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ABSTRAK

Nama Mahasiswa : Ifatul Khaira

NIM : 210206043

Fakultas / Program Studi : Tarbiyah dan keguruan / Manajemen Pendidikan
Islam

Judul Skripsi : Pengelolaan  Kearsipan Berbasis Digital Di
Madrasah Aliyah Negeri 2 Kota Banda Aceh

Pembimbing Skripsi : Drs. Mardin, MA

Kata Kunci : Pengelolaan, Kearsipan, Berbasis Digital

Hasil observasi awal penulis di MAN 2 Banda Aceh ditemukan bahwa digitalisasi
arsip belum dikelola dengan baik. Indikatornya dapat dilihat dari minimnya
penggunaan perangkat lunak kearsipan, rendahnya pemahaman staf mengenai
sistem digital, dan belum adanya kebijakan yang jelas mengenai pengelolaan arsip
digital. Akibatnya, proses pencarian dan pengarsipan dokumen menjadi lambat,
meningkatkan risiko kehilangan data penting, dan menghambat efisiensi kerja staf
dalam melaksanakan tugas sehari-hari. Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis
pengelolaan kearsipan berbasis digital di Madrasah Aliyah Negeri (MAN) 2 Banda
Aceh, dengan fokus pada tahapan perencanaan, pelaksanaan, dan -evaluasi
pengelolaan kearsipan berbasis digital, serta kendala-kendala yang dihadapi dalam
implementasinya. Penelitian ini menggunakan tujuh indikator utama untuk menilai
pengelolaan kearsipan digital, yaitu kebijakan dan regulasi, infrastruktur teknologi,
sumber daya manusia, standar-dan.prosedur kearsipan, keamanan dan privasi data,
sistem pencatatan dan pengelolaan arsip, serta evaluasi dan monitoring. Hasil
penelitian menunjukkan bahwa pengelolaan Kearsipan berbasis digital di MAN 2
Banda Aceh sudah berjalan dengan baik dan efisien pada sebagian besar indikator.
Meskipun demikian, terdapat beberapa indikator yang meskipun sudah diterapkan,
masih belum berjalan secara maksimal, terutama terkait dengan pengembangan
sumber daya manusia dan penerapan evaluasi yang lebih sistematis. Kendala utama
yang ditemukan dalam implementasi pengelolaan kearsipan digital meliputi
keterbatasan anggaran untuk infrastruktur teknologi dan kebutuhan peningkatan
pelatihan bagi staf administrasi. Secara keseluruhan, pengelolaan kearsipan digital
di MAN 2 Banda Aceh dapat dianggap cukup efektif, meskipun masih perlu
perbaikan di beberapa aspek untuk meningkatkan efisiensi dan kualitas pengelolaan
arsip di masa depan.
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BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Perkembangan teknologi pada masa sekarang begitu pesat hingga
telah_memasuki era digital. Manusia lebih mampu melakukan tugasnya
seiring dengan kemajuan teknologi. Misalnya, menanggani dokumen yang
sebelumnya disimpan secara ekslusif di lemari arsip kini dapat dilakukan
berkat terciptanya sistem manajemen dokumen berbasis digital. Oleh karena
itu, memiliki sistem informasi yang dapat meningkatkan efektivitas dan

kualitas lembaga menjadi sangat penting.’

Di Indonesia masih ditemui,adanya beberapa instansi yang belum
terlalu memperhatikan pengelolaan arsip khususnya arsip elektronik,
sehingga produk yang dihasilkan sebagian-besar masih berupa arsip.jenis
kertas. Hal ini berakibat pada banyaknya volume arsip kertas yang
menimbulkan berbagai masalah terkait dengan tempat penyimpanan, biaya
pemeliharaan, tenaga, pengelola, fasilitas, ataupun faktor lain yang bisa
menyebabkan kerusakan arsip. Sehingga untuk mengelola arsip kertas pada
dasarnya justru membutuhkan tenaga dan biaya yang tinggi. Munculnya
teknologi informasi dan komunikasi dalam bentuk media komputer juga

menjadi alasan mengapa arsip harus dikelola secara elektronik. Dengan

! Tengku Darmansah, “Efektifitas dan Efisiensi Sistem Persuratan Berbasis
Digital di Lembaga Pendidikan”, Jurnal llmu Pendidikan dan Pembelajaran, Vol. 3, No. 1
(2024), h. 1.



adanya media elektronik seperti komputer, proses pengelolaan dan
pengurusan arsip akan menjadi lebih mudah dan tidak akan memakan waktu
lama sehingga dapat memudahkan dalam proses penemuan kembali.
Penggunaan media elektronik dalam pengelolaan arsip inilah yang sering
disebut sebagai Sistem Pengarsipan Elektronik (Electronic Filing System)
yang berbasiskan pada penggunaan komputer. Pemanfaatan komputer dapat
menjadikan arsip konvensional menjadi digital atau juga dapat menciptakan

arsip elektronik.?

