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ABSTRACT 
 

The development of information technology has encouraged educational institutions 

to transform their administrative management systems, including in the field of 

records management. Conventional archive management is considered inefficient 

and potentially hinders the quality of administrative services. This study aims to 

analyze the implementation of digital-based records management in supporting 

excellent administrative services at SMA Negeri 12 Semarang.This research 

employs a descriptive qualitative approach, with data collected through interviews, 

observations, and documentation. The research subjects include the head of 

administration and administrative staff directly involved in managing school records. 

The findings indicate that the implementation of digital records management 

improves work efficiency, accelerates document retrieval processes, and enhances 

the quality of administrative services. However, several challenges remain, including 

limited training, uneven infrastructure readiness, and the absence of formally 

established standard operating procedures. This study concludes that digital-based 

records management contributes positively to excellent service in schools when 

supported by adequate human resources, infrastructure, and clear institutional 

policies. The contribution of this research lies in strengthening empirical evidence 

regarding the importance of archive digitalization in supporting administrative 

services within educational institutions. 

Keywords: digital records management, records management, excellent service, 

school administration 



Pendas : Jurnal Ilmiah Pendidikan Dasar, 
ISSN Cetak : 2477-2143 ISSN Online : 2548-6950 

Volume 11 Nomor 01, Maret 2026 

51 

 

 

ABSTRAK 
 

Perkembangan teknologi informasi mendorong lembaga pendidikan untuk 

melakukan transformasi dalam pengelolaan administrasi, termasuk pada bidang 

kearsipan. Pengelolaan arsip yang masih bersifat konvensional dinilai kurang 

efisien dan berpotensi menghambat kualitas pelayanan administrasi. Penelitian ini 

bertujuan untuk menganalisis implementasi manajemen kearsipan berbasis digital 

dalam mendukung pelayanan administrasi yang prima di SMA Negeri 12 Semarang. 

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif deskriptif dengan teknik 

pengumpulan data melalui wawancara, observasi, dan dokumentasi. Subjek 

penelitian meliputi kepala tata usaha dan staf administrasi yang terlibat langsung 

dalam pengelolaan arsip sekolah. Hasil penelitian menunjukkan bahwa penerapan 

kearsipan digital mampu meningkatkan efisiensi kerja, mempercepat proses 

pencarian dokumen, serta mendukung peningkatan kualitas pelayanan 

administrasi. Namun demikian, implementasi tersebut masih menghadapi kendala 

berupa keterbatasan pelatihan, infrastruktur yang belum merata, serta belum 

tersusunnya standar operasional prosedur tertulis. Penelitian ini menyimpulkan 

bahwa manajemen kearsipan berbasis digital berkontribusi positif terhadap 

pelayanan prima di sekolah apabila didukung oleh kesiapan sumber daya manusia, 

sarana prasarana, dan kebijakan yang jelas. Kontribusi penelitian ini terletak pada 

penguatan bukti empiris mengenai pentingnya digitalisasi arsip dalam mendukung 

pelayanan administrasi di lingkungan pendidikan. 

 
Kata Kunci: kearsipan digital, manajemen kearsipan, pelayanan prima, tata 

usaha sekolah 
 

A. Pendahuluan 
Perkembangan teknologi 

informasi dan komunikasi di era 

globalisasi mengalami kemajuan yang 

sangat pesat dan memberikan 

dampak signifikan pada berbagai 

bidang kehidupan, termasuk dalam 

pengelolaan arsip. Arsip merupakan 
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rekaman kegiatan atau peristiwa 

dalam berbagai bentuk dan media 

yang dibuat dan diterima oleh 

lembaga negara, lembaga pendidikan, 

organisasi, maupun perseorangan 

dalam pelaksanaan kehidupan 

bermasyarakat, berbangsa, dan 

bernegara. Pengelolaan arsip yang 

baik menjadi salah satu faktor penting 

dalam mendukung kelancaran 

administrasi, khususnya di lingkungan 

lembaga pendidikan seperti sekolah 

(Alma et al., 2025). 

