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ABSTRAK - SMK Swasta Mulia Tanjung Sari menyimpan arsip dengan sistem konvensional dimana 

penyimpanan arsip dengan hard copy sehingga banyak arsip yang disimpan dengan menggunakan 

kertas, lemari arsip, perlalatan arsip, dan penyimpanan dan pencarian arsip yang agak lama. Untuk 

mengatasi hal tersebut diperlukan penyimpanan arsip secara digital agar pencarian arsip cepat dan tidak 

memerlukan peralatan yang banyak. 

Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis konsep pengelolaan dokumen digital dalam sistem 

manajemen arsip yang diterapkan di SMK Swasta Mulia Tanjung Sari, Medan Selayang, Kota Medan, 

dengan fokus pada peningkatan keamanan dan struktur sistem dibandingkan dengan praktik 

sebelumnya. Data dikumpulkan melalui observasi langsung terhadap implementasi sistem pengelolaan 

arsip digital berbasis internet di sekolah tersebut. Selanjutnya, wawancara mendalam dilakukan dengan 

kepala sekolah dan pengelola arsip untuk mendapatkan perspektif lebih dalam terkait kebijakan dan 

proses manajemen dokumen. 

Penelitian ini menggunakan metode kualitatif dengan teknik observasi dan eksperimen dalam 

merancang dan menguji model pengarsipan digital. Model yang dihasilkan mencakup desain server 

lokal, pelatihan staf, serta integrasi pihak ketiga dalam proses implementasi. Hasil kajian menunjukkan 

bahwa sistem pengarsipan digital ini berpotensi meningkatkan efisiensi operasional, mengurangi biaya, 

dan meningkatkan kepuasan pengguna. Selain itu, model yang dikembangkan memiliki potensi untuk 

direplikasi di institusi pendidikan lainnya guna mendukung pengelolaan dokumen yang lebih efektif dan 

terstruktur. Selanjutnya dengan teknik pustaka dengan mengumpulkan data/informasi data hasil 

pengelolaan arsip yang sudah dilaksanakan maupun yang akan dilakukan yaitu arsip pustaka, internet, 

kepustakaan serta penelitian terdahulu yang berkaitan dengan bidang permasalahan yang dihadapi, 

Teknik analisis data dilakukan  dengan pengolahan data hasil interview langsung kepada informan. 

Kemudian hasil wawancara ditranskripkan lalu membuat kode kemudian ditranskripkan dan selanjutnya 

membuat kesimpulan sebagai hasil temuan yaitu model pengelolaan arsip yag sesuai digunakan. Model 

pengelolaan arsip berbasis digital ini kemudian divalidasi. Hasil penelitian ini direncanakan berupa 

model/desain pengelolaan arsip berbasis digital pada SMK Swasta Mulia Tanjung Sari Medan. 

Kata kunci: pengelolaan arsip berbasis digital. 

 

PENDAHULUAN  

 

Era digital telah mengubah secara mendasar cara organisasi menyimpan, mengelola, dan 

mengakses arsip mereka. Sebelumnya, arsip biasanya disimpan dalam format fisik, seperti 

dokumen cetak atau kertas, yang membutuhkan tempat penyimpanan  besar dan  rentan 

kerusakan, kehilangan, atau pencurian. Penyimpanan arsip secara fisik atau manual 

mewajibkan penggunaan kertas arsip itu sendiri untuk penyimpanan, sehingga menimbulkan 
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biaya yang signifikan. Selain itu, dalam pencarian arsip, diperlukan alat bantu seperti daftar 

indeks atau pola klasifikasi yang dapat memakan waktu lama untuk menemukannya. Faktor 

ketertiban dalam bidang administrasi adalah sebuah aspek untuk mendukung keberhasilan 

kantor mencapai tujuan. Kegiatan pengelolaan arsip merupakan salah satu aktivitas penting 

dalam bidang administrasi di sebuah kantor. Mulyapradana (2021). 