Sistem kearsipan adalah cara untuk menyimpan dan menemukan
kembali dokumen dan arsip. Dengan kemajuan teknologi, kemampuan
kearsipan sekarang tidak hanya terbatas pada penyimpanan dokumen. Tidak
hanya melalui metode manual atau berbasis Kertas, tetapi juga dapat
dilakukan dengan metode elektronik berbasis komputer. Manajemen
penyimpanan dokumen - elektronik dan™ penggunaan pada software
manajemen dokumen merupakan pilihan untuk pengelolaan arsip digital.
Meskipun begitu, pengelolaan arsip® secara digital memiliki beberapa
kekurangan, termasuk kebutuhan akan ruang penyimpanan yang besar dan
memerlukan ruang penyimpanan yang luas; banyak staf yang diperlukan
untuk mencari informasi dalam arsip dan waktu pencarian yang lama.
Bencana alam seperti kebakaran dan banjir dapat membahayakan

pengelolaan arsip manual. Kerusakan arsip dapat mengganggu operasi

2 Machsun Rifauddin, “Pengelolaan Arsip Elektronik Berbasis Teknologi”, Jurnal
Khizanah Al-Hikmah, Vol. 4, No. 2 (2016), h. 169.



organisasi, jadi perlu ada cara untuk mencegahnya. Manajemen file adalah
solusi.?

Manajemen arsip merupakan hakikat yang harus diperhatikan
oleh setiap organisasi, tezmasuk Madrasah sebagai lembaga pendidikan.
Keberadaan arsip yang baik dapat meningkatkan kelancaran administrasi
dan_birokrasi. Sebaliknya, manajéemen arsip yang kurang baik dapat
memperburuk eksistensi madrasah sebagai suatu organisasi.*

Manajemen kearsipan merupakan aspek penting dalam pengelolaan
tata persuratan di sebuah lembaga pendidikan. Arsip yang terkelola dengan
baik dapat membantu kelancaran aktivitas dan pengambilan keputusan di
lembaga tersebut. Arsip juga memiliki nilai sejarah dan informasi yang
penting untuk akuntabilitas dansdokumentasi kegiatan lembaga.5

Madrasah Aliyah Negeri 2 Banda Aceh sebagai salah satu lembaga
pendidikan di Banda Acch, juga perlu menerapkan pengelolaan kearsipan
berbasis digital yang baik dalam pengelolaan administrasi madrasah. Hal ini
penting untuk memastikan.bahwa arsip di MAN 2 Banda Aceh terjaga

dengan baik dan dapat dimanfaatkan secara optimal oleh berbagai pihak.

3 Putri Iswanti, “Efektifitas Pengarsipan dan Penyimpanan Dokumen Persuratan
Secara Digital”, Jurnal Of Social Science Research, Vol. 3, No. 5 (2023), h. 2.

4 Endang Dianita, “Pemanfaatan Aplikasi e-Office dalam Manajemen Arsip di
Madrasah Aliyah Negeri 4 Kota Pekanbaru”, Jurnal Pendidikan, Sains, dan Humaniora,
Vol. 1, No. 1 (2022), h. 2.

% Intan Savitri, “Analisis Pelaksanaan Manajemen Kearsipan Dalam Pengelolaan
Tata Persuratan di MAS EX PGA Univa Medan”, Madani: Jurnal llmiah Multidisiplin,
Vol. 2, No. 5 (2024), h. 504.



Salah satu program manajemen kearsipan adalah digitalisasi arsip.
Hasil observasi awal penulis di MAN 2 Banda Aceh ditemukan bahwa

digitalisasi arsip belum dikelola dengan baik. Indikatornya dapat dilihat dari

earsipan, rendahnya pemahaman
ebijakan yang jelas

es pencarian dan
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2. Untuk Mengeta adapi dalam Implementasi

pengelolaan kearsipan berbasis digital di MAN 2 Banda Aceh.



D. Manfaat Penelitian

1. Manfaat Teoritis

Secara teoritis penelitian _ini diharapkan mampu menjadi pedoman

untuk menambah peng ng pengelolaan kearsipan berbasis

digital di itian ini diharapkan

asan dan juga
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1) Dapat ningkatkan efisiensi d tas dalam
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engajar di sekolah.

2) Kearsipan berbasis digital memungkinkan proses
pengolahan dan pencarian dokumen dilakukan lebih
cepat, mengurangi waktu yang dibutuhkan untuk

menemukan informasi.



c) Tata Usaha Madrasah Aliyah Negeri 2 Banda Aceh
1) Pengolahan dokumen yang lebih efisien Digitalisasi

dokumen mempercepat pengolahan surat menyurat atau

sa pengurus Tata Usaha dapat lebih
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lapat berjalan dengan baik, y

ganisaé@an],El p'BngsiAl [Staf, Benggerakan,

siimber-sumber dan pelaksanaan tugas-tugas organisasi dengan segala

penggunaan

aspek lainnya secara efektif dan efisien; dan aktivitas yang bertujuan

untuk mencapai tujuan organisasi.®

SFurtasan Ali Yusuf, dkk. Manajemen Pendidikan, (Depok: PT. RajaGrafindo,
2021), h. 1-5.



