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Saya yang bertanda tangan dibawah ini:

Nama: Marlina Bentan

NPM: 1963201031
Judul Skripsi: Pelaksanaan Administrasi Perkantoran Di Kantor Desa Long Payau
Kecamatan Kayan Hulu Kabupaten Malinau

Menyatakan dengan ini sebenarnya bahwa penelitian dalam skripsi ini
berdasarkan hasil penelitian, pemikiran dan pemaparan asli dari peneliti sendiri,
baik untuk naskah yang tercantum sebagai bagian dari laporan skripsi ini. Jika
terdapat karya orang lain, peneliti mencantumkan sumber dengan jelas.

Pernyataan ini saya buat dengan sesungguhnya dan apabila dikemudian
hari terdapat penyimpangan dan ketidakbenaran dalam pernyataan ini, saya
bersedia menerima sanksi akademik berupa pencabutan gelar yang telah saya
peroleh dan sanksi lain sesuai dengan norma dan peraturan Perudangan-undangan
yang berlaku.
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RINGKASAN

Marlina Bentan, Pelaksanaan Administrasi Perkantoran di Kantor Desa Long
Payau Kecamatan Kayan Hulu Kabupaten Malinau, di bawah bimbingan Bapak
Drs. H.M.Z. Arifin, M.Si sebagai dosen pembimbing | dan Bapak Ahmad Yani,
S.Sos., M.Si sebagai dosen pembimbing I1.

Berdasarkan observasi awal, ditemukan ketidakteraturan dalam
Penyimpanan. Meskipun berkas sudah dikelompokkan berdasarkan kategori,
masih ada dokumen yang belum tertata dengan rapi, sehingga pencariannya bisa
memakan waktu lebih lama. Hal ini menunjukkan adanya masalah dalam
pelaksanaan administrasi yang belum memadai, yang menghambat efektivitas dan
efisiensi pelayanan serta tata kelola administrasi di Kantor Desa. Rumusan
masalah dalam penelitian ini mencakup Bagaimana Pelaksanaan Administrasi
Perkantoran faktor pendukung dan penghambatnya dalam pelaksanaan
administrasi perkantoran. Penelitian ini bertujuan untuk Untuk mengetahui
Pelaksanaan Administrasi Perkantoran di Kantor Desa. Serta mengetahui faktor
pendukung dan faktor penghambat dalam Pelaksanaan Administrasi Perkantoran.
Metode penelitian yang digunakan adalah deskriptif kualitatif dengan analisis data
menggunakan model Miles dan Huberman, yang terdiri dari reduksi data,
penyajian data, dan penarikan kesimpulan.

Hasil penelitian menunjukkan bahwa proses penyimpanan berkas di
Kantor Desa Long Payau sudah terorganisir, namun masih menghadapi beberapa
kendala. Ketidakteraturan dalam sistem penyimpanan menjadi salah satu faktor
yang menyebabkan pencarian dokumen membutuhkan waktu lebih lama. Selain
itu, pencatatan belum sepenuhnya sistematis, sehingga sering terjadi kesulitan
dalam menelusuri berkas yang dibutuhkan. Beberapa arsip juga mengalami
keterlambatan dalam pencarian akibat kurangnya sistem indeksasi yang jelas.
Keamanan dokumen di kantor Desa relatif terjaga, namun masih diperlukan
peningkatan dalam aspek digitalisasi dan pemeliharaan arsip. Penggunaan
teknologi dalam pengelolaan dokumen dapat membantu meningkatkan efisiensi
serta mempermudah akses terhadap berkas yang tersimpan. Maka diperlukan
upaya lebih lanjut dalam mengembangkan sistem administrasi perkantoran yang
lebih modern dan efektif. Secara keseluruhan, penelitian ini memberikan
gambaran bahwa meskipun sistem administrasi di Kantor Desa Long Payau sudah
terorganisir, masih terdapat beberapa kendala yang perlu diatasi untuk
meningkatkan efisiensi dan efektivitas administrasi. Faktor-faktor seperti
ketidakteraturan dalam penyimpanan berkas, kurangnya sistem indeksasi yang
jelas, serta keterlambatan dalam pencarian arsip, menjadi penghambat utama
dalam pelaksanaan administrasi yang optimal.

Kata  Kunci : Administrasi  Perkantoran, Desa Long Payau
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BAB I
PENDAHULUAN
1.1 Latar Belakang

Indonesia adalah Negara Kesatuan Republik Indonesia yang terdiri atas
berbagai Provinsi, yang dibagi lagi ke dalam Kabupaten atau Kota. Di tingkat
Kabupaten atau Kota, terdapat Desa atau Kelurahan sebagai satuan pemerintahan
terendah. Meskipun keduanya memiliki kedudukan yang sama dalam struktur
pemerintahan, Desa dan Kelurahan memiliki perbedaan dalam hal status dan
fungsi. Desa adalah kesatuan masyarakat hukum yang memiliki wewenang untuk
mengatur dan mengurus kepentingan masyarakat setempat berdasarkan asal usul
dan adat istiadat. Sementara itu, Kelurahan berfungsi sebagai administrasi
pemerintahan yang merupakan bagian dari pemerintah Kabupaten atau Kota.

Sebagai bagian dari struktur pemerintahan, administrasi perkantoran di
Desa memiliki peran yang sangat penting dalam kelancaran pelaksanaan tugas-
tugas pemerintahan. Administrasi perkantoran yang baik akan mendukung
penyelenggaraan pelayanan kepada masyarakat dengan lebih efisien dan efektif.
Sistem administrasi yang teratur, rapi, dan tertib tidak hanya mendukung
pengelolaan berkas, tetapi juga mempermudah pengambilan keputusan,
perencanaan, serta pengawasan terhadap kegiatan yang dilaksanakan di Desa,
sehingga meningkatkan efektivitas dan efisiensi dalam pelaksanaan pemerintahan
Desa.

Namun, pelaksanaan administrasi perkantoran di banyak kantor Desa,
termasuk di kantor Desa Long Payau, Kecamatan Kayan Hulu, Kabupaten

Malinau, masih menghadapi berbagai kendala. Berdasarkan observasi awal,



ditemukan ketidakteraturan dalam Penyimpanan. Meskipun berkas sudah
dikelompokkan berdasarkan kategori, masih ada dokumen yang belum tertata
dengan rapi, sehingga pencariannya bisa memakan waktu lebih lama. Hal ini
menunjukkan adanya masalah dalam pelaksanaan administrasi yang belum
memadai, yang menghambat efektivitas dan efisiensi pelayanan serta tata kelola
administrasi di Kantor Desa.

Peraturan Kabupaten Malinau Nomor 55 Tahun 2019 tentang Administrasi
Perkantoran menegaskan pentingnya pengelolaan administrasi yang baik untuk
menunjang kegiatan pemerintahan Desa dan Peraturan Kabupaten Malinau Nomor
43 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok Dan
Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Daerah. Namun, pelaksanaannya di lapangan masih
terhambat khususnya dalam proses pengumpulan dan pencatatan berkas.
Administrasi yang tertata dengan baik sangat diperlukan guna menunjang
kelancaran operasional Kantor Desa. Namun, dalam pelaksanaannya, masih
terdapat berbagai kendala seperti kurangnya sistem pencatatan yang rapi dan
ketidakteraturan dalam pengumpulan yang dapat memengaruhi efektivitas dan
efisiensi pelaksanaannya. Faktor-faktor ini berpotensi menghambat kelancaran
administrasi yang baik di kantor Desa.

Melihat pentingnya pelaksanaan administrasi perkantoran yang baik dalam
mendukung keberhasilan pemerintahan Desa, diperlukan penelitian mengenai
pelaksanaan tersebut dilapangan. Dengan demikian peneliti tertarik untuk

melakukan penelitian dengan judul “Pelaksanaan Administrasi Perkantoran Di



Kantor Desa Long Payau Kecamatan Kayan Hulu Kabupaten Malinau
Provinsi Kalimantan Utara”
1.2 Rumusan Masalah

Rumusan masalah adalah penjabaran dari indentifikasi masalah dari
pembatasan masalah. Rumusan masalah dalam melakukan suatu penelitian akan
menjadi penentu apa bahasan yang dilakukan dalam penelitian tersebut.

Menurut Sugiyono (2018:56) mengatakan “rumusan masalah merupakan
suatu pertanyaan yang akan dicarikan jawabannya melalui pengumpulan data
bentuk-bentuk rumusan masalah penelitian ini dikembangkan berdasarkan
penelitian menurut tingkat eksplanasi”.

Menurut Lexy J. Moleong (2018:93) mengatakan bahwa ~ Masalah
adalah suatu keadaan yang bersumber dari hubungan antara dua faktor atau lebih
yang menghasilkan situasi yang menimbulkan suatu tanda-tanda dan dengan
sendirinya memerlukan upaya untuk mencari jawaban”.

Hidayat (dalam Albi Anggito 2018:40) “masalah adalah peristiwa yang
terjadi dalam kehidupan sehari-hari, sedangkan apa yang dimaksud dengan
masalah penelitian adalah suatu pemabatasan fokus perhatian pada ruang
lingkupnya sampai menimbulkan pertanyaan dalam diri orang-orang yang
mencari permasalahan”.

Berdasarkan pendapat ahli diatas rumusan masalah adalah bagian penting
dan menjadi inti dalam suatu karya tulis ilmiah, karena rumusan masalah
merupakan arah dan tujuan penulis dalam merencanakan isi atau hasil karya tulis

tersebut.



Berdasarkan latar belakang diatas, maka permasalahan yang diangkat
dalam penelitian ini adalah:

1. Bagaimana Pelaksanaan Administrasi Perkantoran di Kantor Desa Long
Payau Kecamatan Kayan Hulu Kabupaten Malinau Provinsi Kalimantan
Utara?

2. Faktor apa saja yang menjadi pendukung dan faktor penghambat dalam
Pelaksanaan Administrasi Perkantoran di Kantor Desa Long Payau
Kecamatan Kayan Hulu Kabupaten Malinau Provinsi Kalimantan Utara?

1.3 Tujuan Penelitian

Adapun manfaat yang diperoleh dari penelitian ini meliputi dua hal, yaitu
manfaat teoritis dan praktis. Tujuan penelitian merupakan jawaban dari rumusan
masalah dan sebagai arahan pada proses penelitian.

Selanjutnya menurut Lexy J. Moleong (2018:93) “ Tujuan suatu
penelitian ialah upaya untuk memecahkan masalah”.

Menurut Sugiyono (2019:507) “ Tujuan penelitian adalah untuk
menemukan, mengembangkan dan membuktikan pengetahuan”.

Menurut Sukandarrumidi (2013:111) “ Tujuan penelitian adalah untuk
memperoleh sesuatu yang baru atau asli dalam usaha memecahkan suatu masalah
yang setiap saat dapat timbul di masyarakat”.

Berdasarkan pendapat para ahli diatas maka dapat disimpulkan bahwa
tujuan penelitian adalah bertujuan untuk menemukan, mengembangkan, dan
menguji suatu masalah yang dapat timbul dalam masyarakat, berdasarkan uraian

di atas maka tujuan penelitian ini sebagai berikut :



1. Untuk mengetahui Pelaksanaan Administrasi Perkantoran di Kantor Desa
Long Payau Kecamatan Kayan Hulu Kabupaten Malinau Provinsi
Kalimantan Utara.

2. Untuk mengetahui faktor pendukung dan faktor penghambat dalam
Pelaksanaan Administrasi Perkantoran di Kantor Desa Long Payau
Kecamatan Kayan Hulu Kabupaten Malinau Provinsi Kalimantan Utara..

1.4 Manfaat Penelitian

Setiap penelitian pada dasarnya mempunyai manfaat atau kegunaan yang
dimana dapat berupa suatu kegiatan ilmiah untuk memperoleh pengetahuan yang
benar tentang suatu permasalahan yang akan diteliti. Pengetahuan tersebut dapat
berupa fakta, konsep, maupun teori untuk memahami permasalahan-permasalahan
yang terjadi

Menurut Rachmat Trijono (2015:15) mengatakan bahwa “penelitian pada
dasarnya suatu kegiatan ilmu untuk memperoleh pengetahuan yang benar tentang
suatu masalah”.

Menurut Menurut Sugiyono (2019:507)  setiap penelitian diharapkan
memiliki manfaat. Manfaat tersebut bisa bersifat teoritis dan praktis. Untuk
penelitian kualitatif, manfaat penelitian lebih bersifat teoritis, yaitu untuk
mengembangkan ilmu, namun juga tidak menolak manfaat praktisnya untuk
memecahkan masalah”. Terdiri dari fakta, konsep, generalisasi dan teori yang
memungkinkan manusia dapat memahami fenomena dan memecahkan masalah-

masalah”.



Menurut Kaelen (2015:325) menjelaskan bahwa “suatu penelitianharus

mempunyai manfaat yang jelas bagi kehidupan manusia, baik manfaat secara

praktis, prakmatis maupun manfaat secara teoritis dan normatif. Oleh karena itu

peneliti harus mampu menunjukkan manfaat tersebut secara konkrit, dalam

hubungannya dalam kehidupan manusia”.

Berdasarkan uraian diatas dapat di simpulkan bahwa penelitian yang

dilakukan sudah pasti diharapkan dapat memberikan manfaat atau kegunaan, baik

secara teoritis maupun secara praktis dan sesuai dengan apa yang di teliti.

Adapun kegunaan penelitian ini sebagai berikut:

14.1

1.

1.4.2

Manfaat Teoritis
Sebagai sumber informasi bagi ilmu pengetahuan.
Sebagai masukan bagi para peneliti lainnya yang ingin memperluas bidang

kajian pada penelitian lanjutan.

. Bagi Universitas Widya Gama Mahakam, diharapkan dapat menjadi

sumber bacaan untuk menambah wawasan dan sebagai referensi untuk
penelitian selanjutnya.

Manfaat Praktis

Secara praktis sebagai tolak ukur dalam Pelaksanaan Administrasi
Perkantoran Di Kantor Desa Long Payau Kecamatan Kayan Hulu
Kabupaten Malinau Provinsi Kalimantan Utara.

Penelitian ini dapat dimanfaatkan untuk pertimbangan mengatasi

hambatan dalam pelaksanaan.



BAB |1
TINJAUAN PUSAKA

2.1 Variabel Penelitian (Teori)

Dalam sebuah penelitian, peneliti perlu menentukan teori yang akan
dipakai untuk mengupas permasalahan yang telah di dapatkan dilapangan sebelum
menentukan teori yang ingin dipakai dalam mengupas permasalahan, peneliti akan
menguti beberapa pendapat ahli tentang teori.

Menurut Sardar Ziauddin (2018:43) mengatakan bahwa “Secara umum,
teori adalah sebuah sistem konsep abstrak yang mengindikasikan adanya
hubungan diantara konsep-konsep tersebut yang membantu kita memahami
sebuah fenomena. Secara khusus, teori adalah seperangkat konsep/konstruk,
definisi dan proporsi yang berusaha menjelaskan hubungan sistematis suatu
fenomena, dengan merinci hubungan sebab akibat yang terjadi.

Selanjutnya menurut Ricard West (2019:49) “ Teori sebuah proses
mengembangkan ide-ide yang membnatu kita menjelaskan bagaimana dan
mengapa suatu peristiwa terjadi.

Berikutnya menurut Burhan Bungin (2014:103) “Variable penelitian
adalah yang bervariasi yaitu faktor-faktor yang dapat berubah-ubah ataupun dapat
diubah untuk tujuan penelitian. Variabel penelitian perlu ditentukan dan
dijelaskan agar alur hubungan dua atau lebih vriabel dalam penelitian dapat dicari
dan dianalisis”.

Berdasarkan pendapat ahli diatas, maka dapat disimpulkan bahwa variabel
penelitian (teori) adalah konsep yang berfungsi untuk melihat fenomena secara

sistematik melalui spesifikasi hubungan antar variabel.
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2.1.1 Pelaksanaan

Pelaksanaan berangkat dari suatu tindakan yang dilakukan dari sebuah
rencana yang sebelumnya sudah disusun secara matang dan terperinci.
Pelaksanaan biasanya dilakukan setelah ditetapkan sebuah perencanaan. Dalam
bahasa kebijakan publik pelaksanaan diartikan sebagai implementasi.

Menurut Kadarisman (2018:129) “pelaksanaan, di mana organisasi
bergerak sesuai dengan rencana yang telah dibuat, jika ada perubahan akibat
adanya perkembangan baru, maka lakukan perubahan tersebut”.

Sedangkan menurut Mulyadi (2022:103) “pelaksanaan itu sendiri
merupakan fungsi yang terpenting dalam manajemen, karena pada fungsi ini
sebuah organisasi melaksanakan secara fisik kegiatan dari aktivitasnya, maka
pimpinan mengambil tindakan tindakannya kearah itu,agar organisasi bisa
berjalan dengan baik sesuai dengan visi dan misi dari organisasi”.

Selanjutnya menurut Abdullah (2014:151) “pelaksanaan adalah suatu
proses rangkain kegiatan tindak lanjut sekolah program atau kebijaksanaan
ditetapkan yang terdiri atas pengambilan keputusan, lagngkah yang strategis
maupun operasional atau kebijakan menjadi kenyataan guna mencapai sasaran
dari program ditetapkan semua”.

Dari pengertian diatas maka disimpulkan bahwa pelaksanaan adalah
kegiatan yang dilakukan oleh suatu badan atau wadah secara berencana, teratur
dan terarah guna mencapai tujuan yang ditentukan, diharapkan dan kebijaksanaan

menjadi kenyataan guna mencapai tujuan dari suatu program yang ditetapkan.



2.1.2 Pengertian Administrasi

Istilah administrasi disebut dengan administration. Sedangkan istilah
administrasi itu sendiri sebenarnya berasal dari bahasa Latin “ad-+ministrare”
yang merupakan bentuk kata kerja yang di dalam bahasa Indonesia dapat diartikan
dengan membantu, melayani, menunjang atau memenuhi. Sedangkan kata sifat
dari ad+ministrare adalah administrativus dan kata bendanya adalah
adminisratio.

Administrasi menurut Johan Utama (2014:16) “Pada fungsinya yang lebih
luas lagi, yakni melaksanakan dan menyelenggarakan kehendak-kehendak
(strategy, policy) serta keputusan-keputusan pemerintah secara nyata
(implementasi dan menyelenggarakan Undang-Undang menurut pasal pasalnya)
sesuai dengan peraturan-peraturan pelaksanaan yang ditetapkan. Untuk
memperjelas makna administrasi Negara tersebut.”

Sedangkan  menurut Andi Makmur dan Rohana Thahier (2017:28)
“Administrasi dalam arti luas adalah usaha yang dilakukan secara sadar dan
rasional untuk menciptakan instrument pengaturan agar dapat melahirkan
keteraturan dalam melaksanakan kegiatan pada manusia kelompok tertentu dalam
rangka mecapai tujuan yang telah disepakati bersama rasional, efisien, efektif”.

Selanjutnya  Figo Muhajir Al Bargah (2014:1) “Administrasi biasa
disebut dengan ketatausahaan yang mempunyai arti sebagai kegiatan melakukan
penyusunan keterangan-keterangan yang dilakukan dengan segala usaha serta
adanya kegiatan pencatatan-pencatatan tertulis, semua keterangan yang diterima

untuk menghasilkan suatu usaha mengenai keterangan-keterangan itu dalam
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dalam keseluruhan kegiatan yang memiliki hubungan satu sama lainnya.dengan
demikian administrasi bisa disimpulkan sebagai rangkaian kegiatan atau pekerjaan
secara tulis menulis, catat mencatat, mengirim serta menyimpan keterangan-
keterangan penting untuk meningkatkan kualitas pekerjaan dan hasil yang
memuaskan.”

Berdasarkan beberapa pendapat diatas mengenai pengertian administrasi,
dapat disimpulkan bahwa administrasi adalah proses kerja sama antara dua orang
atau lebih untuk mencapai suatu tujuan tertentu.

2.1.3 Administrasi Perkantoran

Dalam arti sempit, administrasi perkantoran adalah semua kegiatan yang
bersifat teknis ketatausahaan dari suatu perkantoran yang mempunyai peranan
penting dalam pelayanan terhadap pelaksanaan pekerjaan operatif, penyediaan
keterangan bagi pimpinan, dan juga membantu dalam kelancaraan perkembangan
organisasi. Administrasi perkantoran atau manajemen kantor merupakan kegiatan
merencanakan, mengorganisasi (mengatur dan menyusun), mengarahkan,
mengawasi (melakukan kontrol), serta menyelenggarakan serta tertib berbagai
pekerjaan perkantoran atau pekerjaan ketatausahaan. Tidak tertibnya administrasi
perkantoran akan berakibat tidak tertibnya pekerjaan ketatausahaan yang
menghambat kelancaraan pekerjaan operatif, menghambat pengambilan
keputusan/kebijaksanaan oleh pimpinan, dan menghambat perkembangan
kemajuan organisasi.

Menurut Diah Wijayanti Sutha (2018:7) “ Dalam arti sempit, administrasi

perkantoran adalah semua kegiatan yang bersifat teknis ketatausahaan dari suatu
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perkantoran yang mempunyai peranan penting dalam pelayanan terhadap
pelaksanaan pekerjaan operatif, penyediaan keterangan bagi pimpinan dan juga
membantu dalam kelancaran perkembangan organisasi”.

Sedangkan menurut Arthur Greger (2017:6) “Administrasi perkantoran
merupakan segenap rangkain kegiatan penataan terhadap pekerjaan pokok yang
dilakukan oleh sekelompok orang dalam suatu bentuk kerjasama untuk mencapai
tujuan tertentu”.

Selanjutnya menurut George Terry (dalam Elvis M.C Lumingkewas
2023:2) “Administrasi Perkantoran adalah suatu perencanaan, pengendalian dan
pengorganisasian pekerjaan sebuah perkantoran serta menjadi penggerak kepada
mereka yang menjalankannya agar tujuan yang telah ditetapkan dapat tercapai”.

Berdasarkan beberapa pendapat diatas maka administrasi perkantoran dan
manajemen perkantoran merupakan rangkaian aktifitas merencanakan,
mengorganisasi, mengarahkan, mengawasi dan mengendalikan sampai
menyelenggarakan secara tertib suatu pekerjaan perkantoran atau pekerjaan
ketatausahaan.

2.1.4 Ruang Lingkup Tugas Administrasi perkantoran

Ruang lingkup tugas administrasi perkantoran mencakup penggelolaan,
surat menyurat, penyimpanan dan pengarsipan dokumen, pengadaan serta
pemeliharaan peralatan kantor, pengolahan data untuk keperluan operasional, dan
pelayanan administrasi seperti menerima tamu atau telepon. Semua ini berperan

penting dalam mendukung kelancaran tugas kantor
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Menurut Mas Halimah (2018:20) tugas kantor dapat berupa pekerjaan tulis
menulis dan catat mencatat akan tetapi apabila dituntut pekerjaan kantor yang
ruang lingkupnya lebih luas maka pekerjaan kantor dalam hal demikian dapat
dilaksanakan dengan pekerjaan ketatausahaan yang meliputi pekerjaan,
pengetikan, penggandaan, kearsipan, ekspedisi surat, pelayanan telepon dan
sebagainya.
Sedangkan menurut Devi Yulianti (2020:15) ruang lingkup tugas
aministrasi perkantoran sebuah unit lembaga atau organisasi yang terdiri dari
tempat, personil serta operasi ketatausahaan demi membantu pimpinan organisasi.
Tempat artinya ruangan, gedung, kompleks, dan perabot serta perlengkapannya,
seperti mesin peralatan kantor dan juga perlengkapan lainnya.
Selanjutnya menurut Diah Wijayanti Sutha (2018:13) tentang ruang
lingkup tugas administrasi perkantoran Dapat dikatakan tugas pelayanan disekitar
keterangan-keterangan yakni
1. Mengumpulkan
Kegiatan-kegiatan mencari dan mengusahakan tersedianya segala keterangan
yang tadinya belum ada atau berserakan dimana-mana sehingga siap untuk di
pergunakan bilamana diperlukan.