Menurut Feronika dalam (Rosalin, 2020) ”dalam era di mana teknologi informasi 

merajalela, terdapat kebutuhan mendesak untuk mengadaptasi pengelolaan arsip ke dalam 

format digital. Pengelolaan arsip berbasis digital menawarkan sejumlah keunggulan, termasuk 

efisiensi operasional yang meningkat, aksesibilitas informasi yang lebih cepat, dan 

kemampuan untuk menjaga integritas dan keamanan dokumen. Sistem kearsipan elektronik 

umumnya berkaitan langsung terhadap jaringan komputer dan selanjutnya akan memudahkan 

dalam mengakses informasi atau arsip yang diperlukan sehingga dengan cepat memperoleh 

data yang diinginkan ”. 

Dalam konteks ini, penelitian tentang model pengelolaan arsip berbasis digital menjadi 

semakin penting. Meskipun banyak organisasi telah beralih ke sistem pengelolaan arsip 

digital, masih banyak tantangan yang harus diatasi dalam implementasinya. Beberapa dari 

tantangan ini meliputi pemilihan platform yang tepat untuk kebutuhan organisasi, keamanan 

informasi yang memadai, keberlanjutan sistem, dan pemeliharaan integritas data. 

Oleh karena itu, penelitian tentang model pengelolaan arsip berbasis digital bertujuan 

untuk mengisi kesenjangan pengetahuan ini dengan menyelidiki, mengembangkan, dan 

mengevaluasi berbagai pendekatan, praktik terbaik, dan model yang dapat membantu 

organisasi mengelola arsip mereka dengan efektif di era digital ini. 

Melalui penelitian ini, diharapkan akan ditemukan panduan praktis dan rekomendasi yang 

berguna bagi organisasi dalam merancang dan menerapkan strategi pengelolaan arsip berbasis 

digital yang optimal, sesuai dengan kebutuhan mereka, sambil meminimalkan risiko dan 

kendala yang terkait. Dan diharapkan ketercapaian target penelitian ini pada tingkat 7. 

Sistem kearsipan manual pada lemari arsip Jurusan OTKP SMK Swasta Mulia Medan 

masih belum sesuai dengan teori kearsipan yang tepat. Penyimpanan arsip belum terklasifikasi 

dengan baik dan teratur. Selain itu, arsip yang disimpan masih ditemukan di luar lemari arsip, 

sehingga pencarian arsip menjadi lebih sulit. Tempat penyimpanan arsip pada beberapa 

lemarii arsip yang akan memerlukan biaya yang besar. Disamping itu kertas-kertas yang 

digunakan untuk arsip itu sendiri juga memerlukan biaya yang mahal. Dengan 



Volume 19, Nomor 2 April 2025| ISSN (P): 1829-7463 \ ISSN (E) : 2716-3083 

 

Universitas Dharmawangsa  1101 

direncanakannya model pengelolaan arsip berbasis digital akan meningkatkan efisiensi 

operasional, mempermudah akses ke data, dan memastikan keamanan dan integritas data, 

namun transisi dari sistem pengelolaan arsip tradisional ke digital memberikan banyak 

tantangan, termasuk kebutuhan akan infrastruktur teknologi yang memadai, pelatihan 

karyawan dan pemilihan platform yang tepat. 

Penelitian ini juga didorong oleh kebutuhan untuk memastikan bahwa arsip-arsip penting, 

termasuk data akademik siswa, dokumen administrasi, dan catatan keuangan, dikelola dengan 

cara yang paling efisien dan aman. Dengan mengembangkan model pengelolaan arsip berbasis 

digital yang tepat untuk SMK Swasta Mulia Medan, diharapkan dapat ditemukan solusi yang 

dapat diterapkan secara luas di institusi pendidikan serupa. 

 

URAIAN TEORI 

Pengertian Arsip 

Sattar dalam (Fardiansyah et al., 2023) mengatakan bahwa arsip didefinisikan sebagai 

sistem dokumentasi terstruktur yang mengimplementasikan metodologi penyimpanan 

dokumen dan naskah dalam ruang preservasi khusus, dengan tujuan mengoptimalkan 

manajemen informasi, menjamin kemudahan penelusuran, dan mendukung aksesibilitas 

dokumenter secara efisien dan sistematis”. 