Manajemen kearsipan memiliki 

peran strategis dalam menjamin 

tersedianya informasi yang akurat, 

cepat, dan mudah diakses. Arsip tidak 

hanya berfungsi sebagai bukti 

administratif, tetapi juga sebagai 

sumber data untuk perencanaan, 

pengambilan keputusan, 

pengawasan, dan evaluasi kegiatan 

sekolah. Apabila pengelolaan arsip 

tidak dilakukan secara sistematis dan 

tertata, maka dapat menimbulkan 

kendala seperti sulitnya menemukan 

dokumen penting ketika dibutuhkan, 

yang pada akhirnya menghambat 

efektivitas pelayanan administrasi 

(Asep et al., 2025). Kondisi ini 

menunjukkan bahwa sistem kearsipan 

yang kurang optimal dapat berdampak 

langsung terhadap kualitas pelayanan 

publik di lingkungan pendidikan. 

Di lingkungan sekolah, 

pengelolaan arsip menjadi tanggung 

jawab bagian tata usaha. Kegiatan 

ketatausahaan sekolah mencakup 

pengelolaan surat-menyurat, 

pencatatan surat masuk dan keluar, 

penyimpanan arsip sesuai dengan 

kode klasifikasi, serta penyediaan 

data dan informasi sekolah secara 

menyeluruh. Kepala tata usaha 

bersama staf administrasi memiliki 

peran penting dalam memastikan 

bahwa seluruh dokumen sekolah 

dikelola secara tertib, aman, dan 

mudah diakses guna mendukung 

tugas operasional sekolah (Asia & 

Suparjo, 2025). Dengan demikian, 

kompetensi sumber daya manusia 

dalam bidang kearsipan menjadi 

faktor penting dalam menentukan 

keberhasilan pengelolaan arsip di 

sekolah. 

Seiring dengan perkembangan 

ilmu pengetahuan dan teknologi, 

pengelolaan arsip di lembaga 

pendidikan mengalami pergeseran 

dari sistem konvensional berbasis 

kertas menuju sistem digital. Arsip 

digital memungkinkan penyimpanan 

dan pengelolaan dokumen dalam 

bentuk elektronik yang lebih efisien, 
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efektif, dan aman. Digitalisasi arsip 

memberikan berbagai keuntungan, 

seperti penghematan ruang 

penyimpanan, kemudahan pencarian 

dokumen, peningkatan kecepatan 

layanan, serta meminimalkan risiko 

kerusakan dan kehilangan arsip 

(Bastian, 2023). Secara teoritis, 

penerapan sistem kearsipan digital 

dapat meningkatkan efektivitas dan 

kualitas pelayanan administrasi 

apabila didukung oleh sistem yang 

terstruktur dan sumber daya yang 

memadai. 

SMA Negeri 12 Semarang 

sebagai salah satu lembaga 

pendidikan menengah di Kota 

Semarang telah mulai menerapkan 

pengelolaan arsip berbasis digital 

secara bertahap sebagai bentuk 

adaptasi terhadap perkembangan 

teknologi serta upaya peningkatan 

kualitas pelayanan administrasi 

sekolah (Blair, 2024). Implementasi ini 

diharapkan mampu mendukung 

kelancaran administrasi, khususnya 

dalam pelayanan persuratan, 

pengelolaan data siswa dan guru, 

serta penyediaan informasi yang 

dibutuhkan oleh warga sekolah secara 

cepat dan akurat. 

Meskipun demikian, penerapan 

manajemen kearsipan berbasis digital 

di SMA Negeri 12 Semarang masih 

menghadapi berbagai tantangan. 

Keterbatasan sumber daya manusia, 

sarana dan prasarana, serta belum 

optimalnya pemahaman dan 

keterampilan staf administrasi dalam 

pengelolaan arsip digital menjadi 

kendala dalam implementasinya. 

