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This study aims to explore and optimize the management of physical 
and digital archives at SMAN 1 Cibungbulang in the era of digital 
transformation. The research method used is a qualitative approach 
with a case study at the school. Data was collected through in-depth 
interviews with the school principal, administrative staff, and 
teachers, as well as direct observation of the existing archive 
management processes. The findings show that although SMAN 1 
Cibungbulang has started to implement a digital system for archive 
management, there are still significant challenges, such as the lack 
of technical skills among some staff members, as well as issues in 
integrating physical and digital archives. However, the study also 
identifies the potential for improving efficiency and accuracy in 
archive management through optimization via information 
technology-based training, the implementation of an integrated 
archive management system, and improvements in digital 
infrastructure. Based on these findings, it is recommended that the 
school enhance staff training, strengthen secure digital storage 
systems, and develop policies that support the transition to 
comprehensive digital archive management. Thus, archive 
management at SMAN 1 Cibungbulang can become more efficient, 
transparent, and accessible to all stakeholders. 

 Abstrak 

 
Penelitian ini bertujuan untuk mengeksplorasi dan mengoptimalkan 
pengelolaan arsip fisik dan digital di SMAN 1 Cibungbulang dalam 
era transformasi digital. Metode penelitian yang digunakan adalah 
pendekatan kualitatif dengan studi kasus di sekolah tersebut. Data 
dikumpulkan melalui wawancara mendalam dengan kepala sekolah, 
staf administrasi, dan tenaga pengajar, serta observasi langsung 
terhadap proses pengelolaan arsip yang ada. Hasil penelitian 
menunjukkan bahwa meskipun SMAN 1 Cibungbulang telah mulai 
menerapkan sistem digital untuk pengelolaan arsip, masih terdapat 
tantangan signifikan, seperti kurangnya keterampilan teknis pada 
sebagian staf, serta masalah dalam integrasi arsip fisik dan digital. 
Namun, penelitian ini juga mengidentifikasi potensi peningkatan 
efisiensi dan keakuratan dalam pengelolaan arsip apabila dilakukan 
optimalisasi melalui pelatihan berbasis teknologi informasi, 
penerapan sistem manajemen arsip yang terintegrasi, serta 
perbaikan infrastruktur digital. Berdasarkan temuan tersebut, 
disarankan agar sekolah meningkatkan pelatihan kepada staf, 
memperkuat sistem penyimpanan digital yang aman, serta 
menyusun kebijakan yang mendukung transisi menuju pengelolaan 
arsip berbasis digital secara menyeluruh. Dengan demikian, 
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pengelolaan arsip di SMAN 1 Cibungbulang dapat lebih efisien, 
transparan, dan mudah diakses oleh seluruh pihak yang 
berkepentingan. 

PENDAHULUAN 

Transformasi digital telah menjadi pendorong utama dalam perubahan 
manajemen pendidikan, termasuk dalam aspek tata kelola administrasi 
sekolah. Salah satu aspek krusial dalam administrasi pendidikan adalah 
pengelolaan arsip, baik fisik maupun digital. Dalam lingkungan sekolah, arsip 
menjadi sumber informasi penting yang merekam berbagai aktivitas institusi, 
mulai dari kebijakan, data siswa, dokumen keuangan, hingga catatan akademik. 
Oleh karena itu, sistem pengelolaan arsip yang baik merupakan fondasi dalam 
mewujudkan tata kelola pendidikan yang transparan, akuntabel, dan efisien 
(Savitri et al., 2023). 

Manajemen arsip merupakan proses sistematis yang melibatkan 
penciptaan, pengorganisasian, penyimpanan, pemeliharaan, serta 
pemusnahan arsip sesuai dengan prinsip siklus hidup arsip (records lifecycle). 
Dalam konteks sekolah, praktik manajemen arsip mencakup pemilahan antara 
arsip aktif dan inaktif, penggunaan sistem klasifikasi yang tepat, serta 
pemanfaatan teknologi informasi dalam digitalisasi arsip (Rahmawati et al., 
2023). Arsip yang dikelola dengan baik dapat mendukung proses perencanaan, 
pengawasan, dan evaluasi program sekolah. 

Seiring dengan berkembangnya teknologi, manajemen arsip mengalami 
pergeseran dari pengelolaan konvensional menuju pengelolaan berbasis 
digital. Pengelolaan arsip digital memungkinkan akses data yang lebih cepat, 
efisiensi ruang penyimpanan, serta peningkatan keamanan data melalui sistem 
enkripsi dan kontrol akses. Sistem manajemen arsip elektronik seperti 
Electronic Document and Records Management System (EDRMS) telah 
banyak diadopsi oleh institusi pendidikan sebagai solusi modern dalam tata 
kelola dokumen (Kusumawardani & Hidayat, 2021). 

Namun, implementasi manajemen arsip digital di lingkungan sekolah 
tidak terlepas dari berbagai tantangan. Beberapa hambatan yang umum 
ditemukan antara lain kurangnya infrastruktur teknologi, rendahnya literasi 
digital tenaga administrasi, serta belum adanya kebijakan internal yang 
mendukung integrasi antara arsip fisik dan digital (Firmansyah et al., 2022). 
Tantangan-tantangan tersebut berpotensi menghambat kelancaran layanan 
administrasi dan pengambilan keputusan di sekolah. 