Menurut Gie dalam (Rosalin, 2020) “ Arsip didefinisikan sebagai kumpulan sistematis 

dokumen yang dikelola melalui prosedur dokumentasi terstruktur, dengan karakteristik 

penyimpanan yang terorganisasi, pengindeksan yang presisi, dan mekanisme temu balik yang 

efisien untuk memfasilitasi akses cepat dan akurat sesuai kebutuhan informasi”. 

Berdasarkan analisis komparatif berbagai perspektif teoritis, dapat dirumuskan suatu 

definisi komprehensif bahwa arsip merupakan sistem dokumentasi yang terorganisasi secara 

metodologis, dengan pengaturan sistematis dan struktur penyimpanan yang memungkinkan 

pengaksesan informasi secara efisien dan akurat sesuai kebutuhan penelusuran. 

 

Pengertian Arsip Elektronik 

Menurut Agus dan Teguh dalam (Agustina, 2014) “ Arsip elektronik merupakan 

representasi digital dari informasi yang direkam, diproses, dan dipreservasi melalui media 

penyimpanan elektronik, yang mengintegrasikan teknologi informasi dalam manajemen 

dokumentasi modern dengan mengoptimalkan kapasitas, aksesibilitas, dan efisiensi preservasi 
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data”. 

Menurut  Yunika dkk, dalam (Barakati et al., 2024) “Arsip elektronik, atau yang dikenal 

sebagai arsip digital, adalah jenis arsip yang telah bertransformasi dari format fisik berupa 

kertas menjadi dokumen digital. Proses digitalisasi arsip mencakup konversi arsip fisik ke 

dalam format digital, yang bertujuan untuk mengatasi keterbatasan arsip manual. Terdapat 

banyak keuntungan dari digitalisasi arsip, salah satunya adalah kemampuannya dalam 

mencegah kehilangan atau kerusakan arsip akibat kesalahan manusia“. 

 

Jenis Arsip 

Priansa dan Garnida dalam Kalinda (2019) mengatakan Arsip terdiri dari berbagai jenis. 

Beberapa jenis arsip sebagai berikut: 

1. Berdasarkan Media 

a. Arsip Berbasis Kertas 

Yaitu sebuah arsip yang terdiri dari teks, gambar, atau data numerik yang 

tercetak di atas kertas. 

b. Arsip Lihat-Dengar 

yaitu dokumen yang dapat disaksikan dan didengarkan. Contohnya termasuk 

kaset video, film, VCD, dan foto. 

c. Arsip Kartografi dan Arsitektual 

Merupakan arsip yang berbasis kertas, namun isinya mengandung gambar 

grafik, peta, maket, atau gambar arsip lainnya. Karena bentuknya yang unik dan 

khas, arsip ini dibedakan dari arsip berbasis kertas pada umumnya. 

d. Arsip Elektronik 

Yaitu sebuah arsip yang dihasilkan melalui teknologi informasi, khususnya 

komputer. 

2. Berdasarkan Fungsi 

a. Arsip Dinamis 

Arsip dinamis merujuk pada jenis arsip yang memiliki kebutuhan langsung 

dalam perencanaan, pelaksanaan, dan penyelenggaraan berbagai aktivitas di 

lingkungan perkantoran.  

b. Arsip Aktif 
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Arsip yang masih digunakan secara langsung dalam menyelesaikan suatu 

kegiatan. 

c. Arsip Inaktif 

Yaitu arsip yang tidak lagi digunakan secara langsung dalam penyelesaian 

kegiatan, karena kegiatan tersebut sudah selesai, tetapi masih mungkin 

diperlukan sewaktu-waktu, sehingga perlu disimpan. 

d. Arsip Statis 

Arsip statis adalah arsip yang sudah tidak lagi digunakan dalam kegiatan oleh 

penciptanya, tetapi mempunyai niali tertentu sehingga pantas untuk dilestarikan 

sebagai bahan bukti. 

Arsip Elektronik 

Rifauddin (2016) mengatakan manajemen arsip elektronik membutuhkan 

infrastruktur teknologi yang komprehensif, yang terdiri dari dua komponen utama: 

perangkat keras (hardware) dan perangkat lunak (software). Perangkat keras mencakup 

peralatan komputasi fisik yang dapat diobservasi dan diinteraksikan secara langsung, 

seperti komputer, laptop, printer, scanner, serta media penyimpanan eksternal (harddisk, 

flash disk, kartu memori, dan media optik), sedangkan perangkat lunak merupakan 

sistem komputasi terprogram yang dirancang untuk mengeksekusi fungsi spesifik dalam 

pengelolaan dokumentasi digital. Dalam konteks manajemen arsip elektronik, terdapat 

sejumlah aplikasi spesialisasi seperti E-Filling, SiMARDi, dan SIPAS yang 

mengoptimalkan proses dokumentasi dan preservasi informasi digital”. 