Beberapa penelitian sebelumnya 

menunjukkan bahwa keberhasilan 

implementasi kearsipan digital sangat 

dipengaruhi oleh kesiapan organisasi, 

kompetensi pengelola arsip, serta 

dukungan sistem dan kebijakan yang 

memadai (Fikri et al., 2025). Kondisi 

tersebut menunjukkan adanya 

kesenjangan antara harapan 

penerapan sistem digital dengan 

realitas pelaksanaannya di lapangan. 

Berdasarkan uraian tersebut, 

penelitian ini penting dilakukan untuk 

mengkaji secara mendalam 

implementasi manajemen kearsipan 

berbasis digital di SMA Negeri 12 

Semarang, khususnya dalam 

mendukung pelayanan administrasi 

yang prima (Fatimah et al., 2025). 

Penelitian ini bertujuan untuk 

mendeskripsikan proses pengelolaan 

arsip digital, menganalisis faktor- 

faktor yang mempengaruhi efektivitas 

penerapannya, serta mengidentifikasi 

kendala  yang  dihadapi  dalam 
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pelaksanaannya. Secara teoretis, 

penelitian ini diharapkan dapat 

memperkaya kajian mengenai 

manajemen kearsipan digital di 

lingkungan pendidikan. Secara 

praktis, hasil penelitian ini diharapkan 

dapat menjadi dasar evaluasi dan 

rekomendasi dalam upaya 

peningkatan kualitas pelayanan 

administrasi sekolah melalui 

optimalisasi sistem kearsipan 

berbasis digital. 

B. Metode Penelitian 
Penelitian ini menggunakan 

pendekatan kualitatif deskriptif yang 

bertujuan untuk memperoleh 

pemahaman mendalam mengenai 

implementasi manajemen kearsipan 

berbasis digital dalam mendukung 

pelayanan administrasi yang prima di 

SMA Negeri 12 Semarang. 

Pendekatan ini dipilih karena mampu 

menggali informasi secara 

komprehensif terkait proses 

pengelolaan arsip, faktor-faktor yang 

memengaruhi efektivitas 

penerapannya, serta kendala yang 

dihadapi dalam pelaksanaan 

kearsipan digital. Subjek penelitian 

meliputi kepala tata usaha dan staf 

administrasi sekolah yang terlibat 

langsung dalam pengelolaan arsip. 

Penelitian dilaksanakan di lingkungan 

SMA Negeri 12 Semarang sebagai 

lokasi yang telah mulai menerapkan 

sistem pengarsipan berbasis digital. 

(Heri, et al., 2025). 

Teknik pengumpulan data 

dilakukan melalui wawancara 

mendalam dan observasi, yang 

didukung dengan studi dokumentasi 

untuk memperkuat data penelitian. 

Wawancara digunakan untuk 

menggali informasi terkait kebijakan, 

proses, serta kendala dalam 

pengelolaan arsip digital, sedangkan 

observasi dilakukan untuk mengamati 

secara langsung praktik kearsipan di 

bagian tata usaha sekolah. Data yang 

diperoleh dianalisis menggunakan 

teknik analisis data kualitatif yang 

meliputi proses reduksi data, 

penyajian data, dan penarikan 

kesimpulan, sehingga diperoleh 

gambaran yang sistematis dan objektif 

mengenai implementasi manajemen 

kearsipan berbasis digital dalam 

mendukung pelayanan administrasi 

yang prima. (I Gusti, 2022). 

 

C. Hasil Penelitian dan Pembahasan 
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1. Gambaran Umum Implementasi 

Manajemen Kearsipan Digital 

 
Hasil penelitian menunjukkan 

bahwa SMA Negeri 12 Semarang 

telah mulai mengimplementasikan 

manajemen kearsipan berbasis digital 

secara bertahap sebagai bagian dari 

upaya peningkatan kualitas pelayanan 

administrasi. Digitalisasi arsip 

dilakukan terutama pada dokumen 

persuratan, data siswa, dan data 

kepegawaian yang memiliki intensitas 

akses tinggi. Implementasi ini menjadi 

langkah strategis sekolah dalam 

menyesuaikan diri dengan 

perkembangan teknologi informasi di 

bidang administrasi 

pendidikan.Penerapan kearsipan 

digital di sekolah ini belum 

sepenuhnya menggantikan sistem 

konvensional, melainkan masih 

bersifat hybrid, yaitu kombinasi 

antara arsip fisik dan arsip digital. Hal 

ini dilakukan untuk menjaga 

keamanan dokumen penting 

sekaligus mengurangi 

ketergantungan pada arsip berbasis 

kertas. Pendekatan tersebut 

menunjukkan adanya proses adaptasi 

organisasi terhadap perubahan sistem 

kerja administrasi. (Luthfia, et al., 

2025). 

