[bookmark: bookmark30]BAB III METODE PENELITIAN
A. [bookmark: bookmark31]Jenis Penelitian
Penelitian kualitatif melibatkan langkah-langkah pengumpulan, analisis, dan interpretasi data yang tidak dapat diukur dalam bentuk angka, sehingga sering disebut sebagai penelitian "kualitatif". Fokus utama penelitian ini adalah pada proses pengumpulan data dan memberikan makna pada hasilnya penelitian. Oleh karena itu, dalam mencapai analisis mendalam, penting untuk memperhatikan kekuatan kata-kata dan struktur kalimat dalam laporan penelitian47.
Penelitian ini menggunakan jenis penelitian kualitatif dengan pendekatan deskriptif. Penelitian kualitatif deskriptif dipilih karena bertujuan untuk mendeskripsikan dan menggambarkan secara mendalam mengenai optimalisasi pengelolaan arsip oleh tenaga tata usaha di SMP Negeri 02 Tembilahan Hulu sesuai dengan fakta yang ada di lapangan.
Penelitian ini berfokus pada pengelolaan arsip yang dilakukan oleh tenaga tata usaha, khususnya yang berkaitan dengan tiga indikator penelitian, yaitu sistem penyimpanan arsip, pemeliharaan arsip, dan penemuan kembali arsip. Melalui pendekatan ini, peneliti dapat memperoleh gambaran secara langsung mengenai  pelaksanaan pengelolaan arsip serta upaya yang dilakukan untuk mengoptimalkannya dalam mendukung kegiatan administrasi sekolah.

47 Tamaulina Br. Sembiring, Irmawati, Muhammad Sabir, Indra Tjahyadi, Buku Ajar Metodologi Penelitian (Teori Dan Praktik), (Karawang: CV Saba Jaya Publisher, 2023,)  hal. 75
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B. [bookmark: bookmark32]Tempat Dan Waktu Penelitian

1. Tempat Penelitian

Penelitian merupakan tempat dimana penelitian itu dilaksanakan untuk memperoleh data dan informasi yang dibutuhkan. Penelitian  ini dilaksanakan di SMP Negeri 02 Tembilahan Hulu. Sekolah ini beralamat di Jl.Pelajar Kabupaten Indragiri Hilir, Provinsi Riau.48 Pemilihan lokasi penelitian didasarkan pada kesesuaian lokasi dengan fokus penelitian, yaitu pengelolaan arsip oleh tenaga tata usaha dalam mendukung administrasi sekolah.
2. Waktu penelitian

Waktu penelitian merupakan jangka waktu yang digunakan peneliti untuk melaksanakan seluruh rangkaian kegiatan penelitian, mulai dari persiapan, pengumpulan data, pengolahan data, analisis data, sampai dengan penyusunan laporan penelitian. Kegiatan penelitian awal dilakukan pada tanggal 9 April 2026 sampai tanggal 10 Juni 2026.
C. [bookmark: bookmark33]Subjek Dan Objek Penelitian

1. Subjek Penelitian

Subjek penelitian adalah orang yang menjadi sumber informasi atau yang memberikan data kepada peneliti. Subyek penelitian ini terdiri dari Tenaga Tata Usaha, Kepala Sekolah Dan Guru yang ada di SMP Negeri 02 Tembilahan Hulu.

48 Data SMP Negeri 02 Tembilahan Hulu, 2026.
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Tenaga tata usaha menjadi sumber informasi utama berkaitan dengan pelaksanaan pengelolaan arsip. Kepala sekolah menjadi sumber informasi mengenai kebijakan, dukungan, dan pengawasan terhadap pengelolaan arsip. Sementara itu, guru menjadi sumber informasi pendukung mengenai pelayanan administrasi yang berkaitan dengan pengelolaan dan penemuan kembali arsip.
2. Objek Penelitian

Objek penelitian adalah permasalahan yang menjadi fokus atau pusat perhatian dalam penelitian. Objek dari penelitian ini adalah Optimalisasi Pengelolaan Arsip Oleh Tenaga Tata Usaha Dalam Mendukung Administrasi di SMP Negeri  02 Tembilahan Hulu.
Fokus penelitian diarahkan pada tiga indikator, yaitu:

1. Sistem penyimpanan arsip;

2. Pemeliharaan arsip;

3. Penemuan kembali arsip.

Ketiga indikator tersebut digunakan sebagai dasar dalam pengumpulan, pengelompokan, dan analisis data penelitian.
D. [bookmark: bookmark34]Teknik Pengumpulan Data