2. Mencatat
Kegiatan yang membubuhkan dengan berbagai peralatan tulis keterangan-
keterangan yang diperlukan sehingga berwujud tulisan yang dapat dibaca,

dikirim dan disimpan.Dalam perkembangan teknologi modern sekarang ini



13

termasuk pula memateri keterangan-keterangan itu dengan alat-alat perekam
suara sehigga dapat didengar, pencatatan dengan pita rekaman.

3. Mengelola
Bermacam-macam kegiatan kegiatan mengerjakan keterangan-keterangan
dengan maksud menyajikannya dalam bentuk yang berguna.

4. Mengganda
Kegiatan memperbanyak dengan berbagai cara dan alat sebanyak jumlah
yang diperlukan.

5. Mengirim
Kegiatan menyampaikan dengan berbagai cara dan alat dari satu pihak
kepihak lain.

6. Menyimpan
Kegiatan menaruh dengan berbagai cara dan alat ditempat tertentu yang
aman.

Hal atau sasaran yang terkena oleh 6 pola perbuatan mengumpulkan,
mencatat, mengolah, mengganda, mengirim dan menyimpan itu ialah keterangan
(informasi).Yang dimaksud dengan keteranagan atau informasi ialah pengetahuan
tentang suatu hal atau peristiwa yang diperoleh terutama yang melalui pembacaan
atau pengamatan.

Berdasarkan beberapa pendapat ahli diatas maka dapat disimpulkan tugas
administrasi perkantoran ialah mengumpulkan data atau dokumen, mencatatnya

secara sistematis, mengelola serta mengorganisasi, melakukan penggandaan
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sesuai kebutuhan, mengirim dokumen ke pihak terkait, dan menyimpannya
dengan rapi untuk akses di masa depan.
2.1.5 Kantor

Kantor adalah tempat dimana aktivitas administratif dan bisnis
berlangsung. Di dalam kantor, berbagai kegiatan dilakukan, termasuk
penggelolaan informasi, komunikasi, dan penyelesaian tuga-tugas administratif.

Menurut Rohiyatun (2020:5) “Pekerjaan kantor atau perkantoran yang
utama adalah menangani pengolahan keterangan atau informasi “. Selanjutnya
menurut Prajudi (dalam Rohiyatun 2020:2) Telah menjelaskan pengertian kantor
yang bisa berarti.
1. Ruang atau kamar kerja, atau ruang tulis
2. Markas, atau ruang (kompleks) di mana seorang pengusaha beserta stafnya

menjalankan aktivitas- aktivitas pokoknya
3. Biro atau tempat kedudukan pimpinan dari suatu administrasi
4. Instansi, badan, jawaban, perusahaan
Sedangkan menurut Moekijat (dalam Diah Wijayanti Sutha 2018:4)
“Kantor adalah setiap tempat yang biasanya dipergunakan untuk melaksanakan
pekerjaan tatausaha (pekerjaan kantor, pekerjaan tulis menulis) dengan nama
apapun juga tempat tersebut mungkin diberikan.
Berdasarkan pendapat ahli diatas maka dapat disimpulkan kantor adalah

suatu tempat atau tempat mengerjakan sesuatu pekerjaan atau kegiatan yang tata
usaha yang menangani pengolahan informasi, keterangan dan memberikan

pelayanan.
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2.2 Kerangka Pikir

Sebelum memasuki kerangka pikir, peneliti terlebih dahulu memamparkan
beberapa pengertian kerangka pikir menurut para ahli sebagai berikut. Menurut
Harbani Pasolong (2020:122) menyatakan bahwa “Kerangka pikir adalah buatan
peneliti sendiri (bukan pembahasan teori atau konsep yang diulang), yaitu
bagaimana cara peneliti berargumentasi dalam menghubungan variabel yang
hendak di teliti”.

Selanjutnya menurut Uma Sekaran (dalam Sugiyono 2019:108)
mengatakan “Kerangka pikir adalah merupakan model konseptual tentang
bagaimana teori berhubungan dengan berbagai faktor yang telah diidentifikasikan
sebagai masalah yang penting”.

Kemudian menurut Suriasumanti (dalam Sugiyono 2018:94) mengatakan
“Kerangka berpikir dalam suatu penelitian perlu dikemukan apabila dalam
penelitian tersebut berkenaan dua variabel atau lebih”.

Berdasarkan pendapat ahli di atas, maka peneliti dapat simpulkan bahwa
kerangka pikir adalah penjelasan sementara yang dibuat oleh peneliti sendiri
dalam menjelaskan hubungan variabel yang hendak diteliti. Adapun kerangka

pikir dalam penelitian ini sebagai berikut:



Gambar 1. Kerangka Pikir

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1979 Tentang Pemerintahan Desa

2. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 Tentang Desa

3. Peraturan Kabupaten Malinau Nomor 43 Tahun 2016 Tentang

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok Dan Fungsi Serta

Tata Kerja Dinas Daerah

4. Peraturan Kabupaten Malinau Nomor 55 Tahun 2019 Tentang

Administrasi Perkantoran

v

Pelaksanaan Administrasi Perkantoran Di Kantor Desa Long
Payau Kecamatan Kayan Hulu Kabupaten Malinau Kalimantan

Utara

v

A

Pelaksanaan administrasi

Perkantoran :

a. Mengumpulkan
b. Mencatat

c. Mengelolah
d. Mengganda

e. Mengirim

f. Menyimpan

v

\4

Faktor Pendukung Dan Faktor
Penghambat Pelaksanaan
Administrasi Perkantoran Di
Kantor Desa Long Payau
Kecamatan Kayan Hulu
Kabupaten Malinau Provinsi
Kalimantan Utara

v

Terlaksananya Pelaksanaan Administrasi Perkantoran di Kantor
Desa Long Payau Kecamatan Kayan hulu Kabupaten Malinau
Kalimantan Malinau.

Sumber: Peneliti, 2023




BAB Il
METODE PENELITIAN

3.1 Jadwal Penelitian

Dalam sebuah penelitian perlu adanya jadwal penelitian yang
direncanakan supaya kegiatan penelitian bisa berjalan dengan sistematis dan
ditulis secara rinci mulai dari persiapan, penyusunan isntrument penelitian,
pengambilan data, penggelolaan dan analisa data serta laporan penelitian.

Menurut V. Wiratna Sujarweni (2014:73) mengatakan “waktu penelitian
adalah tanggal, bulan dan tahun, dimana penelitian dilakukan”.

Selanjutnya menurut Pohan (dalam Andi Prastowo 2016:287) mengatakan
“jadwal penelitian adalah salah satu komponen dalam proposal penelitian yang
berarti waktu dan kegiatan selama penelitian, mulai dari persiapan, pelaksanaan
sampai pelaporan.”

Kemudian menurut Andi Prastowo (2016:48) mengatakan “jadwal
penelitian tidaklah mudah untuk menentukan berapa lama penelitian kualitatif
dilaksanakan. Pada umumnya, penelitian dilaksanakan dalam jangka waktu
tahunan. Namun lamanya akan tergantung pada keadaan sumber data,
ketertarikan, dan tujuan penelitian. Selain itu juga akan tergantung cakupan
penelitian dan bagimana peneliti mengatur waktu yang digunakan dalam setiap
hari atau setiap minggu”.

Berdasarkan pendapat para ahli diatas, dapat peneliti simpulkan bahwa
jadwal penelitian adalah proses atau tahap-tahap waktu penelitian yang disusun
dan diurutkan dalam bentuk tanggal, bulan dan tahun beserta dengan penjelasan

kegiatan proses penelitian sebagai berikut :
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1. Observasi telah dilakukan di bulan Juni 2022;
2. Pengajuan judul pada tanggal 23 September 2022;
3. Penyusunan Proposal pada bulan Oktober 2022 minggu ke 1 (satu);
4. Proses konsultasi proposal pada minggu ke 3 (tiga) dan ke 4 (empat) bulan
Oktober 2022;
5. Pelaksanaan seminar proposal minggu ke 2 (dua) bulan Desember 2023;
6. Pelaksanaan seminar hasil minggu ke 3 (tiga) bulan Februari 2025;
7. Pelaksanaan ujian pendadaran minggu ke 4 (empat) bulan Februari 2025;
3.2 Jenis Penelitian
Pada penelitian ini, peneliti menggunakan jenis penelitian kualitatif
dengan pendekatan deskriptif. Dimana fenomena atau gejala yang sedang terjadi
di kantor Desa Long Payau yaitu kepala Desa Long Payau dalam memberikan
penyelenggaraan belum terlaksana semua dan ada yang belum diusulkan sebagian
perencanaan untuk pemerintahan Desa. Sebagaimana yang dikemukakan oleh
Menurut Menurut Max Weber (dalam Harbani Pasolong 2020:32)
mengatakan bahwa “Penelitian kualitatif adalah satu model penelitian humanistik,
yang menempatkan manusia sebagai subyek utama dalam peristiwa sosial/budaya.
Jenis penelitian ini berlandaskan pada filsafat fenomenologis”.
Menurut Lexy J Moleong (2018:6) mengatakan “penelitian kualitatif
adalah penelitian yang bermaksud untuk memahami fenomena tentang apa yang
dialami oleh objek penelitian misalnya perilaku, persepsi, motivasi, tindakan dan

lain-lain, secara holistik, dan dengan cara deskripsi dalam bentuk kata-kata dan
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bahasa, pada suatu konteks khusus yang alamiah dan dengan memanfaatkan
berbagai metode alamiah”.

Menurut Andi Prastowo (2016:24) menyatakan “penelitian kualitatif
adalah metode (jalan) penelitian yang sistematis yang digunakan untuk mengkaji
atau meneliti suatu objek pada latar alamiah tanpa ada manipulasi didalamnya dan
tanpa ada pengujian hipotesis, dengan metode-metode yang alamiah, ketika hasil
penelitian yang diharapkan bukanlah generalisasi berdasarkan ukuran-ukuran
kuantitas, namun makna (segi kualitas) dan fenomena yang diamati”.

Berdasarkan pendapat ahli diatas dapat disimpulkan bahwa jenis penelitian
deskriptif kualitatif adalah metode yang bertujuan untuk menggambarkan atau
mendeskripsikan fenomena atau gejala sosial yang terjadi dimasyarakat dengan
memakai teknik observasi, wawancara dan dokumen serta metode pengumpulan
data lainnya.

3.3 Lokasi Penelitian

Lokasi penelitian adalah suatu tempat penelitian dilakukan. Penetapan
lokasi penelitian merupakan tahap awal yang sangat penting dalam melakukan
sebuah penelitian.

Menurut Menurut Harbani Pasolong (2020:47) menjelaskan bahwa
“Tempat atau lokasi penelitian menunjukkan dimana masalah penelitian tersebut
terjadi disitulah tempat peneliti melakukan penelitian™.

Selanjutnya Djam’an Satori Dan Aan Komariah (2014:38) ‘“Lokasi

penelitian merupakan lokasi fokus penelitian yang akan dilakukan agar penelitian
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kualitatif mendapatkan hasil yang sesuai dan sempurna maka peneitian kualitatif
ini hanya mengambil satu lokasi penelitian”.

Sedangkan, menurut Lexy J. Moleong (2018:128) mengatakan bahwa
Cara terbaik yang perlu ditempuh dalam menentukan lapangan penelitian ialah
dengan jalan mempertimbangkan teori subtantif dan dengan mempelajari serta
mendalami fokus serta rumusan masalah, sementara itu keterbatasan geografis dan
praktis, seperti waktu, biaya dan tenaga perlu dijadikan pertimbangan dalam
mnentukan lokasi penelitian”.

Adapun lokasi penelitian ini dilaksanakan di Kantor Desa Long Payau
yang beralamat di Desa Long Payau RT 01 Kecamatan Kayan Hulu Kabupaten
Malinau Kalimantan Utara.

3.4 Definisi Konsepsional

Sebelum masuk pada definisi konsepsional, maka peneliti menjabarkan
terlebih dahulu pengerian definisi konsepsional menurut para ahli.

Menurut Harbani Pasalong (2020:77) mengatakan “ Konsep yaitu abstraksi
mengenai fenomena yang dirumuskan atas dasar generalisasi dari sejumlah
karakteristik, kejadian, kelompok atau individu tertentu”.

Menurut Ulber Silahi (2012:118) berpendapat bahwa ‘“konseptual atau
teoritis dapat diartikan sebagai definisi yang menggambarkan konsep dengan
pengunanaan konsep-konsep lain”.

Sedangkan Deddy Mulyadi (2015:1), ”Berpendapat bahwa konsep adalah
suatu abstraksi yang menggambarkan ciri-ciri umum sekelompok objek, peristiwa,

atau fenomena lainnya”.
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Definisi konsepsional memberi kejelasan tentang istilah-istilah yang
berhubungan dengan penelitian sehingga timbul kesamaan pengertian istilah yang
tertera dalam penulisan dalam penelitian ini agar peneliti ini jelas dan mudah
dipahami, maka perlu konsep-konsep yang harus dijelaskan oleh peneliti”. Dari
beberapa pendapat ahli di atas, maka yang dimaksud dari definisi konsepsional
penelitian ini yaitu, Ini tentang pentingnya Administrasi Perkantoran karena
perannya sebagai penggerak dan pelayan masyarakat di tingkat Desa.
Administrasi Desa mempunyai fungsi dalam berbagai tugas rutin dalam
pengelolaan layanan publik seperti Pelaksanaan administrasi Perkantoran
mengumpulkan, mencatat, mengolah, mengandakan, mengirim dan menyimpan
berkas. Administrasi Perkantoran yang baik dan teratur akan membantu
memastikan tugas-tugas pemerintahan di tingkat Desa dapat dilaksanakan dengan
efektif dan efisien. Selain itu, dengan penataan administrasi Perkantoran Desa
yang baik, masyarakat dapat memperoleh layanan publik yang lebih baik pula.
Dalam menjalankan tugasnya,

3.5 Fokus Penelitan

Ada setiap penelitian sangatlah penting untuk menentukan fokus
penelitian, hal ini dilakukan peneliti guna untuk mempertajam penelitian.

Menurut Selanjutnya menurut Lexy J. Moleong (2018:97) mengatakan
bahwa “Fokus pada dasarnya adalah masalah pokok yang bersumber dari
pengalaman peneliti atau melalui pengetahuan yang diperolehnya melalui

kepestukaan ilmiah ataupun kepustakaan lainnya”.



22

Kemudian menurut Ibrahim (2018:31) mengatakan bahwa “Fokus,
sebagaimana makna asalnya sebagai pusat (pusat perhatian), sasaran dan target
(pilihan) atau orientasi kajian, maka dalam penelitian kualitatif merupakan pilihan
masalah yang dijadikan pusat perhatian atau sasaran atau orientasi kajian. Karena
itu fokus harus jelas dan terang”.

Menurut Sugiyono (2020:57) menyatakan bahwa “Fokus itu merupakan
fenomena domain tinggal atau beberapa domain yang terkait dari situasi sosial”.

Berdasarkan beberapa pendapat diatas dapat disimpulkan bahwa
fokus penelitian adalah garis terbesar penelitan yang sesuai dengan rumusan
masalah yang di gunakan dalam penelitian kualitatif untuk menentukan fokus
penelitian. Yang menjadi fokus pada penelitian ini adalah :

1. Pelaksanaan Administrasi Perkantoran Di Kantor Desa Long Payau
Kecamatan Kayan Hulu Kabupaten Malinau Provinsi Kalimantan Utara.
a. Menggumpulkan Berkas pada Administrasi Perkantoran
b. Mencatat Berkas pada Administrasi Perkantoran
c. Mengelolah Berkas pada Administrasi Perkantoran
d. Menggandakan Berkas pada Administrasi Perkantoran
e. Mengirim Berkas pada Administrasi Perkantoran
f. Menyimpan Berkas pada Administrasi Perkantoran
2. Faktor pendukung Pelaksanaan Administrasi Perkantoran Di Kantor Desa
Long Payau Kecamatan Kayan Hulu Kabupaten Malinau Provinsi Kalimantan

Utara.
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3.6 Sumber Data

Sumber data merupakan segala sesuatu yang dapat memberikan informasi
yang sesuai dengan penelitian yang menyangkut mengenai data, pada sub bab ini
peneliti akan memaparkan jenis-jenis sumber data dan sumber data yang
digunakan dalam penelitian ini.

Berdasarkan yang dikemukankan oleh Sugiyono (2018:271) <
pengumpulan data dapat menggunakan sumber data primer dan sumber data
sekunder”.

Sedangkan dalam Andra Terisiana (2018:74) “Yang dimaksud sumber data dalam
suatu penelitian adalah subjek darimana data diperoleh”.

Sedangkan menurut Lexy J. Moleong (2018:157) “Sumber data utama
dalam penelitian kualitatif ialah kata-kata dan tindakan, selebihnya adalah data
tambahan seperti dokumen dan lain-lain. Berkaitan dengan hal itu pada bagian ini
jenis datanya dibagi ke dalam kata-kata dan tindakan, sumber data tertulis, foto,
dan statistik”.

Berdasarkan beberapa pendapat yang dikemukakan di atas maka dapat di
simpulkan bahwa sumber data merupakan seluruh informasi yang diperoleh di
lapangan saat melakukan penelitian. Adapun data yang digunakan dalam
penelitian ini yaitu data primer dan data sekunder.

3.6.1 Data primer

Sebelum masuk dalam sumber data primer yang peneliti gunakan dalam

penelitian ini sebelumnya peneliti akan mengutarakan menurut pendapat ahli

mengenai data primer.
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Menurut Harbani Pasolong (2020:70) “Data primer adalah data yang
diperoleh langsung oleh pengumpul data (peneliti) dari objek penelitiannya. Jadi
data primer yaitu data yang dikumpulkan dan diolah sendiri oleh organisasi yang
menerbitkan atau mengunakannya”.

Selanjutnya menurut Sugiyono (2018:271) “ Data primer adalah sumber
data yang langsung diberikan data kepada pengumpul data. ™.

Sedangkan menurut Sumadi Surybrata (2014:39) “Mengemukakan bahwa
data primer yaitu data yang langsung dikumpulkan oleh peneliti dari sumber
pertamanya”.

Berdasarkan beberapa teori di atas maka peneliti menyimpulkan bahwa
sumber data primer adalah data langsung yang didapatkan pada penelitian
lapangan melaui wawancara maupun dokumentasi. Teknik penentuan informasi
dalam penelitian ini menggunakan purposive sampling yang dijelaskan oleh
Sugiyono (2018:218) bahwa “Yang dimaksud dengan puposive sampling yaitu
teknik penentuan dengan pertimbangan tertentu. Misalnya orang tersebut paling
banyak mengetahui yang kita teliti atau mungkin dia sebagai penguasa sehingga
memudahkan peneliti menjelajahi objek sosial yang akan diteliti”. yang dimana
teknik ini mempermudah peneliti dalam menentukan key infoman dan informan
yang menjadi sumber data primer dalam penelitian ini adalah :

1. Key informant, yakni orang utama yang merupakan narasumber kunci bagi
peneliti. Dalam hal ini, Kepala Desa Long Payau Kecamatan Kayan Hulu
Kabupaten Malinau merupakan narasumber kunci yang dipilih dalam

mengunakan teknik purposive sampling, dimana metode ini digunakan
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berdasarkan pertimbangan bahwa informan yang ditetapkan memiliki
kompetensi atau pengetahuan yang cukup.

2. Informant, yakni individu atau kelompok yang mengetahui serta memberikan
tanggapan tentang suatu permasalahan yang akan diteliti. Dalam hal ini,
Sekretaris Desa, KASI Pemerintahan, KASI Kesejahteraan, KASI Pelayanan.
Yang akan menjadi informan dalam penelitian ini yang nantinya akan dipilih
menggunakan purposive sampling.

Adapun yang menjadi key informant dan informant dalam penelitian ini
yaitu:

Key informant:

Bapak Ingan Lasa selaku Kepala Desa Long Payau Kecamatan Kayan

Hulu Kabupaten Malinau Kabupaten Malinau. (key informant)

Informant:

1. Bapak Uris Udau selaku sekretaris (informant)

2. Bapak Roben Alan selaku KASI Pemerintahan (informant)

3. Bapak Alfius Anye selaku KASI Kesejahteraan (informant)

4. Bapak Bartamius Laing selaku KASI Pelayanan (informant)

3.6 Data Sekunder

Merupakan data yang dikumpulkan dari tangan kedua atau dari sumber-
sumber lain yang telah tersedia sebelum penelitian dilakukan.

Menurut Harbani Pasolong (2020:70) “Data sekunder adalah semua data
yang diperoleh secara tidak langsung dari objek penelitian. Jadi data sekunder

adalah data yang dikumpulkan atau digunakan oleh organisasi yang bukan
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pengelolahnya. Data yang diperoleh dari peneliti lain atau dari catatan di instansi
atau dar mana saja sudah diolah, merupakan data sekunder”.

Menurut Sumadi Suryabrata (2014:39) “Data sekunder itu bisanya telah
tersusun dalam bentuk dokumen-dokumen misalnya data mengenai keadaan
geogerafis suatu daerah, data mengenai produktivitas suatu perguruan tinggi, data
mengenai persediaan pangan suatu daerah dan sebagiannya”.

Selanjutnya menurut Selanjutya menurut Sugiyono (2018:271) “Sumber
sekunder merupakan sumber tidak langsung memberikn data kepada pengumpul
data, misalnya lewat orang lain atau lewat dokumen”.

Berdasarkan pendapat para ahli diatas peneliti dapat mengambil
kesimpulan bahwa data sekunder merupakan sumber data peneliti yang diperoleh
secara tidak langsung bisa melalui media prantara atau data yang telah diperoleh
dan dicatat oleh pihak lain. Data sekunder ini merupakan data yang sifatnya
mendukung keperluan data primer seperti buku-buku, literatur, serta jurnal.

Adapun data sekunder yang diperlukan oleh peneliti ini yaitu untuk
melengkapi informasi yang telah diperoleh. Sumber data sekunder yang
digunakan antara lain berupa profil Desa Long Payau, berita surat kabar, website,
artikel, dan referensi lainnya yang relevan, terkait Pelaksanaan Administrasi
Perkantoran di Kantor Desa.

3.7 Teknik Pengumpulan Data
Mengumpulkan data dalam penelitian ini diperlukan suatu teknik
pengumpulan data yang tepat, agar diperoleh hasil yang diharapkan dan dapat

mennyelesaikan masalah yang ada.
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Menurut Sugiyono (2020:270) “Teknik pengumpulan data merupakan
langkah 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”.

Menurut Djam’an Satori dan Aan Komariah (2014:103) ”Pengumpulan
data dalam penelitian ilmiah adalah prosedur yang sistematis untuk memperoleh
data yang diperlukan. Dalam penelitian kualitatif teknik pengumpulan data yang
dapat dilakukan melalui seting dari berbagai sumber, dan berbagai cara dilihat
dari setingginya data dapat dikumpulkan dengan menggunakan sumber primer
dan sumber sekunder. Sumber primer adalah sumber data yang langsung
memberikan data langsung kepada peneliti, dan sumber sekunder merupakan
sumber yang tidak langsung meberikan data kepada peneliti”.

Sedangkan menurut Harbani Pasolong (2020:130) “Pengumpulan data
merupakan proses pengadaan data primer untuk kebutuhan suatu penelitian.
Pengumpulan data yaitu suatu langkah yang sangat penting dalam metode ilmiah
karena pada umumnya data yang terkumpul digunakan dalam rangka analisis
penelitian. Pengumpulan data harus menggunakan prosedur yang sistematis dan
terstandar untuk memperoleh data yang diperlukan dalam suatu penelitian”.