2. Faktor-Faktor yang Mempengaruhi 

Efektivitas Implementasi 

 
Berdasarkan hasil wawancara, 

efektivitas manajemen kearsipan 

digital dipengaruhi oleh beberapa 

faktor utama, antara lain sumber 
daya manusia, infrastruktur 
teknologi, dan kebijakan internal 
sekolah. Faktor sumber daya 

manusia menjadi aspek paling 

dominan karena berkaitan langsung 

dengan kemampuan staf tata usaha 

dalam mengoperasikan sistem 

kearsipan digital. (Nasution & Natas, 

2024). 

 
“Pada dasarnya pengelolaan 
arsip digital di sekolah 
sangat bergantung pada 
kemampuan sumber daya 
manusianya.  Walaupun 
fasilitas sudah mulai 
tersedia, jika staf tata usaha 
belum sepenuhnya 
memahami cara pengelolaan 
dan penyimpanan arsip 
secara digital, maka sistem 
tersebut belum dapat 
berjalan secara optimal. Oleh 
karena itu, diperlukan 
peningkatan kompetensi dan 
pembiasaan   dalam 
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penggunaan  sistem 
kearsipan digital agar 
pelayanan administrasi 
dapat berjalan lebih 
efektif.”(Kepala Tata Usaha 

SMA Negeri 12 Semarang, 

2024) 

 
Kutipan tersebut menunjukkan 

bahwa pemahaman dan keterampilan 

staf administrasi sangat menentukan 

keberhasilan pengelolaan arsip digital. 

Tanpa kompetensi yang memadai, 

sistem yang sudah tersedia tidak 

dapat dimanfaatkan secara optimal. 

 
3. Peran Infrastruktur dan Sarana 

Pendukung 

 
Selain SDM, ketersediaan 

perangkat pendukung seperti 

komputer, jaringan internet, dan 

media penyimpanan digital juga 

mempengaruhi efektivitas 

implementasi kearsipan digital. Hasil 

observasi menunjukkan bahwa 

sekolah telah menyediakan fasilitas 

dasar, namun terjadi belum 

sepenuhnya merata di setiap unit 

kerja tata usaha. (Setiawan, 2024). 
 

“Fasilitas pendukung untuk 
pengelolaan arsip digital 
sebenarnya   sudah   ada, 

seperti komputer dan 
penyimpanan data, namun 
belum semuanya dapat 
digunakan secara maksimal 
di setiap bagian tata usaha. 
Beberapa unit masih harus 
berbagi perangkat sehingga 
proses pengarsipan digital 
belum dapat dilakukan 
secara merata dan optimal. 
Kondisi jaringan internet 
yang terkadang kurang stabil 
juga mempengaruhi 
kelancaran  dalam 
mengakses dan menyimpan 
arsip secara digital.”(Staf 

Tata Usaha SMA Negeri 12 

Semarang, 2024) 

 
Kondisi ini berdampak pada belum 

optimalnya proses pengarsipan dan 

pencarian dokumen secara digital, 

sehingga dalam beberapa situasi staf 

masih mengandalkan arsip manual. 

 
4. Proses Pengelolaan Arsip Digital 
dalam Mendukung Pelayanan Prima 

 
Pengelolaan arsip digital di SMA 

Negeri 12 Semarang dilakukan 

melalui tahapan pencatatan, 

penyimpanan, dan penemuan kembali 

dokumen. Proses ini berkontribusi 

langsung  terhadap  peningkatan 
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kecepatan dan ketepatan pelayanan 

administrasi, khususnya dalam 

pelayanan persuratan dan 

penyediaan data sekolah. 