 

Tahap Pengelolaan Arsip Digital 

Ali dan Hendri dalam (Enny & Widiarti, 2021) mengatakan bahwa kegiatan 

pengelolaan arsip digital mencakup dua hal utama, yaitu: 

1. Penyimpanan arsip 

Penyimpanan arsip digital melibatkan proses pengalihan media arsip hingga 

penataan arsip dalam media baru. 

2. Penemuan kembali arsip 

Kegiatan ini berkaitan dengan proses menemukan arsip yang diperlukan untuk 

mendukung pelaksanaan kegiatan organisasi. 
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Prosedur transformasi arsip dari media konvensional ke elektronik merupakan proses 

sistematis yang melibatkan metodologi presisi dalam persiapan, konversi, dan 

preservasi dokumentasi. Tahap inisial dari prosedur ini difokuskan pada identifikasi, 

seleksi, dan verifikasi dokumentasi resmi yang akan dimigrasi, dengan memperhatikan 

kriteria integritas, relevansi, dan signifikansi administratif naskah yang akan 

dialihmedikan. 

1. Menyiapkan surat atau naskah dinas yang akan dialihmediakan. 

2. Melakukan pemindaian terhadap naskah atau surat. 

3. Membuat folder-folder di komputer sebagai tempat penyimpanan surat atau naskah 

dinas yang sudah dipindai. 

4. Membuat hyperlink, yaitu menghubungkan antara daftar arsip dengan arsip yang 

telah dipindai. 

5. Menyiapkan kelengkapan administrasi alih media, yang terdiri dari: Surat 

Keputusan Tim Alih Media, berita acara persetujuan alih media, berita acara 

legalisasi alih media, daftar arsip usul alih media, dan daftar Arsip Alih Media. 

Sementara itu, proses penemuan kembali arsip digital dapat dilakukan melalui 

tahapan yang berikut ini: 

1. Menyiapkan perangkat komputer yang menyimpan arsip digital. 

2. Membuka folder yang berisi daftar arsip serta file arsip yang ingin dicari. 

3. Melakukan pencarian untuk menemukan file arsip dalam daftar arsip tersebut. 

4. Mengakses file arsip yang telah ditemukan melalui fasilitas hyperlink. 

5. Melakukan proses pencetakan (print) dari arsip tersebut.2.1.6 Model Pengelolaan 

Arsip  

 Menggunakan Microsoft Office Access 

Menurut Fauziah dan Aditya dalam (Latif et al., 2015) “Microsoft Office Access 

merupakan sistem manajemen basis data relasional yang mengimplementasikan 

arsitektur penyimpanan dan pengolahan informasi terstruktur, mengintegrasikan 

kompleksitas teknologi basis data dengan antarmuka pengguna yang intuitif. Sistem ini 

mengaplikasikan metodologi relasional melalui mekanisme pemrosesan data yang 

memungkinkan interkoneksi sistematis antar entitas informasi, dengan mendukung 

protokol konektivitas seperti Open Database Connectivity (ODBC) dan teknologi 

ActiveX Data Objects (ADO), yang memfasilitasi interoperabilitas dan aksesibilitas 
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data lintas platform komputasi”. 