Teknik pengumpulan data adalah cara yang digunakan peneliti untuk memperoleh data dan informasi yang dibutuhkan dalam penelitian. Dalam penelitian   kualitatif, pengumpulan data dilakukan dalam   suasana






yang wajar dan alamiah. Data yang dikumpulkan berupa data primer dan data sekunder.49
Untuk memperoleh data yang valid dan sesuai dengan fokus penelitian, peneliti menggunakan tiga teknik pengumpulan data, yaitu observasi, wawancara, dan dokumentasi.
1. Observasi

Observasi merupakan teknik pengumpulan data dengan melakukan pengamatan secara langsung terhadap objek yang diteliti. Melalui observasi, peneliti dapat melihat dan memahami kondisi serta kegiatan yang berlangsung di lapangan.
Observasi dalam penelitian ini dilakukan dengan mengamati secara langsung kegiatan pengelolaan arsip yang dilakukan oleh tenaga tata usaha di SMP Negeri 02 Tembilahan Hulu. Aspek yang diamati disesuaikan dengan tiga indikator penelitian, yaitu:
1. Sistem penyimpanan arsip, meliputi cara penyimpanan, pengelompokan, penataan, dan tempat penyimpanan arsip;
2. Pemeliharaan arsip, meliputi kondisi fisik arsip, kebersihan ruang penyimpanan, keamanan arsip, serta sarana dan prasarana yang digunakan dalam pemeliharaan arsip;
3. Penemuan kembali arsip, meliputi cara pencarian arsip, kemudahan menemukan arsip yang dibutuhkan, serta waktu yang diperlukan untuk menemukan kembali arsip.
49 Sugiyono, Metode Penelitian Kuantitatif, Kualitatif dan R&D, Bandung: Alfabeta, 2019. hal. 308.






Observasi juga dilakukan terhadap kondisi ruang penyimpanan arsip, lemari arsip, serta sarana dan prasarana yang mendukung kegiatan pengelolaan arsip.
2. Wawancara

Wawancara dapat didefinisikan sebagai pertemuan antara dua individu dengan tujuan bertukar informasi dan ide melalui serangkaian pertanyaan dan jawaban, yang bertujuan untuk konstruksi makna  dalam suatu topik tertentu. Teknik wawancara sering digunakan sebagai metode pengumpulan data, terutama dalam studi pendahuluan untuk mengidentifikasi permasalahan yang perlu diteliti. Selain itu, wawancara juga menjadi sarana efektif untuk mendapatkan pemahaman yang lebih dalam dari para responden. wawancara menjadi instrumen yang sangat berguna dalam mendapatkan wawasan yang komprehensif dan kontekstual dalam berbagai konteks penelitian.50
Dalam penelitian ini, wawancara menggunakan jenis wawancara semi terstruktur. Peneliti telah menyiapkan pedoman wawancara berupa daftar pertanyaan, tetapi tetap memberikan kesempatan kepada informan untuk memberikan jawaban secara luas dan kepada peneliti untuk mengembangkan pertanyaan sesuai dengan informasi yang diperoleh selama proses wawancara. Wawancara dilakukan kepada:
a. Tata Usaha: untuk memperoleh informasi mengenai pelaksanaan sistem penyimpanan arsip, pemeliharaan arsip, penemuan   kembali

50   Tamaulina, dkk,  Buku Ajar… hal. 176






arsip, kendala yang dihadapi, serta upaya yang dilakukan dalam mengoptimalkan pengelolaan arsip.
b. Kepala Sekolah: Untuk memperoleh informasi mengenai  kebijakan, dukungan, dan pengawasan terhadap pengelolaan arsip.
c. Guru: untuk memperoleh informasi mengenai pelayanan administrasi yang berkaitan dengan penyimpanan dan penemuan kembali arsip serta kemudahan dalam memperoleh arsip yang dibutuhkan.
3. Dokumentasi

Dokumen dapat diartikan sebagai rekaman peristiwa yang sudah terjadi, dapat berupa tulisan, gambar, atau karya monumental seseorang. Dokumen tertulis mencakup catatan harian, sejarah kehidupan (life history), cerita, biografi, dan peraturan kebijakan. Dokumen berbentuk gambar mencakup foto, gambar hidup, dan  sketsa. Sementara itu, dokumen berbentuk karya melibatkan seni seperti gambar, patung, dan film. Penggunaan studi dokumen sebagai metode penelitian kualitatif menjadi pelengkap dari observasi dan wawancara. Studi dokumen memperkaya penelitian dengan memanfaatkan berbagai jenis dokumen yang mencerminkan beragam aspek kehidupan atau fenomena yang sedang diteliti51.
Teknik dokumentasi dilakukan untuk memperoleh data yang berkaitan  dengan  pengelolaan  arsip  di  SMP  Negeri  02 Tembilahan