 
Pelayanan administrasi yang 

prima ditandai dengan kemampuan 

sekolah dalam memberikan layanan 

yang cepat, akurat, dan responsif 

terhadap kebutuhan warga sekolah. 

Digitalisasi arsip mempermudah staf 

administrasi dalam mengakses 

dokumen tanpa harus mencari arsip 

fisik secara manual, sehingga waktu 

pelayanan dapat dipersingkat. (Sunu, 

2022). 

 
5. Dampak Digitalisasi Arsip terhadap 

Efisiensi Kerja 

 
Hasil penelitian menunjukkan 

bahwa penggunaan arsip digital 

mampu meningkatkan efisiensi kerja 

staf tata usaha. Waktu yang 

dibutuhkan untuk menemukan 

dokumen menjadi lebih singkat 

dibandingkan sistem manual. Hal ini 

berdampak positif pada kualitas 

pelayanan administrasi yang diberikan 

kepada guru, siswa, dan pihak 

eksternal sekolah. (Suryadi, et al., 

2024). 

“Sejak mulai menerapkan 
pengarsipan secara digital, 
pekerjaan staf tata usaha 
menjadi lebih efisien 
dibandingkan sebelumnya. 
Jika dulu pencarian arsip 
membutuhkan waktu cukup 
lama karena harus membuka 
map satu per satu, sekarang 
dokumen dapat ditemukan 
dengan lebih cepat melalui 
penyimpanan digital. Hal ini 
sangat membantu terutama 
ketika ada kebutuhan 
mendesak dari guru, siswa, 
atau pihak luar sekolah. 
Penggunaan arsip digital 
juga mengurangi risiko 
kehilangan dokumen dan 
memudahkan penyimpanan 
data dalam jangka panjang. 
Selain itu, pelayanan 
administrasi menjadi lebih 
tertib dan terorganisasi 
karena data tersimpan 
dengan rapi dan mudah 
diakses kembali kapan saja 
dibutuhkan. Dengan adanya 
sistem kearsipan digital ini, 
kami merasa kualitas 
pelayanan administrasi di 
sekolah semakin meningkat, 
baik dari segi kecepatan, 
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ketepatan, maupun 
kemudahan dalam 
memberikan informasi 
kepada seluruh warga 
sekolah.” (Kepala Tata Usaha 
SMA Negeri 12 Semarang, 
2024) 

 
Kutipan tersebut menegaskan 

bahwa digitalisasi arsip tidak hanya 

berfungsi sebagai sarana 

penyimpanan, tetapi juga sebagai 

pendukung utama kelancaran 

pelayanan administrasi. 

 
6. Kendala dalam Penerapan 

Manajemen Kearsipan Digital 

Meskipun memberikan manfaat, 

penerapan manajemen kearsipan 

digital di SMA Negeri 12 Semarang 

masih menghadapi beberapa kendala. 

Kendala tersebut meliputi 

keterbatasan pelatihan, kurangnya 

standar operasional prosedur tertulis, 

serta resistensi terhadap perubahan 

sistem kerja. 

 
“Dalam penerapan kearsipan 
digital masih terdapat 
beberapa kendala, terutama 
terkait kurangnya pelatihan 
khusus bagi staf tata usaha. 
Sebagian  pegawai  masih 

terbiasa dengan sistem 
manual  sehingga 
membutuhkan waktu untuk 
beradaptasi dengan sistem 
digital. Selain itu, belum 
adanya standar operasional 
prosedur tertulis yang jelas 
membuat pelaksanaan 
kearsipan digital belum 
berjalan secara seragam di 
setiap unit kerja.” (Staf Tata 

Usaha SMA Negeri 12 

Semarang, 2024) 

 
Kendala-kendala ini 

menunjukkan bahwa transformasi 

digital tidak hanya membutuhkan 

teknologi, tetapi juga kesiapan 

organisasi dan budaya kerja yang 

mendukung. 