Dari pengertian di atas dapat diketahui bahwa teknik pengumpulan data
sangat erat hubungannya dengan masalah penelitian yang ingin dipecahkan.
Adapun teknik atau cara pengumpulan data yang dilakukan peneliti dengan cara

yaitu :
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3.7.1 Observasi

Observasi digunakan untuk memperoleh data tentang suatu proses kegiatan
secara langsung. Pengamatan yang akan dilakukan dalam penelitian ini yaitu
mengamati secara langsung tentang kualitas pelayanan publik kepada masyarakat.

Menurut Sugiarto (2017:68) “Observasi adalah teknik pengumpulan data
menggunakan cara pengamatan secara sistematik yang tampak dalam suatu objek
penelitian.

Selanjutnya menurut Sutrisno Hadi dalam Sugiyono (2019:238)
“Observasi merupakan suatu proses yang kompleks, suatu proses yang tersusun
dari berbagai proses biologis dan psikologis™.

Kemudian Nana Syaodih Sukmadinata (2017:220) “Observasi atau
pengamatan merupakan suatu teknik atau cara mengumpulkan data dengan jalan
mengadakan pengamatan terhadap kegiatan yang sedang berlangsung”.

Berdasarkan pendapat tersebut maka dapat peneliti simpulkan bahwa
observasi yaitu pengumpulan data yang dilakukan melalui pengamatan yang
cermat dan terinci mengenai keadaan lapangan yang diteliti, digunakan untuk
merekam data-data primer berupa peristiwa atau situasi sosial tertentu pada lokasi
penelitian yang berhubungan dengan permasalahan yang akan di teliti.

3.7.2 Wawancara
Menurut Sugiyono (2019:229) “Wawancara digunakan sebagai teknik
pengumpulan data apabila peneliti ingin melakukan studi pendahulu untuk

menemukan permasalahan yang harus diteliti, dan juga apabila peneliti ingin
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mengetahui hal-hal dari responden yang lebih mendalam dan jumlah responden
sedikit/kecil”.

Selanjutnya menurut Esterberg (dalam Sugiyono 2018:279) “Wawancara
adalah pertemuan dua orang untuk bertukar informasi dan ide melalui tanya
jawab, sehingga dapat dikonstruksikan makna dalam suatu topik tertentu”.

Kemudian menurut Nana Syaodih Sukmadinata (2017:216) “Wawancara
atau interviu (interview) merupakan salah satu bentuk teknik pengumpulan data
yang banyak digunakan dalam penelitian deskriptif kualitatif. Wawancara
dilaksanakan secara lisan dalam pertemuan tatap muka secara individual.
Adakalanya juga wawancara dilakukan secara berkelompok. Wawancara yang
ditujukan untuk memperoleh data dari individu dilakanakan secara individu”

Berdasarkan beberapa pendapat di atas maka dapat disimpulkan bahwa
wawancara adalah proses memperoleh keterangan untuk tujuan penelitian dengan
tanya jawab dan bertatap muka antar pewawancara dengan informan atau dengan

orang yang diwawancarai, dengan atau tanpa menggunakan pedoman wawancara.

3.7.3 Dokumen

Menurut Burhan Bungin (2014;124), “metode dokumenter adalah salah
satu metode pengumpulan data yang digunakan dalam metodologi penelitian
sosial. Pada intinya metode dokumenter adalah metode yang digunakan untuk
menelesuri data historis. Dokumen merupakan catatan peristiwa yang sudah
berlalu. Dokumen bisa berbentuk tulisan, gambar, atau karya-karya monumental
dari seseorang. Untuk mendapatkan pengumpulan data dengan menggunakan

dokumen sebagai sumber data seperti foto atau gambar, penggunaan ini dapat
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dijadikan bahan untuk mengecek kesesuaian data dan merupakan bahan utama
dalam penelitian”.

Menurut Nana Syaodih Sukmadinata (2017:221) “Dokumentasi
merupakan teknik pengumpulan data dengan menghimpun dan menganalisis
dokumen-dokumen, baik dokumen tertulis, gambar maupun elektronik. Dokumen-
dokumen yang dihimpun dipilih yang sesuai dengan tujuan dan fokus masalah”.

Selanjutnya menurut Sugiyono (2018:476) “Dokumentasi adalah salah
satu cara untuk memperoleh data dan informasi seperti buku, arsip,
dokumen,angka tertulis dan gambar berupa laporan dan informasi yang dapat
mendukung penelitian”.

Dari uraian beberapa definisi teknik pengumpulan data dari beberapa
pakar maka teknik pengumpulan data merupakan faktor yang penting dalam suatu
penelitian dengan menggunakan perpustakaan untuk memperoleh teori yang
berkaitan dengan penelitian serta penelitian dengan cara terjun langsung
kelapangan dengan menggunakan beberapa cara seperti observasi, wawancara dan
dokumen.

3.8 Analisa Data

Analisa data bertujuan untuk suatu penelitian yaitu untuk
mengdekskripsikan data sehingga dapat dipahami, dan untuk membuat
kesimpulan ataupun menari kesimpulan.

Menurut Susan Stainback (dalam Sugiyono 2018:293) “Analisis data

merupakan hal yang kritis dalam proses penelitian kualitatif. Analisis digunakan
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untuk memahami hubungan dan konsep dalam data sehingga hipotesis dapat
dikembangkan dan evaluasi”.

Selanjutnya menurut Miles dan Huberman (dalam Sugiyono 2018:246)
“Analisis data dalam penelitian kualitatif, dilakukan pada saat pengumpulan data
langsung dan setelah selesai pengumpulan data dalam periode tertentu, aktivitas
dalam analisis data kualitatif dilakukan secara interaktif dan berlangsung secara
terus menerus sampai tuntas, sehingga datanya sudah jenuh”.

Kemudian menurut Sugiyono (2018:293) “Analisis data adalah proses
mencari dan menyusun secara sistematis data yang diperoleh dari hasil
wawancara, catatan lapangan dan dokumentasi, dengan cara mengorganisasikan
data kedalam kategori, menjabarkan kedalam unit-unit, melakukan sintesa,
menyusun kedalam pola, memilih mana yang penting dan akan dipelajari dan
membuat kesimpulan sehingga mudah dipahami oleh diri sendiri maupun orang
lain”.

Berdasarkan pendapat para ahli diatas, dapat peneliti simpulkan bahwa
analisis data adalah proses mencari dan menyusun secara sistematis data yang
diperoleh dari hasil pengumpulan data baik dari wawancara, observasi maupun
dokumentasi. Analisis data Analisis digunakan untuk memahami hubungan dan
konsep dalam data sehingga hipotesis dapat dikembangkan dan evaluasi.

Analisis data menurut Miles dan Huberman (dalam Sugiyono 2014:335)
aktivitas dalam analisis data meliputi Data collection, data reduction, data

display, dan conclusion drawing/verification.
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3.8.1. Data Collection (Pengumpulan data)

Data collection (Pengumpulan data) adalah pengumpulan data-data yang
didapat dalam suatu penellitian. Pengumpulan data dalam penelitian kualitatif
melalui obervasi, wawancara dan dokumentasi.

3.8.3. Data Reduction (Reduksi data)

Reduksi data arti nya merangkum, memilah atau disederhanakan agar
sesuai dengan kebutuhan. Data yang sangat banyak akan menyulitkan peneliti
untuk mendapatkan informasi dengan cepat.

3.8.4. Data Display (Penyajian data)

Setelah menghilangkan data yang tidak relevan, maka langkah selanjutnya
adalah menyajikan data dalam bentuk yang lebih rapi dan sistematis, sehingga
informasi akan lebih mudah untuk didapatkan. Penyajian data diarahkan agar data
hasil reduksi terorganisir, tersusun dalam pola hubungan sehingga mudah
dipahami.

3.8.4. Conclusion Drawing/Verification(Kesimpulan)

Tahap penarikan kesimpulan berdasarkan temuan dan melakukan
verifikasi data. Kesimpulan awal yang dikemukakan masih bersifat sementara dan
akan berubah bila ditemukan bukti-bukti untuk mendukung tahap pengumpulan
data berikutnya. Proses untuk mendapatkan untuk mendapatkan bukti-bukti inilah

yang disebut sebagai verifikasi data.
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Gambar 3.1
Analisis Data Interaktif

Pengumpulan
Data

Penyajian data

Kesimpulan-
kesimpulan
penarikan/verifika

Reduksi
Data

Sumber : Miles dan Huberman dalam Sugiyono (2020:20)



BAB IV
HASIL DAN PEMBAHASAN

Pada bab ini, peneliti menyajikan data hasil penelitian yang diperoleh di
lapangan melalui wawancara, observasi, dokumentasi. Selain itu, peneliti
memberikan gambaran umum mengenai data Desa Long Payau Kecamatan Kayan
Hulu Kabupaten Malinau. Untuk lebih mempermudah peneliti dalam penyajian
data, maka peneliti memberikan gambaran secara umum sebagai berikut:
4.1 Gambaran Umum Lokasi Penelitian

Desa Long Payau Merupakan salah satu Desa yang berada di Kecamatan
Kayan Hulu Kabupaten Malinau. Berdasarkan Profil Desa Long Payau Tahun
2024. Nama Desa Long Payau menurut cerita berawal dari perang antar suku di
Apau Kayan pada masa lampau terjadi pertumpahan darah yang begitu hebat di
daerah Tege. Sehingga masyarakat dahulu melihat darah mengalir sepanjang
sungai seperti darah hewan payau yang sangat kental merahnya akibat perang
tersebut. Sehingga nama daerah dan sungai tersebut dinamakan “ Long Payau”
sampali saat ini. Dahulu kala masyarakat Bakung di Long Payau masih menganut
kepercayaan Animisme, sebelum masuknya penyebaran agama Kristen. Sehingga
pada masa lalu masyarakat masih percaya benda-benda yang bersifat Gaib, itu
yang menjadi kepercayaan dalam hidup mereka. Salah satu upacara yang masih
dilakukan sampai saat ini adalah “ Umen Untat “ upacara ini dilakukan untuk
memohon berkat dari leluhur setelah selesai panen padi, namun sekarang hanya

bersifat keramaian dan permohonan berkatnya dilakukan kepada pencipta kita.
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Seperti masyarakat dayak umumnya masyarakat Long Payau dipegang
oleh kepala umag. Untuk menjadi pemimpin Umag haruslah orang yang terpilih
dan memiliki keahlian perang. Jika perang telah usai maka diadakan ritual
perayaan perang “Mamat” artinya pesta kepala musuh yang kalah dalam perang.
Upacara dilakukan selama 7 hari. Dimasyarakat Long Payau dahulu kala memiliki
2 tingkatan pemimpin yang pertama adalah Kepala Umaq dan kedua Punggawa.

Setelah adanya Pemekaran Kabupaten maka Desa Long Payau sekarang
mengikuti Kabupaten Malinau Hasil dari Pemekaran Kabupaten Bulungan, maka
langkah selanjutnya persiapan pembentukan kepala Desa pertama kali di pimpin
oleh Pegung Lahang periode tahun 1972-2000 dengan pemilihan langsung oleh
masyarakat Desa Long Payau.

Secara administratif, Desa Long Payau terletak di wilayah Kecamatan
Kayan Hulu Kabupaten Malinau dengan luas wilayah £ 160.000 Ha. Desa Long
Payau dibatasi oleh wilayah-wilayah desa. Disebelah Utara berbatasan dengan
Desa Long Metun, disebelah Barat berbatasan dengan Long Nawang disebelah
Selatan berbatasan dengan Long Ampung dan disebelah Timur berbatasan dengan
Nawang Baru, Jarak tempuh Desa Long Payau ke ibu kota kecamatan adalah + 23
Km yang dapat dtempuh dengan waktu sekitar + 1 Jam. Sedangkan jarak tempuh
ke bu kota Kabupaten adalah = 90 km yang dapat ditempuh dengan waktu sekitar
+ 3 jam.

Berdasarkan Data Monografi Desa Long Payau terdiri dari 1 RT dengan
jumlah kepala keluarga 34 KK. Sehingga saat ini jumlah Penduduknya 210 Jiwa.

Berikut akan diuraikan informasi secara umum Desa Long Payau
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Masyarakat adat di wilayah tertentu dipimpin oleh Kepala Kampung, yang
berperan sebagai pemimpin tradisional dalam menjaga adat istiadat,
menyelesaikan konflik, dan memimpin berbagai kegiatan sosial serta ritual adat.
Sistem kepemimpinan ini berbasis musyawarah dan sangat berakar pada nilai-
nilai tradisi serta kearifan lokal. Namun, seiring dengan berlakunya sistem
pemerintahan modern di Indonesia, terjadi perubahan dalam struktur
kepemimpinan lokal.

Perubahan ini dipengaruhi oleh kebijakan dalam Undang-Undang Nomor 6
Tahun 2014 tentang Desa, yang mengatur tata kelola pemerintahan Desa. Dalam
undang-undang ini, disebutkan bahwa Desa adalah kesatuan masyarakat hukum
yang memiliki kewenangan untuk mengatur dan mengurus kepentingan
masyarakat berdasarkan asal-usul dan adat istiadat yang diakui dalam sistem
pemerintahan nasional. Hal ini memberikan pengakuan terhadap keberadaan
masyarakat adat, namun dalam bentuk pemerintahan Desa yang terstruktur secara
formal.

Dalam sistem ini, Kepala Desa menjadi pemimpin yang sah secara hukum
dan bertanggung jawab untuk melaksanakan fungsi-fungsi pemerintahan,
pembangunan, pembinaan kemasyarakatan, dan pemberdayaan masyarakat Desa.
Kepala Desa dipilih melalui pemilihan langsung oleh masyarakat sesuai dengan
peraturan yang berlaku, sehingga kepemimpinannya lebih bersifat administratif
dibandingkan tradisional. Meskipun demikian, Kepala Desa tetap diberi ruang

untuk melestarikan nilai-nilai kearifan lokal, seperti yang tercantum dalam Pasal 3
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Undang-Undang Desa, yang menekankan pengakuan dan penghormatan terhadap
adat istiadat, keragaman budaya, dan tradisi lokal.

Perubahan dari Kepala Kampung ke Kepala Desa mencerminkan upaya
integrasi antara nilai tradisional masyarakat adat dan sistem pemerintahan
modern. Proses ini tidak hanya mengakomodasi kebutuhan masyarakat lokal,
tetapi juga memastikan kepemimpinan yang lebih terstruktur sesuai dengan
kerangka hukum nasional.

Pada tabel di bawah ini dapat dilihat daftar nama Kepala Kampung/Kepala
Desa beserta periode dan jabatannya.

Tabel 4.1 Daftar Nama Kepala Kampung/Kepala Desa Long Payau

No Nama Tahun Jabatan Keterangan
1. Aing Ncau 1974-1979 Kepala Kampung
2. Kule Laing 1979-1981 Kepala Kampung
3. Usat Laing 1981-1982 Kepala Kampung
4. Pegung Lahang 1982-2000 Kepala Desa
5. Ala Leting 2001-2010 Kepala Desa
6. Alan Ncuk 2011-2023 Kepala Desa
7. Ingan Lasa 2024 Kepala Desa

Sumber : Profil Desa Long Payau 2024

Berdasarkan tabel di atas mencatat nama Kepala Kampung dan Kepala
Desa beserta periode jabatan mereka. Aing Ncau, Kule Laing, dan Usat Laing
menjabat sebagai Kepala Kampung dari tahun 1974 sampai dengan 1982. Istilah
Kepala Kampung resmi diganti menjadi Kepala Desa sejak diterapkannya
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1979 tentang pemerintahan Desa. Mengatur
bahwa penyebutan Kepala Kampung resmi berubah menjadi Kepala Desa sebagai

bagian dari penyeragaman tata pemerintahan ditingkat Desa di seluruh Indonesia.
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Dalam Undang-Undang ini, terdapat penekanan pada penyatuan sebutan untuk
memudahkan administrasi dan pengelolaan pemerintahan Desa.

Ketentuan tersebut tercantum dalam pasal 1 Ayat 1 yang menjelaskan
bahwa Desa merupakan suatu wilayah yang ditempati oleh sejumlah penduduk
sebagai kesatuan masyarakat hukum yang memiliki susunan pemerintahan. Dalam
implementasinya, nama Kepala Kampung diintegritasikan menjadi Kepala Desa
sesuai aturan yang berlaku demi menyamakan sebutan pemerintahan di semua
wilayah.

Pengubahan nama ini bertujuan untuk menciptakan keseragaman dalam
administrasi pemerintahan Desa, tanpa menghilangkan identitas lokal yang
melekat pada masyarakat Desa. Perubahan ini sekaligus menunjukkan langkah
pemerintah dalam menjalankan asas desentralisasi dan pembinaan pemerintahan
Desa.

Setelah perubahan nama Kepala Kampung menjadi Kepala Desa, Pegung
Lahang memulai jabatan sebagai Kepala Desa pertama dari tahun 1982 sampai
2000. Kepemimpinan dilanjutkan oleh Ala Leting pada tahun 2001 sampai tahun
2010, kepemimpinan kemudian dilanjutkan oleh Alan Ncuk tahun 2011 sampai
2023, dan Ingan Lasa yang menjabat mulai tahun 2024.

Pada tabel dibawah ini dapat dilihat jumlah penduduk Desa Long Payau
berdasarkan jenis kelamin.

Tabel 4.2 Jumlah Penduduk Berdasarkan Jenis Kelamin

No Jenis Kelamin Jumlah (Jiwa)

1. Laki-laki 108

2. Perempuan 102
Jumlah 210

Sumber : Profil Desa Long Payau Tahun 2024
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Desa Long Payau memiliki total penduduk 210 jiwa, yang terdiri dari 108
laki-laki dan 102 perempuan. Data ini mencerminkan komposisi penduduk Desa
dengan rasio jenis kelamin yang sedikit lebih tinggi pada laki-laki dibandingkan
perempuan.

Perbandingan ini dapat diartikan bahwa untuk setiap 100 perempuan di
Desa tersebut, terdapat sekitar 106 laki-laki. Rasio jenis kelamin yang relatif
seimbang ini menunjukkan distribusi populasi yang stabil, tanpa adanya
kesenjangan besar antara jumlah laki-laki dan perempuan.

Informasi ini penting dalam konteks pengelolaan administrasi pemerintahan
Desa, karena dapat membantu menentukan kebutuhan dan prioritas pembangunan
yang sesuai, seperti fasilitas umum, program kesehatan, dan pendidikan. Selain
itu, data ini juga memberikan gambaran dasar yang dapat digunakan dalam
perencanaan strategis untuk pengembangan Desa.

Pada tabel dibawah ini dapat dilihat jumlah penganut agama di Desa Long

Payau.
Tabel 4.3 Jumlah Penduduk Berdasarkan Penganut Agama
No Agama Jumlah (Jiwa)
1. Kristen Protestan 202
2. Katolik 6
3. Islam 2
Jumlah 210

Sumber : Profil Desa Long Payau 2024

Desa Long Payau memiliki total penduduk sebanyak 210 jiwa dengan
mayoritas menganut agama Kristen sebanyak 202 jiwa. Selain itu, terdapat 6 jiwa
yang beragama Katolik dan 2 orang yang beragama Islam. Data ini menunjukkan

bahwa agama Kristen mendominasi di Desa ini, mencerminkan karakteristik
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budaya dan kepercayaan mayoritas masyarakatnya, dengan keberagaman kecil
yang tetap terakomodasi dalam kehidupan bermasyarakat.

Pada tabel dibawah ini dapat dilihat jumlah penduduk Desa Long Payau
berdasarkan tingkat pendidikan pada tahun 2024.

Tabel 4.4 Jumlah Penduduk Berdasarkan Pendidikan

No Pendidikan Jumlah (Jiwa)

1. Tidak Sekolah 3

2. Belum Sekolah 27

3. Sekolah Dasar (SD) 26

4. Sekolah Menengah Pertama (SMP) 34

5. Sekolah Menengah Atas (SMA) 41

6. Strata-1 (S1) 43

7. Masih Sekolah 36
Jumlah 210

Sumber : Profil Desa Long Payau 2024

Tingkat pendidikan di Desa Long Payau menunjukkan variasi yang
mencerminkan kondisi sosial dan akses pendidikan masyarakat. Dari total 210
jiwa, terdapat 3 jiwa yang tidak pernah mengenyam pendidikan formal, sementara
27 jiwa masih dalam kategori belum sekolah, kemungkinan besar merupakan
anak-anak usia dini.

Sebanyak 26 jiwa telah menyelesaikan pendidikan hingga tingkat Sekolah
Dasar SD, 34 jiwa hingga Sekolah Menengah Pertama SMP, dan 41 jiwa hingga
Sekolah Menengah Atas SMA. Menariknya, terdapat 43 jiwa yang telah mencapai
pendidikan tinggi hingga tingkat Strata-1 S1, menunjukkan potensi sumber daya
manusia yang berkualitas di Desa ini. Selain itu, 36 jiwa masih sedang menempuh
pendidikan di berbagai jenjang.

Data ini mencerminkan perhatian masyarakat terhadap pendidikan, dengan

sebagian besar penduduk telah mencapai pendidikan menengah ke atas dan
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bahkan perguruan tinggi, meskipun ada sebagian kecil yang belum atau tidak
bersekolah. Hal ini dapat menjadi dasar dalam merencanakan program
pengembangan pendidikan di Desa.

Jumlah penduduk Desa Long Payau berdasarkan Jenis pekerjaan dapat
dilihat pada tabel dibawah ini :

Tabel 4.5 Jumlah Penduduk Berdasarkan Jenis Pekerjaan

No Pekerjaan Jumlah (Jiwa)

1. Petani 74

2. Pedagang 5

3. Karyawan Swasta 26

4. IRT 6

5. PNS 14

6. P3K 17

7. Honorer 12

8. Rohaniawan 9
Jumlah 163

Sumber: Profil Desa Long Payau 2024

Komposisi jenis pekerjaan di Desa Long Payau menunjukkan mayoritas
penduduk yang bekerja sebagai petani, dengan jumlah 74 jiwa dari total 163 jiwa
yang berstatus angkatan kerja. Hal ini mencerminkan bahwa sektor pertanian
menjadi mata pencaharian utama masyarakat desa, sesuai dengan karakteristik
wilayah pedesaan.

Selain itu, terdapat 26 jiwa yang bekerja sebagai karyawan swasta, 5 jiwa
sebagai pedagang, dan 14 jiwa sebagai Pegawai Negeri Sipil PNS, menunjukkan
adanya diversifikasi pekerjaan di desa ini. 17 jiwa bekerja sebagai P3K (Pegawai

Pemerintah dengan Perjanjian Kerja) dan 12 jiwa sebagai tenaga honorer.
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Sebanyak 6 jiwa berperan sebagai Ibu Rumah Tangga IRT, sedangkan 9
jiwa berprofesi sebagai rohaniawan, yang kemungkinan besar terlibat dalam
kegiatan keagamaan masyarakat setempat.

Data ini memberikan gambaran tentang struktur ekonomi masyarakat Desa
Long Payau dan menjadi acuan dalam mengembangkan program peningkatan
kesejahteraan, pelatihan kerja, atau diversifikasi ekonomi.

