
 

 

BAB III 

METODE PENELITIAN 

A. Jenis Penelitian 

Penelitian ini dilakukan menggunakan metode penelitian kualitatif. 

Menurut Bogdan dan Taylor (1975:5), penelitian kualitatif adalah prosedur 

penelitian yang menghasilkan data deskriptif berupa kata-kata tertulis atau 

lisan dari orang-orang dan perilaku yang dapat diamati. Sementara menurut 

Tohirin (2013:2) penelitian kualitatif merupakan penelitian yang 

menggunakan pendekatan naturalistik untuk mencari dan menemukan 

pengertian atau pemahaman tentang fenomena dalam suatu layar yang 

khusus. Adapun pada penelitian ini, deskriptif kualitatif digunakan untuk 

memperoleh informasi mengenai cara Pengelolaan Arsip Dinamis di Tata 

Usaha Fakultas Adab dan Humaniora Universitas Islam Negeri Imam Bonjol 

Padang.  

 

B. Tempat dan Lokasi Penelitian 

Penelitian ini dilakukan di Tata Usaha Fakultas Adab dan Humaniora 

Universitas Islam Negeri Imam Bonjol Padang.  

C. Teknik Pengumpulan Data 

Teknik pengumpulan data yang dapat digunakan dalam penelitian ini 

adalah wawancara dan observasi.  

1. Wawancara  

Wawancara menjadi metode pengumpulan data yang utama 

dalam penelitian kualitatif. Sebagian besar data diperoleh melalui 



 

 

wawancara. Berdasarkan definisi menurut Stewart dan Cash, 

wawancara diartikan sebagai interaksi yang di dalamnya terdapat 

pertukaran atau berbagi aturan, tanggungjawab, perasaan, kepercayaan, 

motif, dan informasi (Herdiansyah, 2012:118). Pada  penelitian ini 

penulis akan melakukan wawancara dengan staf, karyawan dan 

Kasubag yang ada di Bagian Tata Usaha Fakultas Adab dan Humaniora 

Universitas Islam Negeri Imam Bonjol Padang.  

2. Observasi 

Salah satu teknik yang dapat digunakan untuk mengetahui atau 

menyelidiki tingkah laku nonverbal yakni dengan menggunakan teknik 

observasi. Kunci keberhasilan observasi sebagai teknik pengumpulan 

data sangat banyak ditentukan pengamat sendiri, sebab pengamat 

melihat, mendengar, mencium atau mendengarkan suatu objek 

penelitian dan kemudian ia menyimpulkan dari apa yang diamati itu 

(Yusuf, 2014:372). 

Pada  penelitian ini penulis akan melakukan observasi tentang 

cara Pengelolaan Arsip Dinamis di Tata Usaha Fakultas Adab dan 

Humaniora Universitas Islam Negeri Imam Bonjol Padang. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

D. Sumber Data 

Sumber data dalam penelitian ini ada dua, yaitu: 

1. Sumber Data Primer  

Sumber data primer merupakan data yang disajikan sebagai data 

pokok yaitu data yang diperoleh dari wawancara dan observasi. Penulis 

melakukan wawancara dengan staf, karyawan dan kasubag di Tata Usaha 

Fakultas Adab dan Humaniora. Penulis akan melakukan wawancara 

tentang sistem pengelolaan arsip di Tata Usaha Fakultas Adab dan 

Humaniora.  

2. Sumber Data Sekunder 

Sumber data sekunder merupakan data pelengkap sebagai 

pendukung penelitian. Sumber data sekunder untuk mendukung data 

primer yang berhubungan dengan penelitian dan juga dokumen-dokumen 

seperti laporan penelitian, makalah, dan artikel lainnya. 

 

E. Analisis Data 

Penulis menganalisis data yang telah diperoleh dengan langkah sebagai 

berikut: 

1. Pengumpulan data  

Pengumpulan data merupakan bagian integral dari kegiatan 

analisis data. Untuk itu penulis melakukan analisis bersamaan dengan 

tahap pengumpulan data. Data diperoleh dari hasil observasi, 



 

 

wawancara dengan informan yang dapat digunakan sebagai data dalam 

penelitian 

2. Reduksi data 

Berdasarkan data yang diperoleh dari hasil wawancara dan 

observasi yang berbentuk catatan dan rekaman yang tentunya sulit 

untuk dimengerti maka dilakukan reduksi data. Kegiatan reduksi data 

ini dimulai dengan membuat ringkasan dari setiap data yang telah 

dikumpulkan dan dikelompokkan sesuai dengan jenis permasalahan dan 

data yang tidak sesuai dengan aspek yang diteliti akan dibuang. 

3. Penyajian data 

Setelah data direduksi maka langkah selanjutnya adalah 

menyajikan data, penyajian data merupakan deskripsi dari hasil 

wawancara dan observasi dalam bentuk narasi lengkap yang kemudian 

akan dijadikan sebagai kesimpulan penelitian yang dilakukan. 

4. Penarikan kesimpulan 

Langkah selanjutnya dalam analisis data adalah menafsirkan 

atau melakukan interpretasi data yang telah didapatkan lalu disusun 

dan dijadikan suatu kesimpulan.  