51   Ibid., hal. 183






Hulu. Dokumen yang dikumpulkan meliputi , struktur organisasi tata usaha, buku agenda surat masuk dan surat keluar, foto ruang penyimpanan arsip, foto lemari arsip, data jumlah tenaga tata usaha, serta dokumen lain yang berkaitan dengan pengelolaan arsip.
E. [bookmark: bookmark35]Teknik Analisis Data

Analisis data adalah proses mencari dan menyusun secara sistematis data yang diperoleh dari hasil wawancara, catatan lapangan, observasi, dan dokumentasi. Dalam penelitian kualitatif, analisis data dilakukan sejak awal peneliti di lapangan sampai semua data selesai dikumpulkan. Data yang diperoleh kemudian dianalisis secara deskriptif untuk menggambarkan kondisi yang ada. Teknik analisis data dalam penelitian ini menggunakan  model  Miles  dan  Huberman yang terdiri  dari 3 alur kegiatan yang terjadi secara bersamaan yaitu:52
1. Reduksi Data

Reduksi data adalah proses pemilihan, pemusatan perhatian pada penyederhanaan, pengabstrakan, dan transformasi data kasar yang muncul dari catatan-catatan tertulis di lapangan.53 Pada tahap ini, peneliti menyeleksi data yang berkaitan dengan fokus penelitian, yaitu optimalisasi pengelolaan arsip oleh tenaga tata usaha dalam mendukung administrasi di SMP Negeri 02 Tembilahan Hulu.
Data yang diperoleh melalui wawancara, observasi, dan dokumentasi diseleksi dan dikelompokkan berdasarkan tiga    indikator
52   Miles & Huberman, Analisis Data Kualitatif, Jakarta: UI-Press, 2014. hal 15.
53   Ibid, hal. 16.






penelitian, yaitu sistem penyimpanan arsip, pemeliharaan arsip, dan penemuan kembali arsip. Data yang tidak berkaitan dengan fokus penelitian tidak digunakan dalam proses analisis.
2. Penyajian Data

Penyajian data adalah sekumpulan informasi tersusun yang memberi kemungkinan adanya penarikan kesimpulan dan pengambilan tindakan. 54
Dalam penelitian ini, data disajikan berdasarkan masing-masing indikator penelitian. Hasil wawancara, observasi, dan dokumentasi disusun dan digabungkan sehingga memberikan gambaran mengenai pengelolaan arsip oleh tenaga tata usaha di SMP Negeri 02 Tembilahan Hulu.
Penyajian data dilakukan berdasarkan tiga indikator, yaitu sistem penyimpanan arsip, pemeliharaan arsip, dan penemuan kembali arsip. Melalui penyajian data tersebut, peneliti dapat mengidentifikasi kondisi, permasalahan, serta upaya yang dilakukan dalam mengoptimalkan pengelolaan arsip.
F. [bookmark: bookmark36]Penarikan Kesimpulan dan Verifikasi

Langkah ketiga adalah penarikan kesimpulan. Kesimpulan awal bersifat sementara dan akan berubah jika tidak ditemukan bukti-bukti kuat yang mendukung pada tahap pengumpulan data berikutnya. Kesimpulan dalam penelitian kualitatif diharapkan merupakan temuan
54   Ibid, hal. 17.






baru yang sebelumnya belum pernah ada. Temuan dapat berupa deskripsi atau gambaran suatu objek yang sebelumnya masih remang- remang sehingga setelah diteliti menjadi jelas.55
Melalui proses tersebut, peneliti memperoleh kesimpulan  mengenai optimalisasi pengelolaan arsip oleh tenaga tata usaha dalam mendukung administrasi di SMP Negeri 02 Tembilahan Hulu serta upaya yang dilakukan dalam mengoptimalkan pengelolaan arsip tersebut.
G. [bookmark: bookmark37]Teknik Keabsahan Data