Jumlah penduduk Desa Long Payau berdasarkan Suku dapat dilihat pada tabel
dibawah ini :

Tabel 4.6 Jumlah Penduduk Berdasarkan Suku

No. Suku Jumlah (Jiwa)

1. Dayak Kenyah Bakung 196

2. Dayak Kenyah Lepo Tau 11

3. Dayak Kenyah Lepo Jalan 3
Jumlah 210

Sumber : Profil Desa Long Payau 2024
Berdasarkan tabel diatas, sudah jelas bahwa mayoritas penduduk Desa
Long Payau dihuni oleh suku Dayak Kenyah Bakung sehingga lebih dominan

kegiatan adat budaya dari Suku Dayak Kenyah Bakung.
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Sumber data : Profil Desa Long Payau, 2024
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4.2 Visi Dan Misi Desa Long Payau
4.2.1 Visi
“Terwujudnya Desa Long Payau yang Aman, Maju dan Berkembang
dalam Pembangunan Desa”
4.2.2 Misi
Adapun misi Desa Long Payau adalah:
1. Meningkatkan penghasilan masyarakat
2. Meningkatkan semangat partisipasi dalam pembangunan Desa
3. Meningkatkan pelayanan kepada masyarakat secara maksimal
Dalam visi dan misi ini diharapkan akan tercapainya suatu tujuan yang
menjadi harapan masyarakat Desa Long Payau kedepan untuk peningkatan
kesejahteraan masyarakat.
Adapun tujuan yang ingin dicapai adalah:
a. Peningkatan pendapatan petani melalui produktivitas pertanian, dan
perkebunan
b. Tertib administrasi dan pelayanan kepada masyarakat tanpa perbedaan
c. Melibatkan semua pihak dan lembaga-lembaga yang ada di Desa Long Payau
untuk membuat Program Kerja Desa (PKD) baik program jangka pendek
maupun jangka menengah.
a. Penyajian Data Hasil Penelitian
Pada bagian ini Peneliti akan membahas hasil-hasil penelitian yang telah
diperoleh dari lapangan mengenai Pelaksanaan Administrasi Perkantoran Di

Kantor Desa Long Payau Kecamatan Kayan Hulu Kabupaten Malinau.
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Pelaksanaan penelitian dalam rangka pengumpulan data dilakukan dengan
teknik Observasi dan wawancara langsung dilokasi penelitian. Berikut uraian hasil
penelitian di Kantor Desa Long Payau Kecamatan Kayan Hulu Kabupaten
Malinau.

4.2.1 Pelaksanaan Administrasi Perkantoran di Kantor Desa Long Payau
Kecamatan Kayan Hulu Kabupaten Malinau

Berikut ini merupakan pertanyaan yang peneliti ajukan kepada Key
Informant dan informant tentang Pelaksanaan Administrasi Perkantoran Di Desa
Long Payau:

1. Mengumpulkan

Berikut ini merupakan pertanyaan yang peneliti ajukan kepada Key
Informant dan informant tentang Pelaksanaan Administrasi Perkantoran Di Kantor
Desa Long Payau terkait Mengumpulkan Data/Berkas.

a. Menurut Bapak, apakah pengumpulan berkas Desa yang dilakukan sudah
tersusun rapi dan mudah dicari saat diperlukan ?

Peneliti melakukan wawancara dengan Key Informant, Bapak Ingan Lasa
sebagai Kepala Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai berikut:

“Pengumpulan berkas di Kantor Desa sudah dilakukan secara rutin, tetapi
masih ada kendala dalam kerapian penyusunannya. Beberapa dokumen
belum dikelompokkan sesuai jenisnya sejak awal pengumpulan, sehingga
saat diperlukan, pencariannya masih memerlukan waktu. Perlu adanya
sistem yang lebih terstruktur dalam mengumpulkan dan menyusun berkas
agar lebih mudah ditemukan ketika dibutuhkan.” (Wawancara, tanggal 3
November 2024).

Selanjutnya peneliti melakukan wawancara dengan Informant Bapak Uris

Udau selaku sekretaris Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai

berikut:
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“Berkas yang masuk ke kantor Desa dikumpulkan dan disimpan, namun
belum sepenuhnya tersusun rapi. Beberapa dokumen masih tercampur
sebelum masuk ke dalam sistem penyimpanan, sehingga ketika
dibutuhkan, harus dilakukan pencarian manual yang memakan waktu.
Diperlukan prosedur yang lebih ketat dalam proses pengumpulan agar
berkas langsung ditempatkan pada Kkategori yang sesuai sebelum
diarsipkan.” (Wawancara, tanggal 3 November 2024)

Berikutnya peneliti melakukan wawancara dengan informant, Bapak
Roben Alan seaku Kepala Seksi (KASI Pemerintahan) dan memberikan jawaban
sebagai berikut:

“Pengumpulan berkas sudah dilakukan, tetapi belum semuanya tersusun
secara sistematis. Ada beberapa dokumen yang belum langsung
dikumpulkan ke dalam folder atau tempat penyimpanan yang seharusnya,
sehingga bisa menyulitkan saat pencarian. Untuk memperbaiki hal ini,
perlu diterapkan sistem pengelompokan berkas yang lebih jelas sejak
awal pengumpulan.” (Wawancara, tanggal 3 November 2024)

Kemudian peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak
Alfius Anye sebagai Kepala Seksi (KASI Kesejahteraan) dan memberikan
jawaban sebagai berikut:

“Setiap berkas yang masuk telah dikumpulkan, tetapi masih ada kendala
dalam keteraturan penyimpanannya. Beberapa dokumen belum diberikan
tanda atau kode tertentu sejak awal, sehingga saat dicari, membutuhkan
waktu lebih lama. Perlu adanya langkah-langkah tambahan dalam
pengumpulan, seperti pencatatan daftar berkas sebelum disimpan agar
lebih mudah ditemukan nantinya.” (Wawancara, tanggal 3 November
2024)

Selanjutnya peneliti melakukan wawancara dengan informant, Bapak
Bartamius Laing sebagai kepala Seksi (KASI Pelayanan) dan memberikan
jawaban sebagai berikut:

“Berkas yang dikumpulkan di Kantor Desa sudah cukup teratur, tetapi

masih ada beberapa dokumen yang belum langsung ditempatkan di lokasi

penyimpanan yang tetap. Terkadang, berkas masih ditumpuk sebelum

akhirnya diarsipkan, yang berisiko menyebabkan keterlambatan dalam
pencarian saat dibutuhkan. Untuk mengatasi hal ini, setiap berkas
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sebaiknya langsung dikumpulkan di tempat yang sudah ditentukan agar
lebih rapi dan mudah ditemukan.” (Wawancara, tanggal 3 November
2024)

b. Menurut Bapak, apakah seluruh berkas di kantor Desa Long Payau telah
terarsip dengan baik ?

Peneliti melakukan wawancara dengan Key Informant, Bapak Ingan Lasa
sebagai Kepala Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai berikut:

“Pengumpulan berkas di Kantor Desa sudah dilakukan secara rutin
sebelum diarsipkan, tetapi masih ada beberapa kendala. Beberapa berkas
belum langsung dikumpulkan ke tempat penyimpanan yang sudah
ditentukan, sehingga terkadang ada dokumen yang tertunda untuk
diarsipkan. Selain itu, tidak semua berkas dikategorikan dengan jelas sejak
awal pengumpulan, sehingga proses pengarsipan menjadi kurang efektif.
Diperlukan sistem yang lebih teratur dalam pengumpulan berkas agar tidak
ada dokumen yang tercecer sebelum masuk ke dalam arsip utama.
(Wawancara, tanggal 3 November 2024)

Selanjutnya peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak Uris
Udau selaku sekretaris Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai
berikut:

“Berkas yang masuk ke Kantor Desa telah dikumpulkan sebelum
diarsipkan, tetapi proses pengumpulan masih perlu ditingkatkan. Beberapa
dokumen belum langsung dikumpulkan ke dalam sistem penyimpanan,
sehingga ada kemungkinan terjadi keterlambatan dalam proses pencatatan
dan pengarsipan. Selain itu, belum semua berkas dikumpulkan dengan
kode atau label yang jelas, sehingga saat akan diarsipkan, masih perlu
dilakukan pengecekan ulang. Untuk memastikan pengarsipan lebih rapi,
setiap berkas sebaiknya segera dikumpulkan dan dikelompokkan sesuai
kategori sejak awal.” (Wawancara tanggal 3 November 2024)

Berikutnya peneliti melakukan wawancara dengan infromant, Bapak Roben
Alan selaku Kepala Seksi (KASI Pemerintahan) dan memberikan jawaban sebagai
berikut:

“Pengumpulan berkas di kantor Desa sudah dilakukan, tetapi masih ada

beberapa dokumen yang belum segera dikumpulkan setelah digunakan.
Hal ini menyebabkan keterlambatan dalam proses pencatatan dan
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pengarsipan. Beberapa berkas juga masih bercampur dengan dokumen
lain sebelum diklasifikasikan, sehingga saat akan diarsipkan, perlu waktu
lebih lama untuk memilahnya. Untuk mengatasi hal ini, perlu ada
prosedur yang memastikan setiap berkas langsung dikumpulkan di
tempat yang telah ditentukan sebelum masuk ke dalam sistem arsip.”
(Wawancara, tanggal 3 November2024).

Kemudian peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak Alfius Anye
sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Kesejahteraan) dan memberikan
jawaban sebagai berikut:

“Setiap berkas yang diterima atau dibuat oleh Kantor Desa dikumpulkan
sebelum diarsipkan, tetapi belum semua berkas langsung dimasukkan ke
dalam sistem penyimpanan. Beberapa dokumen masih tertunda proses
pengumpulannya, sehingga ada risiko berkas tercecer atau sulit
ditemukan saat akan diarsipkan. Agar lebih efektif, setiap berkas
sebaiknya segera dikumpulkan ke dalam satu tempat khusus sebelum
diproses lebih lanjut, sehingga tidak ada dokumen yang tertinggal atau
hilang.” (Wawancara, tanggal 3 November2024).

Selanjutnya peneliti melakukan wawancara dengan informant, Bapak
Bartamius Laing sebagai kepala Seksi (KASI Pelayanan) dan memberikan
jawaban sebagai berikut:

“Berkas yang ada di Kantor Desa sudah dikumpulkan sebelum masuk ke
dalam arsip, tetapi sistem pengumpulannya masih perlu diperbaiki.
Beberapa dokumen belum dikategorikan dengan baik sejak awal
pengumpulan, sehingga saat akan diarsipkan, masih perlu dilakukan
penyortiran ulang. Selain itu, belum ada prosedur khusus untuk
memastikan bahwa setiap berkas yang dikumpulkan benar-benar lengkap
sebelum masuk ke sistem penyimpanan. Perlu adanya langkah-langkah
yang lebih teratur dalam pengumpulan dokumen agar proses pengarsipan
berjalan lebih lancar.” (Wawancara, tanggal 3 November2024).

c. Menurut Bapak, apakah seluruh surat masuk dan surat keluar di kantor
Desa Long Payau telah terkumpul di buku agenda ?

Peneliti melakukan wawancara dengan Key Informant, Bapak Ingan Lasa

sebagai Kepala Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai berikut:
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“Pengumpulan surat masuk dan surat keluar sudah dilakukan, tetapi masih
ada beberapa surat yang belum langsung terkumpul di buku agenda.
Terkadang, surat masuk terlambat diserahkan ke bagian pencatatan,
sehingga proses dokumentasi tidak dilakukan tepat waktu. Diperlukan
sistem yang memastikan setiap surat segera dikumpulkan dan dicatat agar
tidak ada yang terlewat.” (Wawancara, tanggal 3 November 2024)

Selanjutnya peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak Uris
Udau selaku sekretaris kantor Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai
berikut:

“Semua surat masuk dan keluar dikumpulkan sebelum dicatat dalam buku
agenda, tetapi masih ada kendala dalam keteraturan pengumpulannya.
Beberapa surat masih tercecer atau belum langsung dikumpulkan ke
bagian pencatatan, sehingga bisa menyebabkan keterlambatan dalam
dokumentasi. Untuk memperbaiki hal ini, setiap surat seharusnya segera
dikumpulkan di satu tempat sebelum dicatat agar lebih terorganisir.”
(Wawancara, tanggal 3 November 2024).

Berikutnya peneliti melakukan wawancara dengan infromant, Bapak
Roben Alan selaku Kepala Seksi (KASI Pemerintahan) dan memberikan jawaban
sebagai berikut:

” Pengumpulan surat masuk dan surat keluar di Kantor Desa sudah
dilakukan dengan mencatatnya ke dalam buku agenda. Namun, masih ada
beberapa kendala, seperti keterlambatan dalam pencatatan yang
menyebabkan beberapa surat belum langsung terdokumentasi saat diterima
atau dikirim. Selain itu, masih ada surat yang belum dikumpulkan secara
berurutan, sehingga mempersulit pencarian saat dibutuhkan. Diperlukan
ketelitian dalam mengumpulkan dan mencatat setiap surat agar semua
dokumen terdokumentasi dengan lengkap dan rapi.” (Wawancara, tanggal
3 November 2024).

Kemudian peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak Alfius

Anye sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Kesejahteraan) dan
memberikan jawaban sebagai berikut:

”Pengumpulan surat masuk dan keluar sudah berjalan, tetapi tidak semua

surat langsung dikumpulkan di satu tempat sebelum dicatat. Beberapa
surat masih tersimpan di meja pegawai sebelum akhirnya dikumpulkan
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untuk didokumentasikan. Agar lebih efisien, perlu ada prosedur yang
memastikan bahwa setiap surat yang diterima atau dikirim langsung
dikumpulkan sebelum masuk ke dalam buku agenda.” (Wawancara,
tanggal 3 November 2024).

Selanjutnya peneliti melakukan wawancara dengan informant, Bapak
Bartamius Laing sebagai kepala Seksi (KASI Pelayanan) dan memberikan
jawaban sebagai berikut:

”Pengumpulan surat masuk dan surat keluar sudah dilakukan, tetapi ada
beberapa kendala dalam pencatatan karena tidak semua surat langsung
dikumpulkan di satu tempat sebelum dicatat. Terkadang, surat masih
harus menunggu tanda tangan atau verifikasi terlebih dahulu sebelum
dikumpulkan di bagian pencatatan. Hal ini bisa menyebabkan
keterlambatan dalam proses dokumentasi. Supaya lebih teratur, setiap
surat sebaiknya langsung dikumpulkan dalam satu wadah khusus
sebelum diproses lebih lanjut.” (Wawancara, tanggal 3 November 2024).

2. Mencatat

Berikut ini merupakan pertanyaan yang peneliti ajukan kepada Key
Informant dan informant tentang Pelaksanaan Administrasi Perkantoran Di Kantor
Desa Long Payau terkait Mencatat Data/Berkas.

a. Menurut Bapak, apakah seluruh penduduk di Desa Long Payau sudah
tercatat di buku induk penduduk ?

Peneliti melakukan wawancara dengan Key Informant, Bapak Ingan Lasa
sebagai Kepala Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai berikut:

“Sebagian besar penduduk Desa Long Payau sudah tercatat dalam buku
induk penduduk, tetapi masih ada beberapa data yang belum diperbarui
secara berkala. Pencatatan dilakukan setelah ada laporan dari warga atau
hasil pendataan, namun terkadang ada keterlambatan dalam memasukkan
data terbaru. Agar lebih akurat, pencatatan perlu dilakukan secara rutin
dan setiap perubahan data harus segera dicatat.” (Wawancara, tanggal 3
November 2024)
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Selanjutnya Peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak

Uris Udau selaku sekretaris Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagali

berikut;

“Pencatatan penduduk di buku induk sudah dilakukan, tetapi ada
beberapa kendala dalam memperbarui data warga yang pindah masuk
atau keluar. Tidak semua laporan perubahan langsung dicatat saat terjadi,
sehingga ada selisih antara data di lapangan dan data di buku induk.
Untuk memastikan pencatatan tetap akurat, perlu ada sistem pencatatan
yang lebih cepat dan sistematis.” (Wawancara, tanggal 3 November
2024)

Kemudian Peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak

Roben Alan sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Pemerintahan) dan

memberikan jawaban sebagai berikut:

“Seluruh penduduk Desa telah dicatat dalam buku induk, namun proses
pencatatan tidak selalu dilakukan secara langsung setelah ada perubahan
data. Terkadang, data baru dikumpulkan terlebih dahulu sebelum
akhirnya dimasukkan ke dalam buku induk, yang bisa menyebabkan
keterlambatan. Agar pencatatan lebih akurat, setiap perubahan data
sebaiknya langsung ditulis dalam buku induk tanpa menunggu waktu
lama.” (Wawancara, tanggal 3 November 2024).

Selanjutnya peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak

Alfius Anye sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Kesejahteraan) dan

memberikan jawaban sebagai berikut:

“Pencatatan penduduk di buku induk telah berjalan, tetapi masih ada
beberapa kendala dalam memastikan bahwa semua data terbaru benar-
benar tercatat. Beberapa warga yang baru pindah atau mengalami
perubahan status kependudukan belum langsung dicatat karena
menunggu kelengkapan dokumen. Untuk menghindari kesalahan,
pencatatan harus dilakukan segera setelah ada laporan perubahan data”
(Wawancara, tanggal 3 November 2024).
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Berikutnya peneliti melakukan wawancara dengan informant, Bapak

Bartamius Laing sebagai kepala Seksi (KASI Pelayanan) dan memberikan

jawaban sebagai berikut:

“Buku induk penduduk sudah digunakan sebagai dasar pencatatan,
namun masih ada beberapa data yang belum diperbarui karena
keterlambatan dalam proses pencatatan. Pendataan penduduk dilakukan
secara bertahap, tetapi dalam beberapa kasus, perubahan data baru dicatat
setelah ada permintaan dari warga. Agar pencatatan lebih tertib, perlu ada
jadwal rutin untuk mencatat setiap perubahan data penduduk tanpa harus
menunggu laporan individu.” (Wawancara, tanggal 3 November 2024).

b. Menurut Bapak, apakah seluruh penduduk yang datang dan pindah
tempat tinggal di Desa Long Payau telah tercatat di buku mutasi
penduduk Desa ?

Peneliti melakukan wawancara dengan Key Informant, Bapak Ingan Lasa

sebagai Kepala Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai berikut:

“Pencatatan penduduk yang datang dan pindah tempat tinggal sudah
dilakukan di buku mutasi, tetapi masih ada beberapa warga yang
terlambat  dicatat karena mereka tidak segera  melaporkan
perpindahannya. Agar data tetap akurat, setiap perubahan domisili harus
segera dicatat setelah ada laporan dari warga atau hasil pemantauan
perangkat Desa.” (Wawancara, tanggal 3 November 2024)

Selanjutnya peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak

Uris Udau selaku sekretaris Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagali

berikut:

“Buku mutasi penduduk sudah digunakan untuk mencatat warga yang
datang dan pindah, tetapi proses pencatatan terkadang tidak langsung
dilakukan saat perubahan terjadi. Ada beberapa kasus di mana warga
pindah tanpa melapor, sehingga datanya baru dicatat setelah ditemukan
selisih dalam pendataan. Pencatatan harus lebih proaktif dengan
koordinasi yang lebih baik antara perangkat Desa dan warga.”
(Wawancara, tanggal 3 Novemeber 2024)
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Kemudian peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak
Roben Alan sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Pemerintahan) dan
memberikan jawaban sebagai berikut:

“Setiap penduduk yang datang dan pindah telah dicatat dalam buku
mutasi, namun ada beberapa data yang masuk terlambat karena masih
harus diverifikasi terlebih dahulu. Terkadang, pencatatan baru dilakukan
setelah semua dokumen lengkap, yang bisa menyebabkan jeda waktu
dalam pembaruan data. Untuk memastikan akurasi, pencatatan sebaiknya
dilakukan segera setelah ada laporan, sembari melengkapi dokumen yang
diperlukan.” (Wawancara, tanggal 3 November 2024).

Selanjutnya peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak
Alfius Anye sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Kesejahteraan) dan
memberikan jawaban sebagai berikut:

“Pencatatan warga yang datang dan pindah di buku mutasi sudah
dilakukan secara rutin, tetapi masih ada kendala dalam memperbarui data
secara real-time. Beberapa laporan perpindahan warga tidak langsung
dicatat karena perlu dipastikan terlebih dahulu oleh perangkat Desa. Agar
lebih efektif, pencatatan harus dilakukan lebih cepat dengan sistem
pemantauan yang lebih terstruktur.” (Wawancara, tanggal 3 November
2024).

Berikutnya peneliti melakukan wawancara dengan informant, Bapak
Bartamius Laing sebagai kepala Seksi (KASI Pelayanan) dan memberikan
jawaban sebagai berikut:

“Buku mutasi sudah digunakan untuk mencatat warga yang masuk dan
keluar Desa, tetapi belum semua data selalu diperbarui tepat waktu.
Beberapa warga pindah tanpa melapor, sehingga pencatatannya baru
dilakukan setelah perangkat Desa mengecek ulang data penduduk. Untuk
memperbaiki hal ini, pencatatan harus lebih rutin dan dilakukan segera
setelah ada informasi perpindahan.” (Wawancara, tanggal 3 November
2024).
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c. Menurut Bapak, apakah jumlah data seluruh penduduk di Desa Long
Payau telah sesuai dengan yang ada di buku rekapitulasi jumlah
penduduk?

Peneliti melakukan wawancara dengan Key Informant, Bapak Ingan Lasa
sebagai Kepala Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai berikut:

“Data jumlah penduduk yang ada di buku rekapitulasi sudah mendekati
kondisi sebenarnya, tetapi masih ditemukan perbedaan dalam beberapa
kasus. Misalnya, ada warga yang pindah atau meninggal tetapi
pencatatannya belum langsung diperbarui. Untuk menjaga keakuratan,
setiap perubahan data harus segera dicatat tanpa menunggu laporan
berkala.” ( Wawancara, tanggal 3 November 2024)

Selanjutnya peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak Uris
Udau selaku sekretaris Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai
berikut:
“Buku rekapitulasi jumlah penduduk selalu diperbarui, tetapi ada
tantangan dalam memastikan semua perubahan data langsung tercatat.
Beberapa warga yang pindah atau datang kadang tidak segera melapor,
sehingga datanya baru diperbaiki setelah dilakukan pengecekan ulang.
Agar lebih akurat, koordinasi dengan perangkat desa lainnya harus lebih
diperkuat” (Wawancara, tanggal 3 November 2024)
Kemudian peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak Roben
Alan sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Pemerintahan) dari masyarakat
dan memberikan jawaban sebagai berikut:
“Pencatatan jumlah penduduk terus dilakukan sesuai laporan yang
masuk, tetapi ada kemungkinan data di lapangan belum sepenuhnya
sesuai dengan yang ada di buku rekapitulasi. Hal ini bisa terjadi karena
beberapa laporan perubahan belum langsung diproses dalam pencatatan.
Oleh karena itu, setiap mutasi penduduk harus langsung diperbarui agar
tidak ada selisih data.” (Wawancara, tanggal 3 November 2024).
Selanjutnya peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak

Alfius Anye sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Kesejahteraan) dan

memberikan jawaban sebagai berikut:
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“Rekapitulasi  jumlah penduduk selalu diperbarui, tetapi ada
keterlambatan dalam mencatat beberapa perubahan seperti warga yang
pindah keluar tanpa melapor. Untuk menghindari kesalahan, pencatatan
harus lebih proaktif dengan memastikan setiap perubahan jumlah
penduduk segera dimasukkan ke dalam buku rekapitulasi begitu ada
informasi yang valid.” (Wawancara, tanggal 3 November 2024).

Berikutnya peneliti melakukan wawancara dengan informant, Bapak
Bartamius Laing sebagai kepala Seksi (KASI Pelayanan) dan memberikan
jawaban sebagai berikut:

”Jumlah penduduk yang tercatat di buku rekapitulasi umumnya sudah
sesuai, tetapi ada beberapa kasus di mana pencatatan dilakukan setelah
data dikonfirmasi ulang. Misalnya, dalam kasus warga yang meninggal
atau pindah, kadang informasi yang diterima baru diperbarui setelah ada
dokumen resmi. Agar lebih akurat, pencatatan harus lebih cepat dan tidak
menunggu proses Vverifikasi yang terlalu lama.” (Wawancara, tanggal 3
November 2024).