 

Penelitian Terdahulu 

Penelitian terdahulu dapat dilihat dari hasil-hasil di bawah ini: 

Tabel 2.1 Penelitian Terdahulu 

 
 

 

METODE PENELITIAN  

 

Menurut Trianto dalam (Ilsa et al., 2020) Riset ini mengadopsi jenis penelitian 

Research and Development (pengembangan). Metode ini meliputi serangkaian 

tahapan atau langkah-langkah dalam proses pengembangan suatu produk atau sistem 

produksi, dengan tujuan untuk mengoptimalkan kualitas produk baru. Hal ini sekaligus 

bertujuan untuk menghasilkan produk akhir yang sempurna sebagai hasil dari 

pengembangan produk lama yang dapat dipertanggungjawabkan. Penelitian dan 

pengembangan ini dilaksanakan dengan memanfaatkan beberapa metode, seperti 

deskriptif, evaluatif, dan eksperimental.. 
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Menurut Sugiyono dalam (Khoiriah, 2022) Metode penelitian pengembangan 

terdiri dari 10 tahapan yang menjelaskan beragam aspek proses, metode, alat bantu, dan 

hasil. Tahapan tersebut meliputi: 1) potensi masalah, 2) pengumpulan data, 3) desain 

produk, 4) validasi desain, 5) revisi desain, 6) uji coba produk, 7) revisi produk, 8) uji 

coba produk, 9) revisi produk, dan 10) analisis serta pelaporan.  

Dalam penelitian ini, kami telah melaksanakan 3 tahapan, yaitu 1) potensi masalah, 

2) pengumpulan data, dan 3) desain produk. Tahapan-tahapan selanjutnya direncanakan 

untuk dilaksanakan dalam penelitian berikutnya dengan fokus pada aplikasi pengelolaan 

arsip digital, yang merupakan implementasi dari model pengelolaan arsip digital dalam 

penelitian ini.  

 

HASIL DAN PEMBAHASAN  

 

1. Proses pengidentifikasian masalah.   

Sebelum mengembangkan pengelolaan arsip secara digital, pertama sekali yang 

dilakukan peneliti dengan menganalisis permasalahan dalam penyimpanan arsip yang 

ada pada SMK Swasta Mulia Tanjung Sari.  Pengelolaan arsip yang dilakukan di 

sekolah ini secara manual atau konvensional. Penyimpanan arsip dengan manual 

membutuhkan biaya yang mahal karena menggunakan  kertas yang banyak yang mana 

setiap arsip yang dibuat dan arsip yang diterima berbentuk kertas. Sehingga banyak 

arsip-arsip yang disimpan dalam bentuk kertas dan hal ini membutuhkan biaya yang 

besar. Selain itu, penyimpanan arsip secara manual juga memerlukan banyak peralatan. 

Arsip yang disimpan, baik yang berasal dari luar sekolah maupun yang dihasilkan oleh 

sekolah, memerlukan ruang penyimpanan yang cukup besar. Tentunya, hal ini akan 

mengakibatkan kebutuhan biaya yang cukup tinggi. Kelemahan lainnya dari 

penyimpanan arsip secara manual adalah waktu pencarian yang lebih lama jika 

dibandingkan dengan penyimpanan arsip secara digital. 

2. Proses Pengumpulan Data 

Peneliti mengumpulkan data untuk penelitian ini dengan mengunjungi SMK Swasta 

Mulia Tanjung Sari secara langsung. Data tersebut dikumpulkan melalui wawancara 

dengan ibu Kepala Sekolah. Setelah mengumpulkan daftar klasifikasi yang ada, tim 

peneliti melakukan diskusi mengenai berbagai permasalahan yang teridentifikasi. 
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Tujuan dari wawancara dan diskusi ini adalah untuk menemukan jawaban yang paling 

tepat terkait permasalahan yang telah diidentifikasi sebelumnya. 

Hasil Wawancara dan diskusi dalam mengatasi ketiga permasalahan di atas 

diputuskan untuk melakukan beberapa penyesuaian yang mengacu kepada 

perkembangan dunia tehnologi saat ini. Agar penyimpanan arsip dan pencarian arsip 

lebih cepat maka dilakukan penyesuaian dengan menyimpan arsip secara digital.  

 

Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan (2017) mengeluarkan Panduan Kerja 

Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah di Jakarta 

Berikut ini adalah daftar klasifikasi arsip yang tersedia: 
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Tabel 5.1 Klasifikasi masalah arsip 

Sumber SMK Swasta Mulia Tanjung Sari 

 

3. Membuat Desain Pengembangan Pengelolaan Arsip Secara Digital. 

Desain yang akan dibuat dalam pengembangan pengelolaan arsip secara digital adalah 

dengan melakukan penyimpanan secara digital dengan menggunakan software/aplikasi. 