2. Kearsipan

Kearsipan adalah kumpulan catatan sejarah yang ditulis di atas
kertas atau media lain yang disimpan di suatu tempat secara tertata,
menurut Glossay of Library. Catatan bersejarah adalah dokumen legal-
formal yang mendokumentasikan sejarah administratif, aktivitas bisnis
dan. komersial, serta aktivitas sosial dan politik organisasi. Menurut
Undang-undang Nomor 7 tahun 1971 tentang Ketentuan-ketentuan
Pokok Kearsipan, arsip adalah naskah yang dibuat dan diterima oleh
lembaga negara dan badan-badan pemerintah, swasta, atau
perseorangan dalam rangka menjalankan kehidupan nasional. Menurut
definisi tersebut, arsip adalah informasi tentang aktivitas yang direkam
(disimpan) dalam media (Seperti kertas, video, kaset, dan media
elektronik lainnya) di dalam organisasi, organisasi, atau individu.”

3. Digital

Istilah "digital" berarti. "proses pemberian atau pemakaian sistem
digital", sementara "digitalisasi" berarti "berhubungan dengan angka-
angka untuk sistem perhitungan tertentu." Sehubungan dengan arsip,
kata "digital" atau "digitalisasi" dikaitkan dengan media karena arsip
disimpan dalam format digital. Jadi, arsip digital adalah data yang dapat
disimpan, dikirim, atau dibuka dalam bentuk kode biner yang dapat

dibuka, dibuat, atau dihapus oleh alat komputasi yang dapat membaca
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atau mengolah data dalam bentuk biner, sehingga dapat digunakan atau
digunakan.®

Pengelolaan kearsipan berbasis digital yang penulis maksudkan
dalam penelitian ini_penulis batasi terkait dengan kearsipan digital

administrasi perkantoran di madrasah.

F. Kajian Terdahulu Yang Relevan

Penelitian terdahulu yang terkait dengan Peran Arsip Digital Dalam
Mendukung Proses Pembelajaran dilaksanakan oleh I Wayan Murjana Putra
(2021) menyatakan jika kesiapan penerapan arsip digital perlu diperhatikan
untuk pengelolaannya agar arsip dapat tertata dengan baik. Adanya arsip
digital yang diterapkan dalam Lembaga pendidikan akan mendukung
proses pembelajaran dalam memperoleh | pengetahuan yang up to date
sesuai dengan perkembangan jaman.’

Pratiwi melalui ‘penclitiannya mengungkapkan bahwa akuntabilitas
lembaga pendidikan di Indonesia masih tergolong rendah karena belum
mampu mewujudkan arsip yang baik sebagai sarana pertanggung jawaban
kegiatan yang dilaksanakan. Kondisi sebagaimana di atas tentu harus
dicarikan alternatif solusinya agar e-office sebagai instrumen manajemen

arsip dapat dimanfaatkan dengan baik. Hal ini bukan saja untuk menghemat
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waktu dalam pengarsipan, namun juga untuk meningkatkan iklim dan
budaya organisasi yang lebih baik pada masa-masa yang akan datang.°

Dina Anggraini, Kegiatan tata persuratan menyangkut materi yang
lingkupnya esensial dalam komunikasi.kedinasan yang meliputi penentuan
jenis surat, sifat, format surat yang menampung bentuk redaksional serta
penggunaan sarana pengamanan surat, serta kewenangan penandatanganan.
Pembakuan elemen-eleman dalam tata peraturan tersebut apabila
dilaksanakan dengan benar dan konsisten maka efisiensi dan efektifitas
dalam rangka menciptakan tata persuratan yang berdaya guna dan berhasil
guna dapat diwujudkan.!!

Penelitian terdahulu yang terkait dengan pengaruh sistem digital dan
keamanan arsip . terhadap efisiensi, waktu kerja /pada /dinas penanaman
modal dan pelayanan terpadu satu pintu kota denpasar dilaksanakan oleh
Ida Ayu Wayan Juni (2017) menunjukkan bahwa penerapan digitalisasi arsip
ini adalah untuk meningkatkan keamanan arsip dari pihak-pihak yang tidak
berkepentingan, menghindari . adanya. kerusakan arsip serta dalam
pemeliharaan akan sangat efisien dari sisi waktu karena tidak memerlukan
banyak waktu. Dengan digitalisasi ini Dinas PenanamanModal dan

Pelayanan Terpadu Satu Pintu ‘Kota Denpasar bertekad memberikan

10 Endang Dianita, “Pemanfaatan Aplikasi e-Office dalam Manajemen Arsip di
Madrasah Aliyah Negeri 4 Kota Pekanbaru”, Jurnal Pendidikan, Sains, dan Humaniora,
Vol. 1, No. 1 (2022), h. 2.

11 Tengku Darmansah, “Peran Manajemen Kearsipan Dalam Pengelolaan Tata
Persuratan”, Jurnal Penelitian Ilmu-Iimu Sosial, Vol. 1, No. 10 (2024), h. 269.



pelayanan perijinan secara mudah, cepat, akurat, dan akuntabel, dengan
mengutamakan kepuasan pelanggan, berdasarkan peraturan perundang-

undangan yang berlaku, dan senantiasa melakukan perbaikan yang

berkesinambungan sesuai de m Manajemen Mutu.?
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