3. Mengelolah

Berikut ini merupakan pertanyaan yang peneliti ajukan kepada Key
Informant dan informant tentang Pelaksanaan Administrasi Perkantoran Di Kantor
Desa Long Payau terkait Mengolah Data/Berkas.

a. Menurut Bapak, apakah pengolahan berkas di kantor Desa Long Payau
telah berjalan dengan baik ?

Peneliti melakukan wawancara dengan Key Informant, Bapak Ingan Lasa
sebagai Kepala Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai berikut:

“Pengelolaan berkas di Kantor Desa sudah berjalan, tetapi masih ada
beberapa kendala dalam menyusun dan mengelompokkan dokumen agar
lebih mudah diakses. Beberapa berkas lama belum tersusun secara
sistematis, sehingga saat diperlukan membutuhkan waktu lebih lama untuk
mencarinya. Perlu adanya sistem pengelolaan yang lebih rapi agar
dokumen lebih tertata dan tidak tercecer” (Wawancara, tanggal 3
November 2024)
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Selanjutnya peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak Uris
Udau selaku sekretaris Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai
berikut:

“Berkas di Kantor Desa dikelola dengan mencatat setiap dokumen masuk
dan keluar, tetapi belum semuanya terdokumentasi secara terstruktur.
Kadang masih ditemukan berkas yang tersimpan di tempat berbeda,
sehingga pencarian membutuhkan waktu. Untuk meningkatkan efektivitas,
pengelolaan harus dilakukan dengan sistem penyimpanan yang lebih
terorganisir berdasarkan kategori dokumen.” (Wawancara, tanggal 3
November 2024)

Selanjutnya peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak
Roben Alan sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Pemerintahan) dari
masyarakat dan memberikan jawaban sebagai berikut:

“Proses pengelolaan berkas sudah dilakukan dengan mencatat,
menyusun, dan menyimpan dokumen sesuai jenisnya. Namun, ada
beberapa dokumen yang belum terklasifikasi dengan rapi, sehingga saat
dibutuhkan perlu dilakukan pengecekan ulang. Agar lebih efisien, sistem
pengelolaan berkas perlu ditingkatkan dengan penataan yang lebih detail
dan terjadwal.” (Wawancara, tanggal 3 November 2024)
Berikutnya peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak
Alfius Anye sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Kesejahteraan) dan
memberikan jawaban sebagai berikut:
”Berkas yang masuk dan keluar telah dikelola dengan cara dicatat dalam
daftar administrasi, tetapi belum semuanya tersimpan dengan pola yang
seragam. Ada beberapa dokumen yang masih tercampur dengan berkas
lain, sehingga perlu pembenahan dalam sistem penyimpanannya. Dengan
pengelolaan yang lebih terstruktur, pencarian dokumen akan lebih cepat
dan tidak menyulitkan pegawai Desa.” (Wawancara, tanggal 3 November
2024)
Kemudian peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak

Bartamius Laing sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Pelayanan) dan

memberikan jawaban sebagai berikut:
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“Pengelolaan berkas di Kantor Desa dilakukan dengan mencatat dan
menyimpan dokumen sesuai kebutuhan, tetapi terkadang masih ada
kendala dalam menemukan kembali berkas yang sudah lama. Beberapa
arsip belum dikategorikan dengan baik, sehingga pengelolaannya perlu
ditingkatkan dengan pembagian dokumen yang lebih jelas berdasarkan
jenis dan tahun penyimpanan. (Wawancara, tanggal 3 November 2024).

b. Menurut Bapak, apakah pengolahan data-data penduduk di kantor Desa
Long Payau telah valid dan sesuai ?

Peneliti melakukan wawancara dengan Key Informant, Bapak Ingan Lasa
sebagai Kepala Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai berikut:

“Pengelolaan data penduduk sudah dilakukan melalui pencatatan dan
pembaruan data secara berkala, tetapi ada beberapa data yang perlu
diverifikasi ulang agar lebih valid. Kadang ada keterlambatan dalam
memperbarui data warga yang pindah atau meninggal, sehingga perlu
sistem pengelolaan yang lebih cepat agar informasi selalu akurat.”
(Wawancara, tanggal 3 November 2024)

Selanjutnya peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak Uris
Udau selaku sekretaris Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai
berikut:

“Data penduduk dikelola dengan cara mencatat setiap perubahan dalam
buku induk dan buku mutasi penduduk. Namun, masih ada beberapa
kendala dalam memastikan semua data yang masuk benar-benar valid,
terutama bagi warga yang belum melaporkan perubahannya. Agar lebih
akurat, perlu koordinasi dengan ketua RT untuk mempercepat proses
pencatatan.” (Wawancara, tanggal 3 November 2024)

Selanjutnya peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak
Roben Alan sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Pemerintahan) dari
masyarakat dan memberikan jawaban sebagai berikut:

“Setiap data penduduk yang masuk dikelola dengan cara dicatat dan
diperiksa sebelum dimasukkan ke dalam arsip Desa. Meskipun sebagian
besar data sudah sesuai, ada kemungkinan kesalahan pencatatan akibat
keterlambatan laporan dari warga. Untuk menghindari ketidaksesuaian,
pengelolaan data harus lebih rutin diperbarui dan dilakukan pengecekan
berkala.” (Wawancara, tanggal 3 November 2024)
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Berikutnya peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak
Alfius Anye sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Kesejahteraan) dan
memberikan jawaban sebagai berikut:

“Pengelolaan data penduduk dilakukan dengan mencatat kelahiran,
kematian, dan perpindahan warga. Namun, masih ada kasus di mana data
yang tersimpan belum sepenuhnya diperbarui karena ada warga yang
tidak segera melapor. Agar data tetap valid, setiap perubahan harus
segera dicatat dan dikonfirmasi dengan sumber yang jelas.” (\Wawancara,
tanggal 3 November 2024)

Kemudian peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak
Bartamius Laing sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Pelayanan) dan
memberikan jawaban sebagai berikut:

“Data-data penduduk dikelola dalam buku induk dan sistem administrasi
Desa, tetapi kevalidannya masih bergantung pada kecepatan pelaporan
dari warga. Ada beberapa data yang belum diperbarui tepat waktu,
terutama untuk warga yang pindah tanpa melapor. Pengelolaan bisa lebih
efektif jika ada sistem pencatatan yang lebih cepat dan terdigitalisasi.”
(Wawancara, tanggal 3 November 2024).

c. Menurut Bapak, pengolahan Administrasi Perkantoran di kantor Desa
Long Payau apakah telah menggunakan teknologi seperti
Komputer/Laptop ?

Peneliti melakukan wawancara dengan Key Informant, Bapak Ingan Lasa
sebagai Kepala Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai berikut:

“Pengelolaan administrasi perkantoran di desa sudah mulai menggunakan
komputer atau laptop untuk menyusun dan menyimpan dokumen. Namun,
belum semua dokumen terdigitalisasi sepenuhnya, sehingga beberapa
masih dicatat secara manual. Agar lebih efektif, penggunaan teknologi
perlu ditingkatkan dengan penyimpanan data yang lebih terorganisir.”
(Wawancara, tanggal 3 November 2024)
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Selanjutnya Peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak Uris
Udau selaku sekretaris Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai
berikut:

“Sebagian besar administrasi sudah dikelola menggunakan komputer

maupun laptop, terutama dalam pembuatan surat dan dokumen resmi.

Namun, masih ada kendala dalam pengarsipan digital karena beberapa

dokumen hanya disimpan dalam bentuk fisik. Untuk mempermudah

pencarian dan keamanan data, sistem penyimpanan elektronik harus lebih

dimaksimalkan.” (Wawancara, tanggal 3 November 2024)

Selanjutnya peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak
Roben Alan sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Pemerintahan) dari
masyarakat dan memberikan jawaban sebagai berikut:

“Dalam pengelolaan administrasi perkantoran, komputer dan laptop

sudah digunakan untuk mengetik dan mencetak dokumen. Tetapi, belum

ada sistem yang terintegrasi untuk menyimpan dan mengakses data

dengan cepat. Agar pengelolaan lebih efisien, perlu adanya sistem

berbasis teknologi yang dapat digunakan oleh semua perangkat Desa.”

(Wawancara, tanggal 3 November 2024)

Berikutnya peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak
Alfius Anye sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Kesejahteraan) dan
memberikan jawaban sebagai berikut: “Administrasi Desa sebagian besar sudah
dikelola menggunakan komputer, tetapi masih ada beberapa dokumen yang
dicatat secara manual. Pemanfaatan teknologi perlu ditingkatkan dengan
menerapkan sistem penyimpanan digital yang lebih terstruktur agar data mudah
diakses saat dibutuhkan.” (Wawancara, tanggal 3 November 2024)

Kemudian peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak

Bartamius Laing sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Pelayanan) dan

memberikan jawaban sebagai berikut:
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“Komputer dan laptop sudah digunakan dalam pengelolaan administrasi,
tetapi penggunaannya masih terbatas pada pembuatan surat dan
dokumen. Untuk meningkatkan efisiensi kerja, pengelolaan arsip dan
pencatatan data perlu ditingkatkan dengan sistem yang lebih modern agar
tidak bergantung pada dokumen fisik.”  (Wawancara, tanggal 3
November 2024).

4. Mengganda

Berikut ini merupakan pertanyaan yang peneliti ajukan kepada Key
Informant dan informant tentang Pelaksanaan Administrasi Perkantoran Di Kantor
Desa Long Payau terkait Menggandakan Data/Berkas.

a. Menurut Bapak, apakah penggandaan berkas di kantor Desa Long Payau
telah menggunakan mesin fotocopy/printer ?

Peneliti melakukan wawancara dengan Key Informant, Bapak Ingan Lasa
sebagai Kepala Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai berikut:

“Penggandaan berkas di Kantor Desa sudah menggunakan mesin fotokopi
dan printer untuk memperbanyak dokumen yang diperlukan. Namun,
kadang ada kendala seperti keterbatasan tinta atau kerusakan mesin yang
menghambat proses penggandaan. Untuk memastikan kelancaran,
perawatan rutin dan ketersediaan perlengkapan harus selalu diperhatikan.”
(Wawancara, tanggal 3 November 2024)

Selanjutnya Peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak Uris
Udau selaku sekretaris Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai
berikut:

“Setiap dokumen yang perlu digandakan, seperti surat resmi dan laporan
administrasi, sudah dicetak menggunakan printer atau difotokopi. Namun,
kapasitas mesin yang terbatas membuat penggandaan dalam jumlah besar
membutuhkan waktu lebih lama. Agar lebih efisien, perlu adanya
perencanaan dalam penggunaan mesin dan ketersediaan bahan cetak”
(Wawancara, tanggal 3 November 2024)
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Kemudian peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Roben Alan
sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Pemerintahan) dan memberikan
jawaban sebagai berikut:

“Penggandaan dokumen di Kantor Desa dilakukan dengan mesin
fotokopi dan printer, terutama untuk keperluan surat-menyurat dan arsip.
Namun, terkadang ada kendala saat mesin mengalami gangguan teknis,
sehingga perlu ada alternatif atau backup untuk mempercepat proses
penggandaan jika dibutuhkan dalam jumlah banyak.” (Wawancara,
tanggal 3 November 2024).
Berikutnya peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak
Alfius Anye sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Kesejahteraan) dan
memberikan jawaban sebagai berikut:
“Berkas yang harus digandakan, seperti formulir dan surat-surat penting,
sudah diproses menggunakan printer dan fotokopi. Namun, mesin yang
ada belum sepenuhnya mendukung pencetakan dalam jumlah besar,
sehingga penggandaan harus dilakukan secara bertahap. Jika kebutuhan
penggandaan meningkat, perlu dipertimbangkan pengadaan mesin
dengan kapasitas lebih tinggi.” (Wawancara, tanggal 3 November 2024).
Kemudian peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak
Bartamius Laing sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Pelayanan) dan
memberikan jawaban sebagai berikut: “Untuk penggandaan dokumen, Kantor
Desa menggunakan mesin printer dan fotokopi yang tersedia. Namun, karena
keterbatasan mesin dan bahan cetak, terkadang ada keterlambatan dalam proses
penggandaan. Agar lebih lancar, stok tinta dan kertas harus selalu dipantau, serta

perawatan mesin perlu dilakukan secara rutin.” (Wawancara, tanggal 3 November

2024).
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b. Menurut Bapak, apakah penggandaan berkas di kantor Desa Long Payau
telah dilakukan dengan keperluan Desa ?

Peneliti melakukan wawancara dengan Key Informant, Bapak Ingan Lasa
sebagai Kepala Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai berikut:
“Penggandaan berkas di kantor desa sudah dilakukan sesuai keperluan, terutama
untuk dokumen administratif, surat-menyurat, dan arsip Desa. Namun, dalam
beberapa situasi, jumlah berkas yang perlu digandakan cukup banyak sehingga
perlu pengelolaan yang lebih efisien agar tidak terjadi keterlambatan dalam
distribusi dokumen.” (Wawancara, tanggal 3 November 2024)

Selanjutnya Peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak
Uris Udau selaku sekretaris Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai
berikut:

“Setiap penggandaan berkas dilakukan berdasarkan kebutuhan Desa,

seperti salinan dokumen untuk laporan, peraturan, dan surat edaran.
Namun, ada kalanya penggandaan berkas perlu dijadwalkan dengan baik
agar tidak terjadi pemborosan kertas dan tinta. Sistem pencatatan jumlah
penggandaan juga perlu lebih diperhatikan agar lebih efektif.”
(Wawancara, tanggal 3 November 2024)
Kemudian peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak
Roben Alan sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Pemerintahan) dan
memberikan jawaban sebagai berikut:
“Penggandaan dokumen di Kantor Desa dilakukan untuk keperluan
penting seperti arsip administrasi, dokumen kependudukan, dan laporan
Desa. Meski sudah berjalan, terkadang ada kendala saat jumlah
permintaan mendadak meningkat, sehingga perlu perencanaan dalam
penggunaan mesin fotokopi dan printer agar penggandaan tetap berjalan
lancar.” (Wawancara, tanggal 3 November 2024).

Berikutnya peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak

Alfius Anye sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Kesejahteraan) dan
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memberikan jawaban sebagai berikut: “Dokumen yang digandakan di Kantor
Desa umumnya berkaitan dengan pelayanan masyarakat, seperti formulir
permohonan dan surat keterangan. Proses penggandaan sudah dilakukan sesuai
keperluan, tetapi dalam kondisi tertentu perlu ada prioritas dalam mencetak
dokumen agar yang bersifat mendesak dapat segera diselesaikan.” (Wawancara,
tanggal 3 November 2024).

Kemudian peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak
Bartamius Laing sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Pelayanan) dan
memberikan jawaban sebagai berikut: “Penggandaan berkas dilakukan untuk
kebutuhan program Desa, seperti dokumen bantuan sosial dan laporan kegiatan.
Semua penggandaan disesuaikan dengan kebutuhan, tetapi perlu ada pengawasan
dalam jumlah penggandaan agar tetap efisien dan tidak terjadi penggunaan
berlebih yang tidak diperlukan.” (Wawancara, tanggal 3 November 2024).

c. Menurut Bapak, apakah penggandaan berkas di kantor Desa Long Payau
sudah disimpan pada tempat penyimpanan berkas?

Peneliti melakukan wawancara dengan Key Informant, Bapak Ingan Lasa
sebagai Kepala Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai berikut:
“Berkas hasil penggandaan sudah disimpan di tempat penyimpanan yang tersedia
di Kantor Desa. Namun, masih ada beberapa dokumen yang belum tersusun
dengan rapi, sehingga perlu sistem penyimpanan yang lebih tertata agar
memudahkan pencarian saat dibutuhkan..” (Wawancara, tanggal 3 November
2024)

Selanjutnya Peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak

Uris Udau selaku sekretaris Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai
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berikut: “Setelah digandakan, sebagian besar berkas sudah disimpan di lemari
arsip Desa. Namun, karena keterbatasan ruang penyimpanan, beberapa dokumen
masih bercampur dengan berkas lain. Perlu adanya pemisahan yang lebih jelas
agar dokumen yang telah digandakan lebih mudah ditemukan.” (Wawancara,
tanggal 3 November 2024)

Kemudian peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak
Roben Alan sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Pemerintahan) dan
memberikan jawaban sebagai berikut: “Penggandaan berkas sudah dilakukan
sesuai kebutuhan, dan hasilnya sebagian besar sudah ditempatkan di map arsip.
Meski begitu, ada beberapa dokumen yang masih diletakkan di meja kerja karena
sering digunakan, sehingga perlu pengaturan ulang agar semua berkas tersimpan
pada tempat yang seharusnya.” (Wawancara, tanggal 3 November 2024).

Berikutnya peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak
Alfius Anye sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Kesejahteraan) dan
memberikan jawaban sebagai berikut: “Dokumen hasil penggandaan telah
disimpan di tempat penyimpanan berkas, tetapi belum semuanya tersusun
berdasarkan kategori. Agar lebih efektif, sebaiknya dibuat sistem penyimpanan
yang lebih sistematis, misalnya dengan label atau pembagian rak sesuai jenis
dokumen.” (Wawancara, tanggal 3 November 2024).

Kemudian peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak
Bartamius Laing sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Pelayanan) dan
memberikan jawaban sebagai berikut: “Berkas yang sudah digandakan memang

disimpan di ruang arsip, tetapi ada beberapa yang masih belum terdokumentasi
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dengan baik. Untuk meningkatkan pengelolaan, perlu dibuat daftar penyimpanan
agar setiap berkas yang digandakan dapat tercatat dengan jelas dan tidak mudah
tercecer.” (Wawancara, tanggal 3 November 2024).
5. Mengirim

Berikut ini merupakan pertanyaan yang peneliti ajukan kepada Key
Informant dan informant tentang Pelaksanaan Administrasi Perkantoran Di Kantor
Desa Long Payau terkait Mengirim Data/Berkas.

a. Menurut Bapak, apakah pengiriman berkas di kantor Desa Long Payau
telah tercatat di Buku Agenda Desa ?

Peneliti melakukan wawancara dengan Key Informant, Bapak Ingan Lasa
sebagai Kepala Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai berikut:

“Ya, pengiriman berkas di Kantor Desa Long Payau selalu dicatat dalam
Buku Agenda Desa. Pencatatan ini bertujuan untuk memastikan bahwa
setiap dokumen yang dikirim memiliki bukti administrasi yang jelas, baik
itu surat keluar ke instansi lain maupun dokumen yang dikirim kepada
masyarakat. Dengan adanya pencatatan ini, pengelolaan administrasi di
kantor desa menjadi lebih tertib dan dapat dipertanggungjawabkan.”
(Wawancara, tanggal 3 November 2024).

Selanjutnya Peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak
Uris Udau selaku sekretaris Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai
berikut:

“Benar, setiap pengiriman berkas selalu kami catat dalam Buku Agenda
Desa. Sebagai sekretaris, saya bertanggung jawab dalam memastikan
pencatatan berjalan dengan baik, termasuk mencantumkan informasi
seperti nomor surat, tujuan pengiriman, serta isi singkat dokumen. Hal ini
penting agar administrasi perkantoran Desa tetap terdokumentasi dengan
rapi dan memudahkan dalam proses pencarian kembali jika dibutuhkan.”
(Wawancara, tanggal 3 November 2024).
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Kemudian peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak Roben
Alan sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Pemerintahan) dan
memberikan jawaban sebagai berikut: “Ya, dalam bidang pemerintahan, setiap
pengiriman dokumen resmi seperti laporan atau surat keputusan Desa selalu
dicatat di Buku Agenda Desa. Pencatatan ini mencakup tanggal pengiriman,
tujuan surat, serta jenis dokumen yang dikirim. Hal ini dilakukan agar tidak ada
dokumen yang hilang atau tidak terdokumentasi dengan baik” (Wawancara,
tanggal 3 November 2024).

Berikutnya peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak
Alfius Anye sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Kesejahteraan) dan
memberikan jawaban sebagai berikut: "Pengiriman berkas yang berkaitan dengan
program kesejahteraan masyarakat juga selalu kami catat di Buku Agenda Desa.
Misalnya, saat mengirim laporan bantuan sosial atau dokumen kerja sama dengan
instansi terkait, kami memastikan pencatatannya dilakukan agar ada bukti
administrasi yang jelas dan tertib." (Wawancara, tanggal 3 November 2024).

Kemudian peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak
Bartamius Laing sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Pelayanan) dan
memberikan jawaban sebagai berikut:

"Untuk pengiriman berkas yang berkaitan dengan pelayanan masyarakat,

kami selalu mencatatnya dalam Buku Agenda Desa. Misalnya, saat

mengirimkan berkas permohonan administrasi kependudukan ke instansi

terkait, kami mencatat detail dokumen tersebut agar ada bukti

pengiriman. Dengan begitu, masyarakat juga bisa mendapatkan kepastian
terkait dokumen mereka." (Wawancara, tanggal 3 November 2024).
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b. Menurut Bapak, bagaimana prosedur pengiriman berkas di kantor Desa
Long Payau dilakukan untuk memastikan keamanannya?

Peneliti melakukan wawancara dengan Key Informant, Bapak Ingan Lasa
sebagai Kepala Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai berikut:
“Prosedur pengiriman berkas di kantor Desa ini dimulai dengan pengumpulan
dokumen yang akan dikirim. Kami memastikan bahwa setiap berkas dicatat di
buku agenda dan disimpan dalam amplop tertutup sebelum dikirim. Kami juga
melakukan verifikasi ulang sebelum pengiriman untuk memastikan
keamanannya.” (Wawancara, tanggal 3 November 2024).

Selanjutnya Peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak Uris
Udau selaku sekretaris Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai
berikut: “Sebelum berkas dikirim, kami memastikan bahwa semua dokumen
lengkap dan disimpan dengan aman. Setelah pengiriman , kami menyimpan
salinan untuk arsip.” (Wawancara, tanggal 3 November 2024).

Kemudian peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak Roben
Alan sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Pemerintahan) dan
memberikan jawaban sebagai berikut:

“Dokumen pemerintahan seperti laporan atau surat keputusan Desa harus

dikirim dengan prosedur yang jelas. Kami mencatatnya terlebih dahulu,

lalu menyerahkan dokumen kepada pihak yang berwenang untuk dikirim.

Jika dikirim langsung, kami memastikan staf desa menyerahkan dokumen

secara resmi dan mendapatkan konfirmasi penerimaan.” (Wawancara,

tanggal 3 November 2024).

Berikutnya peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak

Alfius Anye sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Kesejahteraan) dan

memberikan jawaban sebagai berikut:
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"Pengiriman berkas di bidang kesejahteraan biasanya melibatkan
koordinasi dengan instansi lain. Kami memastikan dokumen dikirim dalam
keadaan tertutup dan aman, terutama jika berkas bersifat rahasia. Jika
dikirim ke instansi luar, kami menggunakan metode pengiriman yang
memiliki bukti penerimaan agar tidak ada berkas yang hilang atau

tertukar.” (Wawancara, tanggal 3 November 2024).

Kemudian peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak
Bartamius Laing sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Pelayanan) dan
memberikan jawaban sebagai berikut:

"Dalam bidang pelayanan, dokumen yang dikirim biasanya berkaitan
dengan administrasi masyarakat. Oleh karena itu, sebelum dikirim, saya
selalu memastikan berkas sudah ditandatangani dan memiliki nomor
surat yang jelas. Kami juga memberikan salinan dokumen kepada
pemohon sebagai bentuk transparansi dan bukti bahwa pengiriman telah
dilakukan. (Wawancara, tanggal 3 November 2024).

c. Menurut Bapak, apakah pengiriman berkas/dokumen terkait Desa telah
menggukan jasa pengiriman berkas ?