 
7. Solusi dan Strategi Pengembangan 

 
Untuk mengatasi kendala 

tersebut, diperlukan upaya 

peningkatan kompetensi staf melalui 

pelatihan kearsipan digital secara 

berkelanjutan. Selain itu, sekolah 

perlu menyusun kebijakan dan 

prosedur baku terkait pengelolaan 

arsip digital agar implementasi dapat 

berjalan lebih terarah dan konsisten. 

(Suripto, et al., 2025). 
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Digitalisasi arsip juga berpotensi 

diterapkan pada bidang administrasi 

lain, sehingga temuan penelitian ini 

dapat menjadi referensi bagi sekolah 

lain yang menghadapi permasalahan 

serupa dalam pengelolaan arsip dan 

pelayanan administrasi. 

 
Tabel 1. Faktor dan Kendala 
Implementasi Kearsipan Digital 

 
Aspek Temuan 

Utama 
Dampak 

SDM Keterbatas 

an 
pelatihan 

Efektivita 

s belum 
optimal 

Infrastrukt 

ur 

Fasilitas 

belum 

merata 

Pelayan 

an belum 

konsiste 

n 

Sistem Hybrid 
(manual– 

digital) 

Transisi 

bertahap 

 
Tabel yang disajikan 

menggambarkan faktor-faktor utama 

yang mempengaruhi implementasi 

manajemen kearsipan berbasis digital 

di SMA Negeri 12 Semarang, beserta 

 
 

Gambar 1. Flowchart 
 

dampak yang ditimbulkannya 

terhadap pelayanan administrasi. 

Faktor sumber daya manusia 

menunjukkan bahwa keterbatasan 

pelatihan dan kompetensi staf tata 

usaha berpengaruh pada belum 

optimalnya pemanfaatan sistem 

kearsipan digital. Dari aspek 

infrastruktur, fasilitas pendukung yang 

belum merata menyebabkan proses 

pengelolaan arsip digital belum 

berjalan secara konsisten di setiap 

unit kerja. Sementara itu, penggunaan 

sistem kearsipan yang masih bersifat 

kombinasi antara manual dan digital 

menunjukkan bahwa sekolah masih 

berada pada tahap transisi menuju 

digitalisasi arsip secara penuh. 

Gambar alur pengelolaan arsip 

digital menggambarkan tahapan 

sistematis dalam proses kearsipan di 

SMA Negeri 12 Semarang, mulai dari 

pencatatan dokumen, penyimpanan 

digital, pencarian dan akses arsip, 
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hingga distribusi dokumen untuk 

pelayanan administrasi. Alur tersebut 

menunjukkan bahwa keamanan data 

dan pengarsipan berkala menjadi 

bagian penting yang mendukung 

keberlanjutan sistem, melalui kegiatan 

monitoring, pencadangan data, dan 

pemeliharaan sistem. Visualisasi alur 

ini memperjelas bagaimana 

penerapan manajemen kearsipan 

berbasis digital berkontribusi dalam 

meningkatkan efisiensi kerja dan 

mendukung pelayanan administrasi 

yang prima di lingkungan sekolah. 

Untuk dukungan, pengelolaan 

arsip berbasis digital merupakan 

salah satu upaya penting dalam 

meningkatkan tata kelola administrasi 

sekolah yang lebih akuntabel dan 

efisien. Penggunaan sistem E- 

Archives memungkinkan proses 

penyimpanan, pengelolaan, dan 

penelusuran dokumen dilakukan 

secara lebih sistematis sehingga 

mendukung pengambilan keputusan 

berbasis data. Dalam konteks 

implementasi kurikulum dan 

manajemen sekolah modern, 

keberadaan arsip digital dapat 

memperkuat transparansi serta 

akuntabilitas administrasi pendidikan. 

Melalui pelatihan dan pendampingan 

digitalisasi arsip, petugas administrasi 

sekolah dapat meningkatkan 

kemampuan dalam mengelola 

dokumen secara lebih terstruktur 

sehingga pelayanan administrasi 

menjadi lebih efektif dan profesional 

(Oktarina et al., 2023). 