Keabsahan Data merupakan standar kebenaran suatu data hasil penelitian yang lebih menekankan pada data/ informasi dari pada sikap  dan jumlah orang. Pada dasar nya uji keabsahan data dalam sebuah penelitian, hanya di tekankan pada uji validitas dan reliabilitas. Keabsahan data dalam penelitian kualitatif, sering hanya ditekankan pada uji validitas dan reabilitas. Dalam penelitian kualitatif sejak awal rancangan penelitiannya tidak kaku seperti penelitian kuantitatif. Masalah yang sudah ditetapkan berkemungkinan dapat berubah setelah turun ke lapangan, karena ada yang lebih penting serta mendesak dari yang sudah ditetapkan atau mungkin juga membatasi hanya pada sebagian kecil dari yang sudah dirumuskan sebelumnya, demikin juga dalam melakukan wawancara maupun  observasi.   Untuk  itu  peneliti  perlu   melakukan    pemeriksaan

55 Sugiyono, Metode Penelitian Kuantitatif, Kualitatif dan R&D, (Bandung:  Alfabeta,  2019) hal. 253-254






keabsahan data melalui uji kredibilitas (credibility). Untuk menentukan hasil penelitian dapat ditransfer ke wilayah lain, maka perlu dilakukan uji transferabilitas (transferability). Adapun untuk mengetahui reabilitas dapat dilakukan dengan melalui uji dependibilitas (dependability) dan untuk mengetahui hasil penelitian benar dapat pula dikaji ulang kesesuaian  antara proses dan produk melalui uji komformitas (confirmability).56
1. Uji Kredibilitas

Perpanjangan pengamatan merupakan upaya peneliti untuk memperpanjang waktu berada di lokasi penelitian guna memperoleh dan melakukan pemeriksaan data secara lebih mendalam. Dengan waktu pengamatan yang lebih panjang, interaksi antara peneliti dan informan dapat terjalin dengan lebih baik. Kondisi tersebut dapat membantu membangun rasa percaya sehingga informan merasa lebih nyaman dan terbuka dalam menyampaikan informasi yang dibutuhkan dalam penelitian.
Peningkatan ketekunan dilakukan dengan melaksanakan pengamatan secara lebih teliti, berkesinambungan, dan cermat terhadap objek yang diteliti. Melalui cara tersebut, peneliti dapat memperoleh  data yang lebih rinci dan mendalam sehingga hasil penelitian memiliki tingkat kepercayaan yang lebih baik. Sebagai ilustrasi, ketika melakukan pengamatan   terhadap   sekelompok   orang   yang   sedang berolahraga,


56 Umar Sidiq, Moh. Miftachul Choiri, Metode Penelitian Kualitatif Di Bidang Pendidikan, (Ponorogo: Penerbit CV. Nata Karya, 2019), hal. 88-89






peneliti tidak hanya melihat kegiatan tersebut dari sisi kesehatan dan kebugaran, tetapi juga dapat menemukan aktivitas lain, seperti adanya transaksi atau kegiatan ekonomi yang berlangsung di sekitar tempat olahraga.
Triangulasi merupakan salah satu metode yang digunakan untuk menguji kredibilitas data dengan membandingkan informasi melalui beberapa cara. Triangulasi dapat dilakukan melalui tiga bentuk, yaitu triangulasi sumber, triangulasi teknik, dan triangulasi waktu. Triangulasi sumber dilakukan dengan membandingkan informasi yang  diperoleh dari beberapa sumber berbeda. Triangulasi teknik dilakukan dengan memeriksa informasi yang berasal dari sumber yang sama melalui metode pengumpulan data yang berbeda. Sementara itu, triangulasi waktu dilakukan dengan melakukan pengumpulan atau pemeriksaan data pada waktu yang berbeda untuk mengetahui konsistensi informasi yang diperoleh.
Analisis kasus negatif dilakukan dengan mencari informasi atau temuan yang berbeda, berlawanan, atau tidak sesuai dengan hasil penelitian yang telah diperoleh. Keberadaan data yang bertentangan tersebut perlu diperhatikan dan dianalisis secara objektif. Langkah ini dapat membantu peneliti memperoleh pemahaman yang lebih mendalam terhadap fenomena yang dikaji sekaligus meningkatkan kredibilitas hasil penelitian.