Peneliti melakukan wawancara dengan Key Informant, Bapak Ingan Lasa
sebagai Kepala Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai berikut:
“Pengiriman berkas biasanya dilakukan secara langsung agar lebih cepat dan
aman. Namun, dalam beberapa situasi, jasa pengiriman digunakan jika jaraknya
jauh atau membutuhkan bukti pengiriman” (Wawancara, tanggal 3 November
2024).

Selanjutnya Peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak Uris
Udau selaku sekretaris Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagali
berikut: “Sebagian berkas dikirim tanpa menggunakan jasa pengiriman karena
lebih efektif jika disampaikan langsung. Tetapi, untuk keperluan tertentu, jasa
pengiriman bisa digunakan agar lebih praktis.” (Wawancara, tanggal 3 November

2024).
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Kemudian peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak Roben
Alan sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Pemerintahan) dan
memberikan jawaban sebagai berikut: “Jika memungkinkan, pengiriman
dilakukan secara langsung agar lebih terkontrol. Namun, untuk tujuan yang jauh
atau instansi tertentu, jasa pengiriman kadang menjadi pilihan.” (Wawancara,
tanggal 3 November 2024).

Berikutnya peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak
Alfius Anye sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Kesejahteraan) dan
memberikan jawaban sebagai berikut: "Pengiriman berkas lebih sering dilakukan
secara langsung untuk memastikan dokumen sampai tepat waktu. Jika diperlukan,
jasa pengiriman digunakan sebagai alternatif, terutama untuk dokumen penting."
(Wawancara, tanggal 3 November 2024).

Kemudian peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak
Bartamius Laing sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Pelayanan) dan
memberikan jawaban sebagai berikut: "Tidak semua pengiriman berkas
menggunakan jasa pengiriman. Sebagian besar diantar langsung, tetapi dalam
kondisi tertentu, jasa pengiriman dimanfaatkan agar lebih efisien." (Wawancara,
tanggal 3 November 2024)

6. Menyimpan

Berikut ini merupakan pertanyaan yang peneliti ajukan kepada Key

Informant dan informant tentang Pelaksanaan Administrasi Perkantoran Di Kantor

Desa Long Payau terkait menyimpan Data/Berkas.
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a. Menurut Bapak, apakah penyimpanan berkas di kantor Desa Long Payau
sudah tersimpan rapi ditempat yang telah di tentukan?

Peneliti melakukan wawancara dengan Key Informant, Bapak Ingan Lasa
sebagai Kepala Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai berikut:
“Penyimpanan berkas sudah dilakukan sesuai dengan tempat yang telah
ditentukan agar lebih rapi dan mudah ditemukan saat diperlukan.” (Wawancara,
tanggal 3 November 2024).

Selanjutnya Peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak Uris
Udau selaku sekretaris Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai
berikut: “Berkas disimpan di ruang arsip Desa dengan sistem pengelompokan
tertentu untuk memudahkan pencarian jika dibutuhkan kembali.” (Wawancara,
tanggal 3 November 2024).

Kemudian peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak Roben
Alan sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Pemerintahan) dan
memberikan jawaban sebagai berikut: “Sebagian besar berkas sudah tersimpan
dengan rapi sesuai kategori masing-masing, meskipun terkadang masih perlu
pembenahan agar lebih tertata.” (Wawancara, tanggal 3 November 2024).

Berikutnya peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak
Alfius Anye sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Kesejahteraan) dan
memberikan jawaban sebagai berikut: "Dokumen penting telah disimpan di
tempat khusus yang aman dan hanya bisa diakses oleh pihak yang berwenang."
(Wawancara, tanggal 3 November 2024).

Kemudian peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak

Bartamius Laing sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Pelayanan) dan
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memberikan jawaban sebagai berikut: "Penyimpanan berkas sudah mengikuti
prosedur yang ada, tetapi perlu pemeliharaan berkala agar tetap tertata dan tidak
ada dokumen yang tercecer." (Wawancara, tanggal 3 November 2024).

b. Menurut Bapak, apakah penyimpanan berkas di kantor Desa Long Payau
mudah dicari dan ditemukan saat diperlukan kembali ?

Peneliti melakukan wawancara dengan Key Informant, Bapak Ingan Lasa
sebagai Kepala Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai berikut:
“penyimpanan berkas di Kantor Desa sudah diatur sesuai kategori tertentu, seperti
berdasarkan jenis dokumen dan tahun penyimpanan. Namun, dalam beberapa
kasus, pencarian berkas bisa memakan waktu lebih lama jika ada dokumen yang
belum tertata dengan rapi atau masih bercampur dengan dokumen lainnya.”
(Wawancara, tanggal 3 November 2024).

Selanjutnya Peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak Uris
Udau selaku sekretaris Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai
berikut: “Sebagian dokumen sudah tersimpan di lemari arsip sesuai dengan
pengelompokan yang telah ditentukan. Namun, terkadang ada berkas yang belum
terdokumentasi secara sistematis, sehingga pencarian bisa memerlukan waktu
tambahan, terutama untuk dokumen yang jarang diakses.” (Wawancara, tanggal 3
November 2024).

Kemudian peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak Roben
Alan sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Pemerintahan) dan
memberikan jawaban sebagai berikut: “Proses penyimpanan berkas telah
dilakukan dengan menempatkan dokumen di map atau folder khusus yang diberi

label sesuai kategori. Namun, jika ada dokumen yang disimpan tanpa pencatatan



72

yang jelas, maka pencariannya bisa menjadi lebih sulit, terutama jika dokumen
tersebut merupakan arsip lama” (Wawancara, tanggal 3 November 2024).

Berikutnya peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak
Alfius Anye sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Kesejahteraan) dan
memberikan jawaban sebagai berikut: "Penyimpanan dilakukan dengan mengikuti
prosedur yang ada, di mana setiap berkas ditempatkan sesuai dengan
klasifikasinya. Meskipun sebagian besar berkas dapat ditemukan dengan cepat,
ada beberapa dokumen yang memerlukan pengecekan lebih teliti jika tidak
tersusun dengan baik atau belum diperbarui dalam sistem pencatatan.”
(Wawancara, tanggal 3 November 2024).

Kemudian peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak
Bartamius Laing sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Pelayanan) dan
memberikan jawaban sebagai berikut: "Dokumen disimpan dalam ruang arsip
Desa dengan sistem pengelompokan tertentu untuk memudahkan pencarian.
Namun, jika ada dokumen yang terselip atau belum terdokumentasi dengan baik,
proses pencarian bisa menjadi lebih lama, terutama jika berkaitan dengan arsip
yang sudah lama tidak digunakan.” (Wawancara, tanggal 3 November 2024).

Berikutnya peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak
Alfius Anye sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Kesejahteraan) dan
memberikan jawaban sebagai berikut: "Untuk menjaga keamanan dokumen,
penyimpanan dilakukan dengan sistem arsip manual dan hanya orang tertentu

yang diperbolehkan mengaksesnya. Namun, belum semua dokumen
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terdokumentasi secara digital, sehingga ada kemungkinan kehilangan jika tidak
dikelola dengan baik." (Wawancara, tanggal 3 November 2024).

Kemudian peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak
Bartamius Laing sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Pelayanan) dan
memberikan jawaban sebagai berikut: "Keamanan berkas cukup terjaga dengan
adanya pengaturan tempat penyimpanan yang jelas. Meski demikian,
perlindungan tambahan seperti pencadangan data atau sistem pencatatan yang
lebih rapi masih perlu ditingkatkan.” (Wawancara, tanggal 3 November 2024).

c. Menurut Bapak, apakah berkas/data yang tersimpan di kantor Desa Long
Payau terjaga keamanannya ?

Peneliti melakukan wawancara dengan Key Informant, Bapak Ingan Lasa
sebagai Kepala Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai berikut:
“Keamanan berkas di Kantor Desa sudah dijaga dengan menyimpannya di lemari
arsip yang tertutup dan hanya bisa diakses oleh perangkat Desa tertentu. Namun,
ada beberapa dokumen yang perlu penataan lebih lanjut agar tidak mudah
tercecer.” (Wawancara, tanggal 3 November 2024).

Selanjutnya Peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak Uris
Udau selaku sekretaris Desa Long Payau dan memberikan jawaban sebagai
berikut: “Dokumen disimpan di ruang arsip dengan sistem pengelompokan
berdasarkan jenisnya. Meskipun sudah cukup aman, pengawasan rutin tetap
diperlukan untuk memastikan tidak ada dokumen yang hilang atau rusak”
(Wawancara, tanggal 3 November 2024).

Kemudian peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak Roben

Alan sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Pemerintahan) dan
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memberikan jawaban sebagai berikut: “Berkas penting telah ditempatkan di
tempat penyimpanan khusus yang cukup aman. Namun, perlindungan tambahan
seperti digitalisasi arsip masih perlu diterapkan agar lebih terjamin keutuhannya.”
(Wawancara, tanggal 3 November 2024).

Berikutnya peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak
Alfius Anye sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Kesejahteraan) dan
memberikan jawaban sebagai berikut: "Sistem penyimpanan sudah diatur dengan
baik untuk menjaga keamanan dokumen, tetapi perlu peningkatan dalam hal
pencatatan dan akses agar lebih terkontrol dan tidak ada yang hilang.”
(Wawancara, tanggal 3 November 2024).

Kemudian peneliti melakukan wawancara dengan Informant, Bapak
Bartamius Laing sebagai perwakilan dari Kepala Seksi (KASI Pelayanan) dan
memberikan jawaban sebagai berikut: "Keamanan arsip cukup terjaga dengan
adanya aturan akses terbatas. Namun, risiko kehilangan atau kerusakan masih ada,
sehingga perlu upaya lebih untuk meningkatkan sistem pengelolaannya.”
(Wawancara, tanggal 3 November 2024).

4.2.2 Faktor Pendukung dan Faktor Penghambat Pelaksanaan Administrasi
Perkantoran di Kantor Desa Long Payau Kecamatan Kayan Hulu
Kabupaten Malinau

Pelaksanaan Administrasi Perkantoran sangat penting bagi kegiatan
penyelenggaraan di Kantor Desa karena administrasi berpengaruh terhadap
kelancaran Pemerintahan Desa. Dengan demikian, Pemerintah Desa sebagai
pelaksana diperlukan menjalankan administrasi perkantoran dengan baik.

Kelancaran Pemerintahan Desa akan berjalan dengan baik apabila didukung oleh
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sistem administrasi perkantoran yang tepat, rapi dan tertib. Oleh karena itu,
terdapat faktor pendukung dan faktor penghambat dalam pelaksanaan administrasi
perkantoran di Kantor Desa Long Payau yaitu :

1. Faktor pendukung Pelaksanaan Administrasi Perkantoran di Kantor
Desa Long Payau Kecamatan Kayan Hulu Kabupaten Malinau

Untuk mengetahui apa saja yang menjadi faktor pendukung Pelaksanaan
Administrasi Perkantoran di Kantor Desa Long Payau, maka peneliti akan
menyajikan hasil wawancara dengan Key informant dan informant sebagai
berikut:

Yang pertama dari Bapak Ingan Lasa sebagai Kepala Desa Long Payau
dan memberikan jawaban sebagai berikut:” Administrasi perkantoran di Kantor
Desa Long Payau berjalan baik karena adanya perangkat Desa yang memahami
tugasnya masing-masing. Selain itu, kami memiliki buku agenda desa yang
digunakan untuk mencatat setiap dokumen masuk dan keluar, sehingga proses
pencatatan dan pengarsipan lebih teratur.” (Wawancara, tanggal 3 November
2024)

Selanjutnya dari Bapak Uris Udau selaku sekretaris Desa Long Payau dan
memberikan jawaban sebagai berikut: “Salah satu faktor pendukung yang utama
adalah adanya sistem pencatatan yang telah diterapkan secara rutin. Dokumen
yang masuk dicatat dalam buku agenda dan ditempatkan sesuai dengan kategori
penyimpanannya. Kami juga memiliki lemari arsip yang cukup untuk menyimpan
dokumen agar tetap aman dan mudah ditemukan saat diperlukan.” (Wawancara,

tanggal 3 November 2024)
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Kemudian dari Bapak Alfius Anye sebagai perwakilan dari Kepala Seksi
(KASI Kesejahteraan) dan memberikan jawaban sebagai berikut:

“Administrasi perkantoran berjalan lancar karena adanya pembagian tugas

yang jelas di antara perangkat Desa. Masing-masing bertanggung jawab

atas dokumen yang terkait dengan bidangnya, sehingga tidak terjadi

tumpang tindih dalam pengelolaan arsip. Selain itu, kami selalu

memastikan dokumen yang telah dikirimkan mendapat tanda terima

sebagai bukti bahwa administrasi berjalan dengan baik” (Wawancara,

tanggal 3 November 2024)

Selanjutnya dari Bapak Bartimus Laing sebagai perwakilan dari Kepala
Seksi (KASI Pelayanan) dan memberikan jawaban sebagai berikut: “Pelaksanaan
administrasi didukung oleh koordinasi yang baik antarperangkat Desa. Setiap
surat yang diterima langsung dicatat dan dikelompokkan berdasarkan jenisnya.
Selain itu, kami juga memiliki peralatan pendukung seperti komputer dan printer
yang mempermudah pengelolaan dokumen secara digital”. (Wawancara, tanggal
3 November 2024).

Kemudian dari Bapak Roben Alan sebagai perwakilan dari Kepala Seksi
(KASI Pemerintahan) dan memberikan jawaban sebagai berikut: “Kami
menggunakan sistem pengelolaan arsip yang jelas, di mana setiap dokumen
ditempatkan dalam folder yang sudah diberi label sesuai dengan keperluannya.
Selain itu, adanya regulasi dari pemerintah daerah juga menjadi acuan dalam
pelaksanaan administrasi agar sesuai dengan prosedur yang berlaku.”

(Wawancara, tanggal 3 November 2024).

2. Faktor penghambat Pelaksanaan Administrasi Perkantoran di Kantor
Desa Long Payau Kecamatan Kayan Hulu Kabupaten Malinau

Untuk mengetahui apa saja yang menjadi faktor penghambat Pelaksanaan

Administrasi Perkantoran di Kantor Desa Long Payau, maka peneliti akan
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menyajikan hasil wawancara dengan Key informant dan informant sebagai
berikut:

Yang pertama dari Bapak Ingan Lasa sebagai Kepala Desa Long Payau
dan memberikan jawaban sebagai berikut:

” Salah satu kendala utama dalam pelaksanaan administrasi perkantoran
di Kantor Desa adalah Kketerbatasan tenaga kerja yang memiliki
kompetensi khusus di bidang administrasi. Saat ini, perangkat Desa yang
ada memiliki tugas yang beragam, sehingga sering kali pengelolaan
dokumen tidak dapat dilakukan dengan maksimal. Dalam beberapa
kasus, pencatatan administrasi masih dilakukan secara manual di buku
agenda, dan keterlambatan pencatatan bisa terjadi karena banyaknya
tugas yang harus diselesaikan dalam waktu bersamaan.” (Wawancara,
tanggal 3 November 2024)

Selanjutnya dari Bapak Uris Udau selaku sekretaris Desa Long Payau
dan memberikan jawaban sebagai berikut:

“Sarana penyimpanan dokumen di Kantor Desa masih sangat terbatas.
Lemari arsip yang tersedia tidak mencukupi untuk menampung seluruh
dokumen yang terus bertambah setiap tahunnya. Akibatnya, beberapa
dokumen masih disimpan di tempat yang kurang sesuai dan tidak tertata
dengan baik. Ketika dokumen tersebut dibutuhkan kembali, pencariannya
menjadi lebih sulit dan memakan waktu. Selain itu, belum ada sistem
yang jelas dalam mengelompokkan dokumen berdasarkan kategori atau
tahun penyimpanan, sehingga terkadang dokumen lama dan baru
bercampur dalam satu tempat.” (Wawancara, tanggal 3 November 2024)

Kemudian dari Bapak Alfius Anye sebagai perwakilan dari Kepala Seksi
(KASI Kesejahteraan) dan memberikan jawaban sebagai berikut:

“Keterbatasan anggaran juga menjadi salah satu hambatan dalam
administrasi perkantoran. Belum adanya alokasi dana khusus untuk
peningkatan sistem pengarsipan dan pencatatan dokumen membuat
administrasi masih berjalan secara konvensional. Anggaran yang terbatas
juga berdampak pada proses pengiriman dokumen, yang terkadang
dilakukan secara manual oleh perangkat Desa daripada menggunakan
jasa pengiriman resmi. Hal ini dapat memperlambat proses serta
meningkatkan risiko keterlambatan atau kehilangan dokumen dalam
perjalanan.” (Wawancara, tanggal 3 November 2024)
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Selanjutnya dari Bapak Bartimus Laing sebagai perwakilan dari Kepala
Seksi (KASI Pelayanan) dan memberikan jawaban sebagai berikut:

“Saat ini, proses administrasi di Kantor Desa masih dilakukan secara
manual. Belum ada sistem digitalisasi dalam pencatatan dan pengarsipan
dokumen, sehingga ketika diperlukan kembali, dokumen harus dicari
secara manual melalui buku agenda dan lemari arsip. Hal ini
memperlambat pekerjaan, terutama ketika ada kebutuhan mendesak untuk
mengakses dokumen tertentu. Selain itu, dengan sistem manual, ada risiko
dokumen tercecer atau salah tempat, terutama ketika banyak orang yang
mengaksesnya”. (Wawancara, tanggal 3 November 2024).

Kemudian dari Bapak Roben Alan sebagai perwakilan dari Kepala Seksi
(KASI Pemerintahan) dan memberikan jawaban sebagai berikut:
“Dalam hal pengiriman dokumen, belum ada prosedur baku yang
mengatur pencatatan dokumen yang dikirim dan diterima. Saat ini,
beberapa dokumen dikirim tanpa adanya dokumentasi yang jelas mengenai
waktu pengiriman dan pihak yang menerima. Hal ini menyebabkan
kesulitan dalam melacak dokumen jika sewaktu-waktu diperlukan
kembali. Selain itu, beberapa dokumen penting yang dikirim tidak
memiliki salinan di Kantor Desa, sehingga jika terjadi kendala dalam
proses pengiriman, perangkat Desa harus meminta ulang dokumen tersebut
kepada instansi penerima, yang tentu saja memakan waktu dan
menghambat proses kerja”. (Wawancara, tanggal 3 November 2024).
4.3 Pembahasan
Pada bagian ini, peneliti memaparkan atau menyajikan data hasil
penelitian yang peneliti peroleh di lapangan melalui observasi, wawancara dan
penelitian melalui dokumen secara langsung yang berhubungan dengan fokus
penelitian.

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui Pelaksanaan Administrasi

Perkantoran di Kantor Desa Long Payau.
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4.3.1 Mengumpulkan

Dalam Peraturan Kabupaten Malinau Nomor 55 Tahun 2019, Pasal 9
Ayat 1 mengatur tentang pentingnya pengelolaan administrasi yang efisien dan
rapi oleh Kepala Desa dan perangkat Desa. Pasal ini menekankan kewajiban untuk
memastikan bahwa semua aspek administrasi, termasuk pengumpulan berkas,
dilakukan dengan tertib. Hal ini bertujuan agar pelayanan kepada masyarakat
dapat berjalan lancar dan efektif, sesuai dengan ketentuan yang berlaku di tingkat
Desa. Fokus utama pada pengumpulan berkas Pengumpulan berkas di Kantor
Desa Long Payau telah dilakukan secara rutin, namun masih menghadapi
beberapa kendala dalam keteraturan penyusunannya.

Beberapa dokumen belum dikelompokkan sejak awal, sehingga
mempersulit pencarian saat dibutuhkan. Selain itu, masih ada berkas yang belum
langsung ditempatkan pada lokasi penyimpanan yang tetap, menyebabkan
keterlambatan dalam proses pencatatan dan pengarsipan.

Diperlukan sistem yang lebih terstruktur agar setiap dokumen dapat langsung
dikategorikan sesuai jenisnya sejak awal pengumpulan. Selain itu, pemberian
kode atau tanda pada berkas akan mempermudah proses pencarian. Dengan
prosedur yang lebih ketat dan sistematis, pengelolaan dokumen dapat berjalan
lebih efektif dan efisien, mengurangi risiko keterlambatan dalam pencatatan serta
pengarsipan.
4.3.2 Mencatat

Pencatatan penduduk di Desa Long Payau sudah dilakukan dalam buku

induk, tetapi masih ada keterlambatan dalam memperbarui data. Pencatatan
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biasanya dilakukan setelah ada laporan warga atau hasil pendataan, namun tidak
selalu langsung dicatat. Beberapa kendala seperti warga yang tidak segera
melapor atau menunggu kelengkapan dokumen menyebabkan selisih antara data
di lapangan dan buku induk. Agar lebih akurat, pencatatan perlu dilakukan segera
setelah ada perubahan. Buku mutasi digunakan untuk mencatat warga yang datang
dan pindah, tetapi pencatatan terkadang tidak langsung dilakukan saat perubahan
terjadi. Ada warga yang pindah tanpa melapor, sehingga datanya baru diperbarui
setelah ditemukan selisih dalam pendataan.

Selain itu, pencatatan sering tertunda karena proses verifikasi dokumen.
Agar lebih efektif, pencatatan perlu lebih cepat dengan sistem pemantauan yang
lebih terstruktur. Data jumlah penduduk di buku rekapitulasi umumnya sudah
sesuai, tetapi masih ditemukan selisih akibat keterlambatan pencatatan perubahan
seperti warga yang pindah atau meninggal. Terkadang, pencatatan baru dilakukan
setelah dokumen resmi diterima. Untuk menghindari ketidaksesuaian, pencatatan
harus lebih cepat dan tidak menunggu proses verifikasi yang terlalu lama.
4.3.3 Mengelolah

Sistem pengelolaan berkas di Kantor Desa telah diterapkan namun masih
terdapat kendala dalam penyusunan dan pengelompokan dokumen. Beberapa
berkas belum tertata secara sistematis, sehingga mempersulit proses pencarian
saat dibutuhkan. Diperlukan sistem penyimpanan yang lebih terstruktur agar
dokumen lebih rapi dan mudah diakses. Pengelolaan data penduduk dilakukan
dengan pencatatan dan pembaruan berkala. Namun, masih terdapat keterlambatan

dalam memperbarui data, terutama terkait warga yang pindah atau meninggal.
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Koordinasi dengan pihak terkait perlu ditingkatkan agar validitas data
lebih terjamin dan selalu diperbarui secara tepat waktu. Administrasi perkantoran
di kantor desa telah menggunakan komputer untuk pembuatan dan penyimpanan
dokumen, tetapi belum seluruhnya terdigitalisasi. Beberapa dokumen masih
dicatat secara manual, sehingga proses pengarsipan kurang efisien. Diperlukan
sistem digital yang lebih optimal agar pencatatan dan penyimpanan dokumen
lebih tertata serta mudah diakses.

4.3.4 Mengganda

Penggandaan berkas di Kantor Desa Long Payau telah dilakukan
menggunakan mesin fotokopi dan printer untuk memperbanyak dokumen
administrasi, surat-menyurat, dan arsip desa. Namun, terdapat beberapa kendala
seperti keterbatasan kapasitas mesin, kehabisan tinta, serta gangguan teknis yang
dapat menghambat proses penggandaan. Agar penggandaan berjalan lebih efisien,
diperlukan perencanaan dalam penggunaan mesin serta pengawasan terhadap
ketersediaan bahan cetak.