Selain itu, pengelolaan kearsipan 

yang baik juga berperan penting dalam 

menunjang akuntabilitas sekolah. Arsip 

sekolah tidak hanya berfungsi sebagai 

dokumen penyimpanan, tetapi juga 

sebagai  bukti  administratif  yang 
mendukung berbagai kegiatan 

organisasi pendidikan. Proses 
pengelolaan arsip meliputi kegiatan 

penciptaan, penyimpanan, 

penggunaan, pemeliharaan, hingga 

penyusutan arsip. Namun dalam 

praktiknya, masih ditemukan berbagai 

kendala seperti belum adanya 

pencatatan arsip secara sistematis, 

keterbatasan ruang penyimpanan, 

serta belum tersedianya petugas 

khusus yang menangani bidang 

kearsipan. Kondisi tersebut dapat 

menghambat proses penemuan 

kembali dokumen dan berpotensi 

menurunkan kualitas pelayanan 

administrasi di sekolah (Sholikah & 

Oktarina, 2018). 
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Lebih lanjut, keberhasilan 

implementasi digitalisasi arsip di 

sekolah juga sangat dipengaruhi oleh 

kompetensi sumber daya manusia 

yang mengelola arsip tersebut. 

Peningkatan kemampuan petugas 

arsip dapat dilakukan melalui 

kegiatan pelatihan dan praktik 

langsung dalam penggunaan aplikasi 

pengelolaan arsip digital. Melalui 

proses tersebut, petugas administrasi 

sekolah tidak hanya memahami 

konsep pengelolaan arsip digital, 

tetapi juga mampu 

mengimplementasikan sistem 

digitalisasi arsip yang sesuai dengan 

standar nasional pendidikan. Dengan 

meningkatnya kompetensi petugas 

arsip, pengelolaan dokumen sekolah 

dapat dilakukan secara lebih efektif, 

sehingga mendukung peningkatan 

kualitas pelayanan administrasi di 

lingkungan pendidikan (Oktarina et 

al., 2022). 

 
D. Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitian, 

dapat disimpulkan bahwa 

implementasi manajemen kearsipan 

berbasis digital di SMA Negeri 12 

Semarang    telah   memberikan 

kontribusi positif dalam mendukung 

Adapun pelayanan administrasi yang 

prima, meskipun penerapannya masih 

dilakukan     secara    bertahap. 

Pengelolaan   arsip  digital    terbukti 

mampu meningkatkan efisiensi kerja 

staf tata usaha, mempercepat proses 

pencarian       dokumen,       serta 

meningkatkan ketepatan dan kualitas. 

layanan administrasi bagi guru, siswa, 

dan  pihak    eksternal   sekolah. 

Efektivitas   implementasi kearsipan 

digital  dipengaruhi oleh  beberapa 

faktor utama,   khususnya  kesiapan 

sumber daya manusia, ketersediaan 

infrastruktur      pendukung,      serta 

kebijakan  internal   sekolah    yang 

mengatur pengelolaan arsip   secara 

sistematis. 

Namun demikian, penelitian ini juga 

menemukan adanya kendala dalam 

penerapan manajemen kearsipan 

berbasis digital, seperti keterbatasan 

pelatihan bagi staf administrasi, belum 

tersusunnya standar operasional 

prosedur tertulis, serta adanya proses 

adaptasi terhadap perubahan sistem 

kerja dari manual ke digital. Oleh 

karena itu, penelitian ini memberikan 

kontribusi dalam memperkaya kajian 

manajemen kearsipan di lingkungan 

pendidikan dengan menegaskan 

pentingnya sinergi. 
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Hal ini berkaitan teknologi, 

kompetensi sumber daya manusia, 

dan kebijakan kelembagaan. Temuan 

penelitian ini diharapkan dapat 

menjadi rujukan bagi sekolah lain 

dalam mengembangkan sistem 

kearsipan digital sebagai upaya 

meningkatkan kualitas pelayanan 

administrasi secara berkelanjutan. 
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