data ini adalah dengan menggunakan sumber dan metode. 
Patton (dalam Lexy J. Moleong, 2010:330-331) mengatakan bahwa “triangulasi dengan sumber berarti membandingkan dan mengecek balik derajat kepercayaan suatu informasi yang diperoleh melalui waktu dan alat yang berbeda. 
Dengan menggunakan teknik ini peneliti dapat membandingkan data hasil pengamatan dengan data hasil wawancara, membandingkan apa yang dikatakan orang di depan umum dengan apa yang dikatakan secara pribadi, membandingkan apa yang dikatakan orang-orang tentang situasi penelitian dengan apa yang dikatakannya sepanjang waktu, membandingkan keadaan dan perspektif seseorang dengan berbagai pendapat dan pandangan orang seperti rakyat biasa, orang berada, orang pemerintahan, dan membandingkan hasil wawancara dengan isi suatu dokumen yang berkaitan”. 
Sedangkan menurut Patton (dalam Lexy J. Moleong, 2010:331) mengemukakan “triangulasi dengan metode terdapat dua sttategi, yaitu pengecekan derajat kepercayaan penemuan hasil penelitian beberapa teknik pengumpulan data dan pengecekan derajat kepercayaan beberapa sumber data dengan metode yang sama”.
1.8.5. Teknik Analisis Data
	Analisis data dalam penelitian kualitatif, dilakukan pada saat melakukan pengumpulan data berlangsung, dan setelah selesai pengumpulan data dalam periode tertentu. Pada saat wawancara, peneliti sudah melakukan analisis terhadap jawab yang diwawancarai. Miles dan Humberman (1984) mengatakan “ aktivitas dalam analisis data kualitatif dilakukan secara interaksi dan berkangsung secara terus menerus sampai tuntas, sehingga datanya sudah jenuh. Aktivitas dalam analisis data, yaitu : data reduction, data display, dan consulsion drawing/verification.
a) Data Reduction ( Reduksi Data) 
	Mereduksi data ialah merangkum, memilih hal-hal yang pokok, memfokuskan dalam hal-hal penting, mencari tema dan polanya. Dengan begitu data yang telah direduksi dapat memudahkan peneliti untuk melakukan pengumpulan data dengan dibantu peralatan elektronik seperti komputer dengan memberikan kode pada aspek-aspek tertentu. Dalam reduksi data, setiap peneliti akan dipandu oleh tujuan yang akan dicapai. 
b) Data Display (Penyajian Data)
	Dalam penelitian kualitatif, penyajia data bisa dilakukan dalam bentuk uraian singkat, bagan, hubungan antara kategori, flowchart dan sebagainya. Yang paling sering digunakan untuk menyajikan data dalam melakukan penelitian kualitatif adalah dengan menggunakan teks yang  bersifat naratif. Degan adanya display data, maka akan memudahkan untuk memahami apa yang terjadi, merencanakan kerja selanjurnya berdasarkan apa yang telah dipahami tersebut.
c) Conclusion Drawing/Verification
	Langkah selanjutnya dalam analisis data kualitatif menurut  Miles dan Huberman adalah penarikan kesimpulan dan verifikasi. Kesimpulan awal yang dikemukakaan hasilnya masih bersifat sementara, dan akan berubah bila tidak ditemukannya bukti-bukti yang kuat untuk mendukung pada tahap pengumpulan data. Kesimpulan dalam penelitian kualitatif adalah temuan baru yang sebelumnya belum pernah ada. Temuannya berupa deskripsi atau  gambaran suatu obyek yang masih belum jalas menjadi lebih jelas, dapat berupa hubungan kausal atau interaktif, hipotesis dan teori.








1.9. Lokasi dan Jadwal Penelitian
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1.9.1. Lokasi Penelitian
Lokasi penelitian dilakukan di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Cirebon yang saat ini mempunyai dua tempat pelaksanaan kegiatan adminitrasi perkantoran yaitu di J1. Sunan Kalijaga No I Sumber, untuk pelayanan perpustakaan di JI. Sunan Drajat No. 20 Sumber. Dengan mempertimbangkan alasan-alasan berikut ;
1. Adanya permasalahan efektivitas penerapan retensi arsip dalam penyusutan arsip.
2. Lokasi penelitian yang strategis dan mudah di jangkau.

1.9.2. Jadwal Penelitian
Lama nya penelitian selama sebulan terhitung dari bulan Maret –Agustus 2022, dengan perincian kegiatan sebagai mana tertera pada tabel dibawah ini ;











Tabel 1.2
Jadwal Penelitian

	
No
	Jenis kegiatan
	Tahun
	2022

	
	
	Bulan
	Maret
	April
	Mei
	Juni
	Juli
	Agustus

	
	
	Minggu
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
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	2.Revisi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	3.Sidang Skripsi
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