Selain itu, pemeliharaan rutin harus dilakukan untuk menghindari
kerusakan yang dapat memperlambat proses kerja.Dokumen yang telah
digandakan umumnya disimpan di ruang arsip, tetapi belum seluruhnya tertata
dengan baik. Beberapa berkas masih bercampur dengan dokumen lain atau
diletakkan di meja kerja untuk keperluan mendesak. Oleh karena itu, diperlukan
sistem penyimpanan yang lebih tertata, seperti pemisahan dokumen berdasarkan
kategori atau penggunaan label untuk memudahkan pencarian. Secara

keseluruhan, penggandaan berkas di Kantor Desa sudah berjalan sesuai
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kebutuhan, tetapi masih memerlukan peningkatan dalam hal efisiensi proses,
pemeliharaan peralatan, serta sistem penyimpanan agar lebih terorganisir.
4.3.5 Mengirim

Pengiriman berkas di Kantor Desa Long Payau selalu dicatat dalam Buku
Agenda Desa untuk memastikan bukti administrasi yang jelas. Setiap dokumen
dicek kelengkapannya, dicatat, kemudian dikirim dalam amplop tertutup.
Pengiriman biasanya dilakukan langsung untuk keamanan dan efisiensi, namun
jasa pengiriman digunakan jika diperlukan. Prosedur ini memastikan dokumen
terdokumentasi dengan baik dan meminimalkan risiko kehilangan.
4.3.6 Menyimpan

Penyimpanan berkas di Kantor Desa Long Payau sudah dilakukan sesuai
prosedur agar rapi dan mudah ditemukan. Dokumen disimpan di ruang arsip
dengan sistem pengelompokan berdasarkan jenis dan tahun. Sebagian besar
berkas tersusun rapi, meski masih perlu pembenahan agar lebih tertata. Pencarian
dokumen umumnya mudah, tetapi bisa memakan waktu jika ada yang belum
terdokumentasi dengan baik. Penyimpanan menggunakan folder berlabel sesuai
kategori, namun pencarian arsip lama tetap bisa menjadi kendala. Keamanan
dokumen cukup terjaga dengan penyimpanan di tempat khusus dan akses terbatas.
Meski begitu, belum semua arsip terdigitalisasi, sehingga pencadangan data dan

pencatatan lebih rapi masih perlu ditingkatkan.
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4.3.7 Faktor Pendukung Dan Faktor Penghambat Pelaksanaan Administrasi
Perkantoran Di Kantor Desa Long Payau Kecamatan Kayan Hulu
Kabupaten Malinau
a. Faktor Pendukung :

1. Tersedianya Sistem Pencatatan Yang Teratur
Dokumen yang masuk dan keluar dicatat dalam buku agenda Desa
secara rutin, sehingga memudahkan pelacakan arsip dan memastikan
semua dokumen terdokumentasi dengan baik.

2. Keamanan Berkas
Akses berkas terbatas hanya pada pihak yang berwenang, menjaga
keamanan dokumen penting.

3. Jasa Pengiriman Terpercaya
Pengiriman berkas menggunakan jasa yang sudah terverifikasi untuk
memastikan dokumen sampai dengan aman.

b. Faktor Penghambat :

1. Keterbatasan Teknologi
Beberapa proses administrasi masih menggunakan metode manual,
yang mengurangi efisiensi.

2. Keterbatasan Anggaran
Anggaran yang terbatas menjadi kendala dalam mengembangkan

sistem administrasi yang lebih modern dan efisien.

3. Ketidakteraturan Dalam Penyimpanan
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Meskipun sudah ada sistem pengelompokan, masih ada dokumen
yang belum tertata rapi. Beberapa dokumen bercampur dengan
kategori lain, sehingga sulit ditemukan saat dibutuhkan.
Secara keseluruhan, pelaksanaan administrasi perkantoran di Kantor Desa
Long Payau sudah cukup berjalan dengan baik, namun masih ada beberapa aspek
yang perlu diperbaiki dan ditingkatkan, terutama terkait dengan teknologi dan

standarisasi pengelolaan berkas.



BAB V
KESIMPULAN DAN SARAN
Sebagai penutup dalam penulisan skripsi ini, peneliti menyimpulkan dan

memberikan saran yang sekiranya berguna bagi pelaksanaan administrasi
perkantoran di kantor Desa Long Payau kecamatan Kayan Hulu Kabupaten
Malinau agar kedepannya lebihnya baik.
51 Kesimpulan

Berdasarkan hasil penelitian yang sudah peneliti lakukan dan uraikan di
atas, maka dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut :

1. Pelaksanaan Administrasi PerkanStoran Di Kantor Desa Long Payau
Kecamatan Kayan Hulu Kabupaten Malinau

Pelaksanaan administrasi perkantoran di Kantor Desa Long Payau sudah
berjalan dengan baik dan sesuai prosedur. Prosesnya cukup terorganisir, meskipun
beberapa masih dilakukan secara manual. Penggunaan teknologi telah membantu,
namun perbaikan tetap diperlukan untuk meningkatkan efisiensi.

a. Mengumpulkan

Pelaksanaan administrasi perkantoran di Kantor Desa Long Payau telah
berjalan dengan cukup baik, terutama dalam pengumpulan berkas dan pencatatan
surat. Namun, masih terdapat kendala dalam keteraturan penyusunan dokumen,
seperti berkas yang belum langsung dikelompokkan sesuai kategori serta
keterlambatan dalam pencatatan surat masuk dan keluar. Proses pengarsipan juga
masih memerlukan penyempurnaan agar lebih sistematis dan efisien. Oleh karena
itu, diperlukan prosedur yang lebih ketat dalam pengumpulan dan penyimpanan

dokumen, termasuk penerapan sistem kode atau label untuk mempermudah
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pencarian serta memastikan bahwa setiap dokumen dan surat segera dicatat setelah
diterima.
b. Mencatat
Pencatatan penduduk di Desa Long Payau telah dilakukan melalui buku
induk, buku mutasi, dan buku rekapitulasi jumlah penduduk. Namun, masih terjadi
keterlambatan dalam pembaruan data akibat laporan yang tidak segera masuk dan
proses verifikasi yang memakan waktu. Untuk memastikan akurasi, pencatatan
perlu dilakukan lebih cepat, sistematis, dan rutin tanpa menunggu laporan berkala.
c. Mengelolah
Pengelolaan berkas di Kantor Desa Long Payau sudah berjalan, tetapi
masih terkendala dalam penyusunan yang sistematis, sehingga pencarian
dokumen memerlukan waktu lebih lama. Data penduduk dicatat dan diperbarui
secara berkala, namun keterlambatan pelaporan menghambat validitasnya.
Diperlukan sistem pencatatan yang lebih cepat dan terstruktur. Administrasi
perkantoran sudah menggunakan komputer atau laptop, tetapi belum sepenuhnya
terdigitalisasi. Pemanfaatan teknologi perlu ditingkatkan agar pengelolaan
dokumen lebih efisien.
d. Mengganda
Penggandaan berkas di Kantor Desa Long Payau telah dilakukan
menggunakan mesin fotokopi dan printer sesuai kebutuhan administrasi Desa.
Namun, keterbatasan kapasitas mesin, stok tinta, dan bahan cetak sering menjadi
kendala, sehingga penggandaan dalam jumlah besar memerlukan waktu lebih

lama. Untuk meningkatkan efisiensi, perlu dilakukan perencanaan dalam
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penggunaan mesin, perawatan rutin, serta pengawasan terhadap jumlah

penggandaan agar tetap efektif dan tidak terjadi pemborosan. Hasil penggandaan

sudah disimpan di tempat penyimpanan arsip, tetapi belum seluruhnya tersusun

dengan rapi. Diperlukan sistem penyimpanan yang lebih tertata, seperti

pengelompokan berdasarkan kategori dokumen dan pencatatan jumlah berkas,

agar memudahkan pencarian saat dibutuhkan.

e. Mengirim

Pengiriman berkas di Kantor Desa Long Payau selalu dicatat dalam Buku

Agenda Desa untuk memastikan administrasi yang tertib dan dapat
dipertanggungjawabkan. Prosesnya meliputi pencatatan, pengecekan, serta
penyimpanan dalam amplop tertutup sebelum dikirim. Sebagian besar berkas
dikirim langsung untuk efisiensi, tetapi dalam kondisi tertentu, jasa pengiriman
digunakan. Dengan prosedur ini, keamanan dan kelengkapan dokumen tetap
terjaga.

f. Menyimpan

Penyimpanan berkas di Kantor Desa Long Payau telah dilakukan sesuai

prosedur dengan sistem pengelompokan untuk memudahkan pencarian. Meskipun
sebagian besar dokumen tertata dengan baik, masih ada beberapa yang
memerlukan pembenahan agar lebih rapi dan mudah ditemukan. Keamanan berkas
cukup terjaga dengan akses terbatas bagi pihak berwenang, namun pengawasan
rutin dan digitalisasi arsip masih perlu ditingkatkan untuk mencegah kehilangan

atau kerusakan.
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Faktor Pendukung Dan Faktor Penghamabat Pelaksanaan Administrasi
Perkantoran Di Kantor Desa Long Payau Kecamatan Kayan Hulu
Kabupaten Malinau

a. Faktor Pendukung

Berdasarkan penelitian yang telah peneliti lakukan, faktor pendukung

Pelaksanaan Administrasi Perkantoran di Kantor Desa Long Payau sebagai

berikut;

1.

Pembagian Tugas Yang Jelas
Setiap perangkat Desa memiliki tanggung jawab masing-masing dalam
pengelolaan administrasi, sehingga tidak terjadi tumpang tindih dalam

pencatatan dan penyimpanan dokumen.

. Ketersediaan Peralatan Pendukung

Penggunaan komputer, printer, dan mesin fotokopi membantu dalam
pengelolaan dokumen secara lebih cepat dan efisien, sehingga proses
administrasi dapat berjalan dengan baik.

Akses Terbatas Untuk Keamanan

Dokumen penting hanya bisa diakses oleh pihak yang berwenang,

sehingga keamanannya tetap terjaga.

b. Faktor Penghambat

Berdasarkan penelitian yang telah peneliti lakukan, faktor penghambat

Pelaksanaan Administrasi Perkantoran di Kantor Desa Long Payau sebagai

berikut:
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1. Ketidakteraturan Penyimpanan
Meskipun berkas sudah dikelompokkan, masih ada dokumen yang
belum tertata dengan rapi, sehingga pencariannya bisa memakan waktu
lebih lama.
2. Dokumentasi Belum Sistematis
Beberapa dokumen belum terdokumentasi dengan baik, terutama yang
jarang diakses, sehingga menyulitkan pencarian saat dibutuhkan.
3. Keterbatasan Sumber Daya Manusia
Jumlah perangkat Desa yang terbatas membuat proses administrasi
terkadang terhambat, terutama dalam pencatatan, pengarsipan, dan
pengelolaan dokumen.
5.2 Saran
Berdasarkan hasil penelitian dan observasi lapangan yang dilakukan
peneliti di lapangan tentang Pelaksanaan Administrasi Perkantoran di Kantor
Desa Long Payau Kecamatan Kayan Hulu Kabupeten Malinau, maka peneliti
ingin menyampaikan saran-saran yang sekiranya dapat bermanfaat bagi pihak-
pihak yang terkait dan yang ingin mengembangkan penelitian yang sama. Adapun
saran-saran tersebut adalah sebagai berikut :
1. Peningkatan Sistem Penyimpanan Berkas
Meskipun berkas sudah disimpan dengan rapi, ada kalanya pencarian berkas
membutuhkan waktu lebih lama. Oleh karena itu, disarankan untuk

memperbaiki sistem pengelolaan dan pengkategorian berkas, seperti
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penggunaan sistem digital atau penyusunan ulang kategori dokumen untuk
memudahkan akses.

. Pemanfaatan Teknologi yang Lebih Optimal

Beberapa proses pengolahan dan penggandaan berkas masih dilakukan secara
manual. Disarankan untuk memperluas penggunaan teknologi, seperti
digitalisasi dokumen, penggunaan perangkat lunak pengelolaan berkas, atau
lebih banyak menggunakan komputer dan printer dalam kegiatan administrasi
untuk meningkatkan efisiensi.

. Peningkatan Pelatihan dan Keterampilan Staf

Diperlukan pelatihan bagi staf Kantor Desa agar lebih mahir dalam mengelola
berkas dan menggunakan perangkat teknologi yang ada. Dengan keterampilan

ySang lebih baik, pengolahan dan penyimpanan berkas dapat lebih optimal.
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PADUAN WAWANCARA

Judul Penelitian

Pelaksanaan Administrasi Perkantoran Di Desa Long Payau Kecamatan

Kayan Hulu Kabupaten Malinau Provinsi Kalimantan Utara

A. Wawancara dengan key informan dengan Bapak Ingan Lasa (Kepala

Desa Long Payau)

1. Mengumpulkan

d.

Menurut Bapak, apakah pengumpulan berkas Desa yang dilakukan sudah
tersusun rapi dan mudah dicari saat diperlukan ?

Menurut Bapak, apakah seluruh berkas di kantor Desa Long Payau telah
terarsip dengan baik ?

Menurut Bapak, apakah seluruh surat masuk dan surat keluar di kantor Desa

Long Payau telah terkumpul di buku agenda ?

2. Mencatat

a.

Menurut Bapak, apakah seluruh penduduk Desa Long Payau sudah tercatat
di buku induk penduduk ?

Menurut Bapak, apakah seluruh penduduk yang datang dan pindah tempat
tinggal di Desa Long Payau telah tercatat di buku mutasi penduduk Desa ?
Menurut Bapak, apakah jumlah data seluruh penduduk di Desa Long Payau
telah sesuai dengan yang ada di buku rekapitulasi jumlah penduduk ?

3. Mengolah

d.

Menurut Bapak, apakah pengolahan berkas di kantor Desa Long Payau telah
berjalan dengan baik ?

Menurut Bapak, apakah pengolahan data-data penduduk di Desa Long
Payau telah valid dan sesuai ?

Menurut Bapak, pengolahan Administrasi Perkantoran di kantor Desa Long

Payau apakah telah menggunakan teknologi seperti Komputer/Laptop ?



4. Menggandakan
d. Menurut Bapak, apakah penggandaan berkas di kantor Desa Long Payau
telah menggunakan mesin fotocopy/printer ?
e. Menurut Bapak, apakah penggandaan berkas di kantor Desa Long Payau
telah dilakukan dengan keperluan Desa ?
f. Menurut Bapak, apakah penggandaan berkas di kantor Desa Long Payau
sudah disimpan pada tempat penyimpanan berkas?
5. Mengirim
d. Menurut Bapak, apakah pengiriman berkas di Kantor Desa Long Payau
telah tercatat di Buku Agenda Desa ?
e. Menurut Bapak, bagaimana prosedur pengiriman berkas di kantor Desa
Long Payau dilakukan untuk memastikan keamanannya?
f. Menurut Bapak, apakah pengiriman berkas/dokumen terkait Desa telah
menggukan jasa pengiriman berkas ?
6. Menyimpan
d. Menurut Bapak, apakah penyimpanan berkas di kantor Desa Long Payau
sudah tersimpan rapi ditempat yang telah di tentukan ?
e. Menurut Bapak, apakah penyimpanan berkas di kantor Desa Long Payau
mudah dicari dan ditemukan saat diperlukan kembali ?
f. Menurut Bapak, apakah berkas/data yang tersimpan di kantor Desa Long
Payau terjaga keamanannya ?
7. Faktor Pendukung dan Faktor Penghambat
a. Faktor apa saja yang menghambat dalam Pelaksanaan Administrasi
Perkantoran di Kantor Desa Long Payau?
b. Faktor apa saja yang mendukung sehingga Pelaksanaan Administrasi

Perkantoran berjalan dengan baik di Kantor Desa Long Payau?



. Wawancara dengan Informan

Mengumpulkan

a.

Menurut Bapak, apakah pengumpulan berkas Desa yang dilakukan sudah
tersusun rapi dan mudah dicari saat diperlukan ?

Menurut Bapak, apakah seluruh berkas di kantor Desa Long Payau telah
terarsip dengan baik ?

Menurut Bapak, apakah seluruh surat masuk dan surat keluar di kantor

Desa Long Payau telah terkumpul di buku agenda ?

Mencatat

a.

Menurut Bapak, apakah seluruh penduduk di Desa Long Payau telah
tercatat di buku induk penduduk ?

Menurut Bapak, apakah seluruh penduduk yang datang dan pindah tempat
tinggal di Desa Long Payau telah tercatat di buku mutasi penduduk Desa ?
Menurut Bapak, apakah jumlah data seluruh penduduk di Desa Long
Payau telah sesuai dengan yang ada di buku rekapitulasi jumlah
penduduk?

Mengolah

a.

Menurut Bapak, apakah pengolahan berkas di kantor Desa Long Payau
telah berjalan dengan baik ?

Menurut Bapak, apakah pengolahan data-data penduduk di kantor Desa
Long Payau telah valid dan sesuai ?

Menurut Bapak, pengolahan Administrasi Perkantoran di kantor Desa
Long Payau apakah telah menggunakan teknologi  seperti
Komputer/Laptop ?

Menggandakan

a.

Menurut Bapak, apakah penggandaan berkas di kantor Desa Long Payau
sudah menggunakan mesin fotocopy/printer ?

Menurut Bapak, apakah penggandaan berkas di kantor Desa Long Payau
telah dilakukan sesuai dengan keperluan Desa ?

Menurut Bapak, apakah penggandaan berkas di kantor Desa Long Payau

sudah disimpan pada tempat penyimpanan berkas?



5. Mengirim
a. Menurut Bapak, apakah pengiriman berkas di kantor Desa Long Payau
telah tercatat di Buku Agenda Desa ?
b. Menurut Bapak, bagaimana prosedur pengiriman berkas di kantor Desa
Long Payau dilakukan untuk memastikan keamanannya?
c. Menurut Bapak, apakah pengiriman berkas/dokumen terkait desa telah
menggukan jasa pengiriman berkas ?
6. Menyimpan
a. Menurut Bapak, apakah penyimpanan berkas di kantor Desa Long Payau
sudah tersimpan rapi ditempat yang telah di tentukan ?
b. Menurut Bapak, apakah penyimpanan berkas di kantor Desa Long Payau
mudah dicari dan ditemukan saat diperlukan kembali ?
c. Menurut Bapak, apakah berkas/data yang tersimpan di kantor Desa Long
Payau terjaga keamanannya ?
7. Faktor Pendukung dan Faktor Penghambat
a. Faktor Faktor apa saja yang menghambat dalam Pelaksanaan Administrasi
Perkantoran di Kantor Desa Long Payau?
b. Faktor apa saja yang mendukung sehingga Pelaksanaan Administrasi

Perkantoran berjalan dengan baik di Kantor Desa Long Payau?



Gambar 1 Surat Permohonan Pengajuan Judul Skripsi

rennal : Permohonan Pengajuan Judul Skripsi

Kepada Yth,
Ketua Program Studi Administrasi Publik
Fal_(ultas limu Sosial dan limu Politik
gpwersltas Widya Gama Mahakam Samarinda
' —
Samarinda

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama Lengkap : Marlina Bentan
Tempat / Tanggal Lahir  : Samarinda, 07 maret 2002
NPM : 1963201031
' Semester Vil
Program Studi : Administrasi Publik

Dengan ini mengajukan permohonan 3 (tiga) judul Penulisan Skripsi untuk dapat
disetujui salah satu judul sebagai berikut :

X Kualitas pelayanan kantor desa di Desa Long Payau Kecamatan Kayan Hulu
Kabupaten Malinau

(Alasan) untuk meningkatkan sistem manajemen pemerintah desa harus dilakukan
penataan administrasi supaya bisa bekerja secara efisien dan efektif.

X Upaya pemerintah Desa dalam mendorong partisipasi masyarakat dalam
pembangunan Desa di Kantor Desa Long Payau Kecamatan Kayan Hulu Kabupaten
Malinau

(Alasan) agar masyarakat juga turut memantau dan melakukan evaluasi terhadap
proses pembangunan. Tujuannya untuk menghindari hal yang tidak diinginkan,
misalnya korupsi, suap, atau lainnya.

@ Penyelenggaraapjtertib administrasi pemerintahan desa di Desa Long Payau
Kecamatan Kayan Hulu Kabupaten Malinau

(Alasan)tertib administrasi merupakan salah satu wujud nyata dari tertibnya
penyelenggaraan pemerintahan ditingkat desa oleh karenanya, tertib administrasi
perlu diupayakan secara maksimal oleh semua jajaran penyelenggaraan pemeriitgh

desa.
Besar harapan saya, kiranya Bapak/Ibu dapat menyetujui salah satu judul Skripsi yang
saya ajukan. _
Atas persetujuan dan perhatian Bapak/lbu disampaikan terima kasih.

Samarinda, 3 oktober 2022

Pemohon,

Marlina Bentan
NPM 1963201031

Lampiran : )
1. Transkrip nilai sementara terbaru (nilai kap dari ter 1 s.d. 6) 110 sks tanpa nilal E
de IPK minimal 2,00.
2. s«;:t%:at:‘ Genalan Kafil Kampus Mahasi Baru (PKKMB) Tingkat Universitas dan Tingkat
Fakultas. = i o
3. Kartu Rencana Studi (KRS) sesuai d Tahun & skripsi.
Catatan :

fudk sl &l T

~TIDAK MENGHILANGKAN BAGIAN SURAT~



Gambar 2 Surat Penunjukan Sebagai Pembimbing Skripsi

UNIVERSITAS WIDYA GAMA MAHAKAM SAMARINDA
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
AKREDITASI BAIK

SK PENDIRIAN MENDIKBUD NO:0395/0/1986 TANGGAL 23 MEI 1986
SK BAN-PT NO: 4616/SK/BAN-PT/AK-PNB/S/VIII/2022 TANGGAL 19 JULI 2022

o
,

[)
%
S

Samarinda, 08 Mei 202
Nomor : 215/UWGM-FISIP/AK/V/2023 NR0%
Lamp. : 1 (satu) berkas
Perihal : Penunjukan Sebagai Pembimbing Skripsi

Kepada Yth. :
Bapak Drs. H. M.Z Arifin, M.Si
Dosen FISIP UWGM Samarinda

Di-
Tempat
Dengan ini memberitahukan bahwa mahasiswa dengan data sebagai berikut :
Nama : Marlina Bentan
NPM 1 1963201031
Program Studi : Administrasi Publik

Telah mengajukan judul proposal kepada Fakultas Ilmu Sosial dan limu Politik dan
menunjuk Bapak/lbu :

1. Drs. H. M.Z Arifin, M.Si " (Sebagai Pembimbing I}
2. Ahmad Yani, S.Sos., M.Si (Sebagai Pembimbing Il)

untuk dapat membimbing penulisan Skripsi Mahasiswa tersebut di atas. Judul tersebut
telah disetujui oleh Program Studi dengan matrik penelitian dan kartu konsultasi

terlampir.

Judul Skripsi

“Penyelenggaraan Tertib Administrasi Pemerintahan Desa di Desa Long Payau
Kecamatan Kayan Hulu Kabupaten Malinau”

Bimbingan skripsi ini diharapkan selesai dalam waktu 6 (enam) bulan setelah
pemberitahuan surat penunjukan pembimbing skripsi ini.

Apabila selama proses pembimbingan terjadi perubahan terkait dengan skripsi
tersebut, mohon segera melaporkan kepada Program Studi.

Demikian, atas kesediaan dan kerjasama yang baik disampaikan terima kasih.