Berikut desain model pengelolaan arsip secara digital: 

Tahap 

1: Memulai untuk Menggunakan Arsip Digital 
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Langkah-Langkah Menambah Pengguna Pengelola Arsip: 

a. Mengetik nama pengguna pada kolom Username 

b. Mengetik Nama Lengkap 

c. Masukkan email pengguna 

d. Pilih Status User 

e. Klik Save change 

 

Langkah-Langkah Menambah data Operator Dapodik: 

a. Untuk Edit Data  

a. Masukkan ID Data 

b. Masukkan Nama file 

c. Masukkan deskripsi data  

d. Klik simpan 

b. Tambah Data 

a. Masukkan ID Data 

b. Masukkan Nama File 

c. Masukkan Deskripsi 

d. Klik Tambah Data 

c. Hapus Data 

a. Klik Ya, Hapus apabila sudah yakin inting menghapus 
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Landing Page Sistem Informasi Yayasan Pendidikan Mulia 

a. Terdapat Jumlah Pegawai Aktif 

b. Terdapat Jumlah Siswa Aktif 

c. Terdapat Jumlah Guru Aktif 

 

Terdapat arsip-arsip yang disimpan Langkah-Langkah Menambah Pengguna Pengelola Arsip: 

f. Mengetik nama pengguna pada kolom Username 

g. Mengetik Nama Lengkap 

h. Masukkan email pengguna 

i. Pilih Status User 

j. Klik Save change 
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Langkah-Langkah Mengubah Informasi User: 

a. Memasukkan Data Username 

b. Memasukkan Nama lengkap 

c. Memasukkan Email 

d. Pilih saves changes 

 

 

Menu Sidebar untuk memilih ke halaman mana yang dibuka: 
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a. Terdapat menu Tenaga administrasi sekolah 

b. Terdapat menu urusan administrasi kepegawaian 

c. Terdapat menu urusan administrasi keuangan 

d. Terdapat menu administrasi sarana dan prasarana 

e. Terdapat menu hubungan sekilah dengan masyarakat 

f. Terdapat menu administrasi persuratan dan pengarsipan 

g. Terdapat menu adminstrasi kesiswaan 

h. Terdapat menu administrasi layanan khusus 

i. Terdapat menu operator dapodik 

j. Terdapat menu penyusunan sasaran kerja pegawai 

 

 

Mencetak laporan melalui menu Laporan: 

a. Pilih kabinet penyimpanan 

b. Masukkan boxfile yang diinginkan 

c. Pilih rentang waktu data yang diinginkan 

d. Tekan tampilkan 
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Menu Login page: 

a. Masukkan email atau no hp 

b. Masukkan password 

c. Tekan login 

 

 

 

Penggunaan urusan administrasi persuratan dan pengarsipan: 
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a. Mengedit data administrasi persuratan & pengarsipan 

a. Masukkan ID Data 

b. Masukkan Nama file 

c. Masukkan deskripsi file 

d. Tekan simpan 

b. Menambah data 

a. Masukkan ID Data 

b. Masukkan nama file 

c. Masukkan deskripsi file 

d. Tekan simpan 

c. Menghapus data 

a. Tekan Ya, Hapus apabila sudah yakin untuk menghapus data 

 

 

Penggunaan Pengguna/user: 

a. Mengedit data User 

a. Masukkan ID Data 

b. Masukkan Nama file 

c. Masukkan deskripsi file 

d. Tekan simpan 

b. Menambah data 
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a. Masukkan ID Data 

b. Masukkan nama file 

c. Masukkan deskripsi file 

d. Tekan simpan 

c. Menghapus data 

a. Tekan Ya, Hapus apabila sudah yakin untuk menghapus data 

 

 

 

Penggunaan urusan sasaran kerja pegawai: 

a. Mengedit data sasaran kerja pegawai 

a. Masukkan ID Data 

b. Masukkan Nama file 

c. Masukkan deskripsi file 

d. Tekan simpan 

b. Menambah data 

a. Masukkan ID Data 

b. Masukkan nama file 

c. Masukkan deskripsi file 

d. Tekan simpan 

c. Menghapus data 
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a. Tekan Ya, Hapus apabila sudah yakin untuk menghapus data 