Penggunaan bahan referensi dilakukan dengan memanfaatkan berbagai bukti pendukung yang dapat memperkuat hasil penelitian. Bahan tersebut dapat berupa rekaman wawancara, foto, dokumen, maupun sumber lain yang relevan. Keberadaan bukti pendukung tersebut dapat digunakan untuk memperkuat informasi yang diperoleh selama proses penelitian sehingga data yang disajikan memiliki dasar yang lebih kuat.
Member check merupakan proses pengecekan kembali data atau hasil informasi yang telah diperoleh peneliti kepada informan sebagai sumber data. Tujuannya adalah memastikan bahwa informasi yang dicatat dan diinterpretasikan oleh peneliti telah sesuai dengan apa yang sebenarnya disampaikan oleh informan. Apabila informan menyatakan bahwa data tersebut sesuai, maka informasi tersebut dapat dianggap memiliki tingkat kepercayaan yang lebih tinggi. Sebaliknya, apabila terdapat perbedaan atau ketidaksesuaian, peneliti perlu melakukan klarifikasi dan berdiskusi kembali dengan informan hingga diperoleh kesepahaman mengenai data yang sebenarnya.
2. Uji Transferability

Dalam konteks penelitian kualitatif, pengujian transferabilitas mengacu pada validitas eksternal yang menilai sejauh mana hasil penelitian dapat diterapkan atau relevan pada populasi atau situasi yang berbeda. Untuk memastikan bahwa penelitian dapat diadopsi oleh  orang  lain  dalam  konteks  yang  berbeda,  laporan   penelitian






harus disusun dengan rinci, jelas, sistematis, dan dapat dipercaya. Apabila pembaca laporan memperoleh gambaran yang sangat jelas, sehingga penelitian tersebut dapat diaplikasikan, maka laporan penelitian tersebut memenuhi standar transferabilitas.
3. Uji Dependability

Dalam penelitian kualitatif, dependabilitas berkaitan dengan konsistensi dan keterandalan seluruh tahapan penelitian. Pengujiannya dapat dilakukan melalui proses audit terhadap rangkaian kegiatan penelitian sejak tahap awal hingga penyusunan hasil penelitian. Audit tersebut bertujuan memastikan bahwa penelitian benar-benar dilaksanakan melalui prosedur yang dapat dipertanggung jawabkan.
Dalam praktiknya, terdapat kemungkinan seorang peneliti memperoleh data atau hasil penelitian tanpa menjalankan seluruh proses penelitian secara langsung di lapangan. Kondisi seperti ini dapat menimbulkan keraguan terhadap keterandalan penelitian karena proses yang seharusnya menjadi dasar dalam memperoleh data tidak dapat dibuktikan. Oleh sebab itu, uji dependabilitas diperlukan untuk memastikan bahwa setiap tahapan penelitian benar- benar dilaksanakan sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan.
Proses audit dapat mencakup keseluruhan kegiatan  penelitian, mulai dari penentuan masalah, pelaksanaan pengumpulan data,  analisis  data,  hingga  penyusunan  laporan  penelitian.  Untuk






menjaga objektivitas, pemeriksaan terhadap proses penelitian tersebut dapat melibatkan auditor atau pihak independen yang memiliki kompetensi dalam melakukan penilaian terhadap pelaksanaan penelitian.
4. Uji Konfirmability

Dalam penelitian kualitatif, uji konfirmabilitas digunakan untuk menilai tingkat objektivitas dari hasil penelitian. Objektivitas dapat dilihat dari sejauh mana hasil penelitian dapat diterima dan diakui oleh pihak lain berdasarkan data serta proses penelitian yang telah dilakukan. Dengan demikian, hasil penelitian tidak semata- mata didasarkan pada pandangan atau kepentingan subjektif peneliti, tetapi memiliki dasar yang dapat dipertanggung jawabkan.
Uji konfirmabilitas memiliki keterkaitan yang erat dengan uji dependabilitas sehingga pelaksanaannya dapat dilakukan secara bersamaan. Pengujian ini dilakukan dengan melihat hubungan antara hasil penelitian dan seluruh tahapan yang telah dilaksanakan selama proses penelitian. Apabila temuan atau kesimpulan penelitian dapat dibuktikan berasal dari proses pengumpulan dan analisis data yang dilakukan secara sistematis, maka penelitian tersebut dapat dinyatakan memenuhi kriteria konfirmabilitas.
Dengan demikian, uji konfirmabilitas bertujuan memastikan bahwa hasil penelitian benar-benar bersumber dari data dan proses






penelitian yang telah dilaksanakan, bukan semata-mata berasal dari pendapat atau interpretasi pribadi peneliti.57

















































57  Tamaulina, dkk, Buku Ajar… hal. 86-87
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