Telp :(0541)4121117 ‘n
Fax :(0541) 736572 H
Emall : uwigama@uwgm.ac.id “amﬂus "“‘a Pre‘.‘;’(aS\\- JI. K.H. Wahid Hasyim, No 28 Rt.08

Website  :uwgm.ac.d Rampus B_EL__/ Samarinda 75119

. 1 Kampus Biru UWGM
spirast Rektorat - Gedung B



Gambar 3 Surat Penunjukan Sebagai Pembimbing Skripsi

A, UNIVEKSITAS WIDYA GAMA MAHAKAM SAMAKINDA

v

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
AKREDITASI BAIK

SK PENDIRIAN MENDIKBUD NO:0395/0/1986 TANGGAL 23 ME| 1986
SK BAN-PT NO: 4616/SK/BAN-PT/AK-PNB/S/VIIl/2022 TANGGAL 19 JULI| 2022

& s R
y o
¢
5
& =V
=

Samarinda, 08 Mei 2023
Nomor : 215/UWGM-FISIP/AK/V/2023 i

Lamp. : 1 (satu)berkas
Perihal : Penunjukan Sebagai Pembimbing Skripsi

Kepada Yth. :
Bapak Ahmad Yani, S.Sos., M.Si
Dosen FISIP UWGM Samarinda

Di-
Tempat
Dengan ini memberitahukan bahwa mahasiswa dengan data sebagai berikut :
Nama : Marlina Bentan
NPM : 1963201031
Program Studi : Administrasi Publik

Telah mengajukan judul proposal kepada Fakultas limu Sosial dan limu Politik dan
menunjuk Bapak/lbu :

1. Drs. H. M.Z Arifin, M.Si (Sebagai Pembimbing I)
2. Ahmad Yani, S.Sos., M.Si (Sebagai Pembimbing Il)

untuk dapat membimbing penulisan Skripsi Mahasiswa tersebut di atas. Judul tersebut
telah disetujui oleh Program Studi dengan matrik penelitian dan kartu konsultasi
terlampir.

Judul Skripsi

“Penyelenggaraan Tertib Administrasi Pemerintahan Desa di Desa Long Payau
Kecamatan Kayan Hulu Kabupaten Malinau”

Bimbingan skripsi ini diharapkan selesai dalam waktu 6 (enam) bulan setelah
pemberitahuan surat penunjukan pembimbing skripsi ini.

Apabila selama proses pembimbingan terjadi perubahan terkait dengan skripsi
tersebut, mohon segera melaporkan kepada Program Studi.

Demikian, atas kesediaan dan kerjasama yang baik disampaikan terima kasih.

Telp :(0541)4121117 . 3 Kampus Biru UWGM
Fax :(0541) 736572 ampus \nSP\FGS\ 5,‘35.\\ Rektorat— Gedung B
Emall  :uwigama@uwgm.acd //MEE/ J1. KH. Wahid Hasyim, No 28 Rt.08

Website :uwgm.ac.id “amp“s “gr\“ Samarinda 75119




Gambar 4 Saran-Saran Perbaikan Dari Dosen Pembimbing 1 (satu) Seminar
Proposal

\ FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK @\
FORMULIR SARAN-SARAN PERBAIKAN SEMINAR/SKRIPSI \v/"

NAMA : IR Lssy [JEri

NPM : /q*\, o1
PROGRAM STUDI : ADMINISTRASI PUBLIK
JUDUL e
P‘m .Sf@f'.':‘. [ e WA ”MJ ....... M [ efros.. Pﬂmcm.alwhm ......
........ nZON}P vwww’m
]Q'” Xvien..... . L1 LT S —————
NO. SARAN-SARAN YANG DIPERBAIKI

/
Samarinda, 2"‘/?\’25 ........
Dosen Pemberi Saran,

s PR AL




Gambar 5 Saran-Saran Perbaikan Dari Dosen Pembimbing 2 (Dua) Seminar
Proposal

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK \
FORMULIR SARAN-SARAN PERBAIKAN SEMINAR/SKRIPSI \ :

v
&
s

NAMA : Meglien Beerany

NPM : 136920003 .

PROGRAM STUDI : ADMINISTRASI PUBLIK ’

JubuL O s ol
P"" rbang: Z‘K??Q....%YK(!L...A&M""E(W‘ P"V““""'{won

SARAN-SARAN YANG DIPERBAIKI

LA
Z
per %:7

//OW j 27’3 Ak

NN W a3
AN
\
Ny
D
N




Gambar 6 Saran-Saran Perbaikan Dari Dosen Penguji Seminar Proposal

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
: FORMULIR SARAN-SARAN PERBAIKAN SEMINAR/SKRIPS|

NAMA : Mm(x.«q [bmlm
NPM - 136%90t0 3|
PROGRAM STUDI : ADMINISTRASI PUBLIK

JubuL J R ——————
(f Ml Wm'ﬁrfb Aseingiregi Voo fovae, Jhs
Il

NO. SARAN-SARAN YANG DIPERBAIKI

ﬁa\m (waayk»\
Ubde Sperr b 72,
6 D Pivee

04,4« l7-4M—v~.

W oN =

b3

Samarinda, 3&“8"”‘””“'“3”‘”1

Dosen Pemberi Saran,




Gambar 7 Permohonan Pengajuan Perubahan Judul Skripsi Pembimbing 1

UNIVERMITAY WIDYA GAMA MAHAKAM SAMARINDA
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
AKREDITASI BAIK

SK PENDIRIAN MENDIKBUD NO:0395/0/1986 TANGGAL 23 MEI 1986
SK BAN-PT NO: 4616/SK/BAN-PT/AK-PNB/S/VIII/2022 TANGGAL 19 JULI 2022

Nomor

Lamp.

-
. 381/UWGM-FISIP/AK/X/2024 smaninda; 16 0Kidte 2024

: 1 (satu) berkas

Perihal : Penunjukan Sebagai Pembimbing Skripsi

(Perubahan Judul Skripsi)

Kepada Yth. :
Bapak Drs. H. M.Z Arifin, M.Si
Dosen FISIP UWGM Samarinda
Di-

Tempat

Dengan ini memberitahukan bahwa mahasiswa dengan data sebagai berikut :

Nama : Marlina Bentan
NPM 11963201031
Program Studi : Administrasi Publik

Telah mengajukan proposal kepada Fakultas limu Sosial dan limu Politik dan
menunjuk Bapak/Ibu :

1. Drs. H. M.Z Arifin, M.Si (Sebagai Pembimbing |)
2. Ahmad Yani, S.Sos., M.Si (Sebagai Pembimbing II)

untuk dapat membimbing penulisan Skripsi Mahasiswa tersebut di atas. Judul tersebut
telah disetujui oleh Program Studi dengan matrik penelitian dan kartu konsultasi
terlampir.

Judul Skripsi Sebelumnya :
“Penyelenggaraan Tertib Administrasi Pemerintahan Desa di Desa Long Payau
Kecamatan Kayan Hulu Kabupaten Malinau”

Judul Skripsi Baru
«pglaksanaan Administrasi Perkantoran di Kantor Desa Long Payau Kecamatan

Kayan Hulu Kabupaten Malinau”

Bimbingan skripsi ini diharapkan selesai dalam waktu 6 (enam) bulari setelah
pemberitahuan surat penunjukan pembimbing skripsi ini. :

Apabila selama proses pembimbingan terjadi perubahan terkait dengan skripsi
tersebut, mohon segera melaporkan kepada Program Studi.

Demikian, atas kesediaan dan kerjasama yang baik disampaikan terima kasih.

Telp  :(osa1)a121117 P Kampus Biru UNGM
BN e g e
: ; uta Presiast 5. KH. Wahld Hesylm, No 28 R.08

Website :uwgm.ac.id Rampus Bery Samarinda 75119



Gambar 8 Permohonan Pengajuan Perubahan Judul Skripsi Pembimbing 2

(Dua)

UNIVERSITAS WIDYA GAMA MAHAKAM SAMARINDA
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
AKREDITASI BAIK

SK PENDIRIAN MENDIKBUD NO:0395/0/1986 TANGGAL 23 ME| 1986
SK BAN-PT NO: 4616/SK/BAN-PT/AK-PNB/S/VIII2022 TANGGAL 19 JUL| 2022

Nomor
Lamp.
Perihal

.
: 381/UWGM-FISIPIAKIX/2024 amarinda, 16 Oktober 2024

: 1 (satu) berkas
: Penunjukan Sebagai Pembimbing Skripsi
(Perubahan Judul Skripsi)

Kepada Yth. :
Bapak Ahmad Yani, S.Sos., M.Si
Dosen FISIP UWGM Samarinda
Di-

Tempat

Dengan ini memberitahukan bahwa mahasiswa dengan data sebagai berikut :

Nama : Marlina Bentan
NPM 11963201031
Program Studi : Administrasi Publik

Telah mengajukan proposal kepada Fakultas llmu Sosial dan limu Politik dan
menunjuk Bapak/lbu :

1. Drs. H. M.Z Arifin, M.Si (Sebagai Pembimb!ng 1)
2. Ahmad Yani, S.Sos., M.Si (Sebagai Pembimbing II)

untuk dapat membimbing penulisan Skripsi Mahasiswa tersebut di atas. Judul tersebu@
telah disetujui oleh Program Studi dengan matrik penelitian dan kartu konsultasi
terlampir.

Judul Skripsi Sebelumnya : .
“Penyelenggaraan Tertib Administrasi Pemerintahan Desa di Desa Long Payau

Kecamatan Kayan Hulu Kabupaten Malinau”

Judul Skripsi Baru
“Pelaksanaan Administrasi Perkantoran di Kantor Desa Long Payau Kecamatan

Kayan Hulu Kabupaten Malinau”

Bimbingan skripsi ini diharapkan selesai dalam waktu 6 (enam) bulan setelah
pemberitahuan surat penunjukan pembimbing skripsi ini. ' .

Apabila selama proses pembimbingan terjadi perubahan terkait dengan skripsi
tersebut, mohon segera melaporkan kepada Program Studi.

Demikian, atas kesediaan dan kerjasama yang baik disampaikan terima kasih.
— \\

Telp
Fax
Emall
Website

:(0541)4121117 ieasi Kampus Biru UNGM
:(0541) 736572 “ampu‘i ‘“SP‘ 35“ n'“MI!-G.du:: :‘ ,
:m;zﬁuwgm-uld “BNP“M . x.u.l .:::h;: lr; - yim, No 28 Rt.08




Gambar 9 Surat Permohonan ljin Penelitian

UNIVERSITAS WIDYA GAMA MAHAKAM SAMARINDA
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
AKREDITASI BAIK

BUD NO:0395/0/1986 TANGGAL 23 MEI 1986
.PT/AK-PNB/S/VIII2022 TANGGAL 19 JULI 2022

SK PENDIRIAN MENDIK
SK BAN-PT NO: 4616/SK/BAN

Samarinda, 25 Oktober 2024
. 380/UWGM-FISIP/AK/X/2024

Nomor
Lampiran (35
Perihal . permohonan ljin Penelitian
Kepada Yth,
Bapak/Ibu Kepala Desa Long Payau Kecamatan Kayan Hulu
Kabupaten Malinau
Di-
Tempat
Dengan Hormat,
Kami dari Fakultas llmu Sosial dan limu Politik Universitas Widya Gama
Mahakam Samarinda mengajukan permohonan kepada Bapak/Ibu/Saudara,
kiranya bersedia menerima mahasiswa/i, dengan identitas sebagai berikut:
Nama : Marlina Bentan
NPM : 1963201031
Program Studi : Administrasi Publik
Mahasiswa tersebut bermaksud melaksanakan penelitian di Kantor Desa
Long Payau Kecamatan Kayan Hulu Kabupaten Malinau untuk memperoleh
informasi dan data-data untuk kepentingan penulisan karya ilmiah berupa Skripsi,
dengan judul:
“pelaksanaan Administrasi Perkantoran di Kantor Desa Long Payau Kecamatan
Kayan Hulu Kabupaten Malinau”
Berkaitan dengan hal ini, mohon kesediaan Bapak/Ibu/Saudara, membantu
mahasiswa kami memperoleh informasi dan data yang diperlukan.
Demikian, atas perhatian, bantuan dan kerjasama yang baik dalam hai ini
disampaikan terima kasih.
Telp :(0541)4121117 PR Kampus Blru UNGM
Fax +(0541) 736572 Rampus lns.pn'as‘ " | Fektorat - Gedung B
Emall  :uwigama@uwgm.acd fer uia Presiask 2 KH. Wahid Hasyim, No 28 Rt.08
Website  :uwgm.ac.id Rampus _L/ samarinda 75119



Gambar 10 Surat Balasan Dari Kantor Desa Long Payau

PEMERINTAH KABUPATEN MALINAU
KECAMATAN KAYAN HULU

DESA LONG PAYAU

Alamat : JIn. Desa Long Payau Rt.01 Desa Long Payau Kecamatan Kayan Hulu, Kabupaten Malinay

SURAT KETERANGAN
Nomor: 53/DS.LP/ 2024

nerangkan sebenarnya

Yang bertanda tangan dibawah ini Kepala Desa Long Payau, dengan ini me

bahwa:
Nama ' Marlina Bentan

Jenis Kelamin : Perempuan

Status : Mahasiswa

Jurusan : Administrasi Publik :

Universitas : Widya Gama Mahakam Samarinda

Alamat : Jln. Desa Long Payau Rt. 01 Kecamatan Kayan Hulu

Bahwa nama tersebut diatas adalah salah satu Mahasiswa yang telah melaksanakan Penelitian dj
Kantor Desa Long Payau dengan Judul Skripsi “ Pelaksanaan Administrasi Perkantoran di
Kantor Desa Long Payau Kecamatan Kayan Hulu Kabupaten Malinau”

diberikan kepada yang bersangkutan untuk dapat

Demikian surat keterangan ini dibuat dan

dipergunakan sebagaimana mestinya.

Dibuat di : Desa Long Payau
Tanggal : 18 Novempe, 2024
Kepala Desa Long Pqyy,,

< \.
o e /



Gambar 16 Peraturan Kabupaten Malinau Nomor 55 Tahun 2019 Tentang
Administrasi Perkantoran

BUPATI MALINAU
PROVINSI KALIMANTAN UTARA

PERATURAN BUPATI MALINAU
NOMOR 55 TAHUN 2019
TENTANG
ORGANISASI DAN TATA KERJA SEKRETARIAT DAERAH
DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI MALINAU,

Menimbang : bahwa sebagai pelaksanaan ketentuan Pasal 4 ayat (2)
huruf a Peraturan Daerah Kabupaten Malinau Nomor 4 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Organisasi Perangkat
Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Malinau Tahun 2016
Nomor 4, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Malinau
Nomor 5) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah
Nomor 3 Tahun 2019 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah
Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Malinau (Lembaran Daerah
Kabupaten Malinau Tahun 2019 Nomor 3), dan untuk
melaksanakan ketentuan Pasal 25 Peraturan Menteri Dalam
Negeri Nomor 56 Tahun 2019 tentang Pedoman Nomenklatur
dan Unit Kerja Sekretariat Daerah Provinsi dan Kabupaten/Kota,
sesuai dengan kebutuhan daerah dan urusan yang menjadi
kewenangan Pemerintah Kabupaten Malinau, maka perlu
menetapkan Peraturan Bupati tentang Organisasi dan Tata Kerja
Sckretariat Daerah.

Mengingat :1. Undang-Undang Nomor 47 Tahun 1999 tentang
Pembentukan Kabupaten Nunukan, Kabupaten Malinau,
Kabupaten Kutai Barat, Kabupaten Kutai Timur dan Kota
Bontang (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999
Nomor 175, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 3896) sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 7 Tahun 2000 tentang Perubahan atas
Undang-Undang Nomor 47 Tahun 1999 tentang
Pembentukan Kabupaten Nunukan, Kabupaten Malinau,
Kabupaten Kutai Barat, Kabupaten Kutai Timur, dan Kota
Bontang (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2000
Nomor 74, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 3962;

2. Undang-Undang.......



Gambar 17 Peraturan Kabupaten Malinau Nomor 43 Tahun 2016 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok Dan Fungsi Serta Tata Kerja
Dinas Daerah

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN
ORGANISASI , TUGAS POKOK DAN FUNGSI SERTA TATA
KERJA DINAS DAERAH

Pasal 1
Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan :

1. Pemerintahan Daerah adalah penyelenggaraan urusan pemerintahan oleh
Pemerintah Daerah dan Dewan Perwakilan Rakyat Daecrah menurut asas
otonomi dan tugas pembantuan dengan prinsip olonomx ulunu lunsnya
dalam sistem dan prinsip Negara Kesatuan Republik 1
dimaksud dalam Undang-Undang Dasar Ncgnrn Republik Indoncnln Tahun
1945,

2. Daerah adalah.........

2. Daerah adalah Daerah O i Kab Mal X

3. Pemerintah Daerah adalah Bupati dan Perangkat Daerah sebagai unsur
penyelenggaraan urusan Pemerintah Daerah.

4. Bupati adalah Bupati Malinau.

5. Wakil Bupati adalah Wakil Bupati Malinau.

6. Dewan Perwakilan Rakyat Daerah yvang selanjutnya disebut DPRD adalah
Lembaga Perwakilan Rakyat Daerah secbagai unsur penyelenggara
Pemerintahan Daerah.

7. Perangkat Daerah Kabupaten Malinau adalah unsur pembantu Kepala
Daerah dalam penyelenggaraan Pemerintahan Daerah yang terdiri dari
Sekretariat Daecrah, Sekretarint DPRD, Dinas Daerah, Badan Daerah, Badan
Fungsi Penunjang Lainnya dan Kecamatan.

8. Sekretaris Daerah adalah Seckretaris Daerah Kabupaten Malinau
selanjutnya disingkat SEKDA.

9. Dinas Dacrah adalah Dinas Daerah Kabupaten Malinau.

10. Kepala Dinas adalah Kepala Dinas Kabupaten Malinau.

11. Eselon adalah tingkatan jabatan struktural.

12. Jabatan Sh’ukturnl ndnlah Jabatan yang secara tegas tercantum dalam

struktur organi wakan tugas dan fungsi kedinasan sesuai
dengan keahlian dan kebutuhan.

13. Jabatan Fungsional adalah kedudukan yang menunjukkan tugas,
tanggungjawab, wewenang dan hnk u-ornng Pegawai Negeri Sipil dalam
suatu kesatuan org; yang d tugasnya didasarkan
pada keahlian dan kcunmpllnn serta bersifat mandiri.

14. Kelompok Jabatan Fungsional adalah kumpulan Jabatan l'ungsnonal yang

terdiri dari sejumlah ahli dal 1 yang
ter i dal berbagai kelompok sesuai keahli ya.

15. Unit Pelaksana Teknis Dinas yang u-lunjumyu dhungkal UP‘I’D adalah
unsur pelaksana teknis Dinas yang teknis
operasional dan/atau kegiatan teknis penunjang tertentu Kabupaten
Malinau.

BAB II

DINAS DAERAH
Pasal 2

(1) Dengan peraturan ini dibentuk kedudukan ,susunan organisasi , tugas dan
fungsi serta tata kerja dinas dacrah.

(2) Dinas Daerah.......



Gambar 18 Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 Tentang Desa

Menimbang

Mengingat

SALINAN

PRESIOLN
REPUIBLIN INDONEOSA

UNDANG-UNDANG REPUBLIR INDONESIA

NOMOR 6 TAHUN 2014
TENTANG
DESA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

PRESIDEN REFUBLIK INDONESIA,

badrwn Desar memibika hnk asal usal dan hak tmdisional
dakun mvengatur dan mengurun kepentingan aasynsaban
sctempat dan berpoun mewujudian ata-cta
kemerdeianan berdasarian Undlang-Undang Dasar Negama
Republik Indonesia Tahun 1945;

bahwn dalnm persulnnan ketatnnegaran Republike
Indonesia, Denn telnh herkembang daliun berbagad
bentuk schingga perlu diindungi dan diberdaynlain
agar menjodi kuat, maju, mandin, dan demolaatia
sehingen dapat menciptakan  landasan yang Juat
dnlam melnksnnnknn pemerintnhnn dnn
pembapgunan  menuju  masynrakat - yang  adil,
makanur, dan sejahtera:

bahwa Dena dalum susunman dan tatn cam
penyelenggaman pernerintalian dan pembanginan perly
dintur termendin dengan undang-unidang;

balwa  berdnsarknn pertimbangan scbagaimana
dimaksud dalam huruf o huraf b, dan haruf ¢ perta
membentuk Undang-Undnng tentinyg Desa;

Pasal 5 ayat (1), Pasal 18, Pasal 188 ayat (2), Pasal 20, dan
Panal 22D avat (2) Undang-Undang Dasar Negnm Republik
Indanesin Tanhun 1945;

Dentgnn . ..



Gambar 19 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1979 Tentang Pemerintahan

Desa

UNDANG-UNDANG REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 5 TAHUN 1979
TENTANG
PEMERINTAHAN DESA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

PRESIDEN REPUBLIK INDONESIA,

Menmtong:

b

boahwa Undang-undang Nomor 19 Tahun 1985 tentang Desa prajs (Le mtaran Negara Tahun 1965 Nomor
84), tidak sesuai lagl g2 ngan perke mbangan keadaan dan karenanya perlu digant;

bohwa seswal dengan sifat Nogam Kesatuan Republk Indomes b maka kedudukan pemerintahan Desa

sejuh gkin dis dahkan ke keadaon Desa dan ketentuan adot
slodat yang masih beraky untuk rmmpetkml penmnahan Desa agar makn mampu menggemkian
masyamkat dalbm partsipasinya dalam pembtang dan meny 99 instrasi Desa yang

makin meluas dan ek ktif;

bahwa berhutung dengan itu, dgnndang perlu segem mengatur tentuk dan swunan pemerintahan Desa
dalam suatu Undang-undang yang dapat memberikan amh perkembangan dan ke majusn masyamboat
yang bermzaskan Demokmsi Pancasil sebagaimana dimaks ud dabbm Undang-Undang Dasar 1945;

Mengingat

1
2.

Pasal 5 ayat (1), Pasal 18, dan Pasal 20 ayet (1) Undang-Undang Dasar 1045;

Ketotapon Majels Permusyawamtan Rakyat Nomor IVMPRA978 tentang Gars-gars Besar Haluan
Negarm:

Undang-undang Nomor 6 Tahun 1969 te tang Pe myataan tidak berbkunya terbagal Undang-undang dan
Peraturan Peme rintah Penggant Uk g-undang (Lembaran Nagam Tahun 1969 Nomor 37, Tambshan
Lemtarn Negam Nomor 2901);

Undang-undang Nomor 5 Tahun 1974 te tang Po kok-pokok Pemenntahan di Daemh (Lemtaran Negam
Tahun 1974 Nomor 38, Tambshan Le mbaran Negara Nomor 037 )

Dengan pemetujuan:
DEWANPERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

MEMUTUSKAN:

Me netaphkan:
UNDANG-UNDANG TENTANG PEMERINTAHAN DESA



Key Informant

Gambar 25 Wawancara Dengan Bapak Ingan Lasa Selaku Kepala Desa
Long Payau

Sumber: Dokumentasi Peneliti 2024
Informant

Gambar 26 Wawancara Dengan Bapak Uris Udau Selaku Sekretaris Desa

T

Sumber: Dokumentasi Peneliti 2024

Informant



Gambar 27 Wawancara Dengan Bapak Roben Alan Selaku Kasi
Pemerintahan

Sumber: Dokumentasi Peneliti 2024
Informant

Gambar 28 Wawancara Dengan Bapak Alfius Anye Selaku Kasi
Kesejahteraan

Sumber: Dokumentasi Peneliti 2024



Informant

Gambar 29 Wawancara Dengan Bapak Bartamius Laing Selaku KASI
Pelayanan

Sumber: Dokumentasi Peneliti 2024

Gambar 30 Kantor Desa Long Payau

Sumber: Dokumentasi Peneliti 2024