 

 

Penggunaan urusan Tenaga Administrasi Sekolah: 

a. Mengedit data Tenaga administrasi sekolah 

a. Masukkan ID Data 

b. Masukkan Nama file 

c. Masukkan deskripsi file 

d. Tekan simpan 

b. Menambah data 

a. Masukkan ID Data 

b. Masukkan nama file 

c. Masukkan deskripsi file 

d. Tekan simpan 

c. Menghapus data 

a. Tekan Ya, Hapus apabila sudah yakin untuk menghapus data 
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Penggunaan urusan administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat: 

a. Mengedit data administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat 

a. Masukkan ID Data 

b. Masukkan Nama file 

c. Masukkan deskripsi file 

d. Tekan simpan 

b. Menambah data 

a. Masukkan ID Data 

b. Masukkan nama file 

c. Masukkan deskripsi file 

d. Tekan simpan 

c. Menghapus data 

a. Tekan Ya, Hapus apabila sudah yakin untuk menghapus data 
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Penggunaan urusan administrasi Kepegawaian: 

a. Mengedit data administrasi Kepegawaian 

a. Masukkan ID Data 

b. Masukkan Nama file 

c. Masukkan deskripsi file 

d. Tekan simpan 

b. Menambah data 

a. Masukkan ID Data 

b. Masukkan nama file 

c. Masukkan deskripsi file 

d. Tekan simpan 

c. Menghapus data 

a. Tekan Ya, Hapus apabila sudah yakin untuk menghapus data 

 

 

 



Volume 19, Nomor 2 April 2025| ISSN (P): 1829-7463 \ ISSN (E) : 2716-3083 

 

Universitas Dharmawangsa  1122 

  

Penggunaan urusan administrasi Kesiswaan: 

a. Mengedit data administrasi Kesiswaan 

a. Masukkan ID Data 

b. Masukkan Nama file 

c. Masukkan deskripsi file 

d. Tekan simpan 

b. Menambah data 

a. Masukkan ID Data 

b. Masukkan nama file 

c. Masukkan deskripsi file 

d. Tekan simpan 

c. Menghapus data 

a. Tekan Ya, Hapus apabila sudah yakin untuk menghapus data 
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Penggunaan urusan administrasi Keuangan: 

a. Mengedit data administrasi Keuangan 

a. Masukkan ID Data 

b. Masukkan Nama file 

c. Masukkan deskripsi file 

d. Tekan simpan 

b. Menambah data 

a. Masukkan ID Data 

b. Masukkan nama file 

c. Masukkan deskripsi file 

d. Tekan simpan 

c. Menghapus data 

a. Tekan Ya, Hapus apabila sudah yakin untuk menghapus data 
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Penggunaan urusan administrasi layanan khusus: 

a. Mengedit data administrasi layanan khusus 

a. Masukkan ID Data 

b. Masukkan Nama file 

c. Masukkan deskripsi file 

d. Tekan simpan 

b. Menambah data 

a. Masukkan ID Data 

b. Masukkan nama file 

c. Masukkan deskripsi file 

d. Tekan simpan 

c. Menghapus data 

a. Tekan Ya, Hapus apabila sudah yakin untuk menghapus data 
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Penggunaan urusan administrasi sarana dan prasarana: 

a. Mengedit data administrasi sarana dan prasarana 

a. Masukkan ID Data 

b. Masukkan Nama file 

c. Masukkan deskripsi file 

d. Tekan simpan 

b. Menambah data 

a. Masukkan ID Data 

b. Masukkan nama file 

c. Masukkan deskripsi file 

d. Tekan simpan 

c. Menghapus data 

a. Tekan Ya, Hapus apabila sudah yakin untuk menghapus data 
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PEMBAHASAN   

Pengelolaan arsip di SMK Mulia Tanjung Sari saat ini dengan menggunakan 

penyimpanan arsip secara konvensional.  Arsip-arsip yang disimpan dalam bentuk 

kertas sehingga banyak memerlukan kertas dan juga peralatan penyimpanan arsip 

seperti lemari arsip, filing cabinet, hanging folder, odner yang tentunya memerlukan 

ruang penyimpanan arsip pada sekolah ini. Dengan penelitian ini direncanakan 

dikembangkan model penyimpanannya secara digital. Pada arsip digital, akan dibuat 

kabinet untuk masing-masing subjek utama berikut: Pelayanan yang diberikan 

mencakup berbagai bidang, antara lain: Staf Pengurus Sekolah/Madrasah, Manajer 

Sumber Daya Manusia, Manajer Keuangan, Manajer Sarana dan Prasarana, Manajer 

Hubungan Masyarakat Sekolah, Manajer Pelayanan Pengelolaan Surat dan Kearsipan, 

Manajer Kesiswaan, Manajer Operasional Khusus, serta Dapodik-operator. Selain itu, 

proses penyusunan Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) juga menjadi bagian dari 

manajemen pelayanan tersebut. Arsip untuk setiap submata pelajaran disimpan secara 

sistematis sesuai dengan mata pelajaran utama. Sebagai contoh, dalam tema utama 

"Pelayanan kepada pegawai sekolah dan seminari," arsip-arsip yang meliputi buku 

kegiatan harian, petunjuk penting, surat kuasa, proklamasi, dan dokumen lainnya 

disimpan secara terorganisir di lemari arsip.  Begitu juga untuk semua main subjek 

lainnya akan disimpan arsip sub subjeknya masing-masing.  Dalam pencarian arsip 

secara digital dapat lebih cepat karena kita tinggal memilih main subjek atau sub subjek 

yang akan dicari dan bisa juga melalui pencarian nomor surat tanggal surat dan 

dari/kepada Perusahaan.. Pada model pengelolaan arsip digital ini diawali dengan 

kegiatan menambahkan pengguna pengelola arsip, menambah data operator, membuat 

menu, mencetak arsip yang tersimpan. Dan juga mencari arsip yang disimpan. 

Penyimpanan arsip digital ini lebih fleksibel karena dapat meng edit data dan user, 

menambahkan data dan user, menghapus data dan user. 

Arsip yang disimpan dalam format digital memerlukan ruang yang lebih sedikit 

dalam aplikasi penyimpanan arsip. Jika dibandingkan dengan metode penyimpanan 

arsip secara manual, yang membutuhkan banyak lemari filing atau lemari arsip. Selain 

itu, dalam penyimpanan arsip manual, akan diperlukan odner dan juga hanging folder 

untuk mengorganisir arsip dalam lemari filing. Dengan keberadaan sistem penyimpanan 

arsip digital, proses pencarian dan penyimpanan arsip dapat dilakukan dengan lebih 
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cepat. Penelitian ini bertujuan merancang model pengelolaan arsip digital yang dapat 

dijadikan panduan untuk pengelolaan arsip secara digital di SMK Swasta Mulia Tanjung 

Sari Medan. 

 

Tabel 5.2: Perbedaan Penyimpanan Arsip konvensional dan digital 

No.  Arsip konvensional Arsip digital 

1. Membutuhkan tempat yang luas Tidak membutuhkan tempat penyimpanan 

fisik 

2. prosesnya dilakukan secara manual  Dilakukan dengan cara merekam dan 

menyimpan dokumen menggunakan 

teknologi komputer. 

3. dokumen yang berbentuk kertas Dokumen yang berbentuk digital 

4. Waktu mencari surat standard Waktu mencari surat lebih cepat 

 

 

SIMPULAN  

Simpulan penelitian ini adalah: 

1. Pengembangan pengelolaan arsip secara digital dengan melakukan 3 tahapan yaitu 

analisis kebutuhan, pengumpulan data dan model pengelolaan arsip secara digital. 

2. Adanya model pengelolaan arsip secara digital untuk SMK Swasta Mulia Tanjung Sari 

Medan. 

Saran 

Saran penelitian ini adalah: 

1. Saran untuk SMK Swasta Mulia Tanjung Sari Medan adalah agar mengadakan jaringan 

internet, sehingga pengelolaan arsip secara digital dapat diterapkan untuk mendukung 

kelancaran pengelolaan arsip di sekolah ini. 

2. Untuk peneliti berikutnya dapat disarankan melakukan penelitian lainnya tentang 

kecepatan pengelolaan administrasi misalnya E-Finance 
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