SMAN 1 Cibungbulang sebagai salah satu institusi pendidikan 
menengah negeri juga dihadapkan pada tantangan serupa. Sekolah ini mulai 
melakukan upaya digitalisasi arsip, tetapi masih bergantung pada dokumen fisik 
dalam banyak aspek manajerial dan pelayanan administrasi. Minimnya 
pelatihan kearsipan dan belum optimalnya penggunaan sistem informasi arsip 
digital menyebabkan pengelolaan arsip berjalan kurang efisien dan kurang 
terdokumentasi secara baik (Prasetyo et al., 2024). Hal ini memperlihatkan 
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kebutuhan untuk integrasi antara arsip fisik dan digital guna memastikan 
kelancaran pengelolaan data. Keberhasilan pengelolaan arsip digital sangat 
bergantung pada kesiapan infrastruktur teknologi dan keterampilan sumber 
daya manusia yang terlibat dalam pengelolaan arsip tersebut. Penelitian Zhang 
(2018) menyoroti pentingnya pelatihan bagi staf dalam penggunaan teknologi 
informasi untuk mendukung pengelolaan arsip digital secara efektif. 

Di samping itu, pengelolaan arsip yang juga tidak tertata dapat 
menyebabkan berbagai permasalahan, seperti keterlambatan dalam pencarian 
dokumen, kerentanan kehilangan arsip penting, serta hambatan dalam proses 
akreditasi atau pelaporan kepada pihak eksternal. Oleh karena itu, penting bagi 
sekolah untuk menerapkan prinsip-prinsip manajemen arsip yang efektif dan 
berorientasi pada pelayanan publik (Lestari & Yuliana, 2023). Penguatan sistem 
kearsipan juga merupakan bagian dari upaya membangun budaya kerja yang 
profesional dan berbasis data. 

Konsep manajemen arsip yang baik melibatkan integrasi antara struktur 
organisasi, regulasi, teknologi informasi, serta sumber daya manusia yang 
kompeten. Hal ini mencakup penetapan Standar Operasional Prosedur (SOP), 
pelatihan tenaga administrasi, serta pemantauan dan evaluasi sistem arsip 
secara berkala (Widodo & Sari, 2021). Selain itu, penting pula untuk 
membangun kesadaran kolektif seluruh civitas sekolah mengenai pentingnya 
arsip sebagai aset informasi. 

Manajemen arsip juga tidak hanya menyangkut aspek teknis, tetapi juga 
menyangkut aspek strategis dalam pengambilan kebijakan pendidikan. Ketika 
arsip dikelola dengan benar, maka proses perencanaan, evaluasi, dan 
pelaporan dapat dilakukan secara objektif dan akurat. Sekolah yang memiliki 
sistem arsip yang baik akan lebih siap menghadapi berbagai tuntutan 
administratif dari pemerintah, masyarakat, maupun lembaga pengawas 
eksternal (Amalia & Hasanah, 2022). 

Tantangan utama yang dihadapi oleh SMAN 1 Cibungbulang dalam 
pengelolaan arsip adalah keterbatasan infrastruktur digital yang belum 
memadai dan kurangnya keterampilan teknis di kalangan staf administrasi. 
Beberapa dokumen penting yang masih berbentuk fisik, seperti arsip 
kepegawaian dan dokumen sejarah pendidikan, memperlambat proses 
pengelolaan arsip secara keseluruhan. Selain itu, pengelolaan arsip yang 
terpisah antara arsip fisik dan digital juga menyebabkan ketidakefisienan dalam 
pencarian dan pengarsipan informasi yang diperlukan. Penelitian Evans (2017) 
mengungkapkan bahwa untuk mencapai pengelolaan arsip yang optimal, 
kedua jenis arsip ini harus terintegrasi dengan baik melalui sistem manajemen 
arsip yang efektif. 

Penerapan sistem pengelolaan arsip digital dapat mendukung 
transparansi dan akuntabilitas dalam administrasi sekolah (Fitriani et al., 2024). 
Sebagai contoh, dengan mengadopsi sistem penyimpanan berbasis cloud, 
pengelolaan arsip dapat dilakukan lebih efisien, aman, dan mudah diakses. Hal 
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ini berpotensi meningkatkan kinerja organisasi dan mempercepat alur informasi 
yang sangat diperlukan dalam pengambilan keputusan pendidikan (Al-
Radaideh et al., 2020). Oleh karena itu, penting bagi sekolah untuk memperkuat 
infrastruktur digital dan meningkatkan sistem penyimpanan dokumen secara 
terintegrasi, agar memudahkan proses evaluasi dan pengawasan di lingkungan 
sekolah. 

Transformasi digital dalam pengelolaan arsip juga menuntut adanya 
pemahaman tentang keamanan data, privasi informasi, dan keberlanjutan 
sistem digital yang digunakan. Oleh sebab itu, penting bagi sekolah untuk tidak 
hanya fokus pada pengadaan perangkat keras dan lunak, tetapi juga 
memperhatikan kebijakan perlindungan data dan pemeliharaan sistem secara 
berkelanjutan (Sihombing & Maulana, 2021). 

Berdasarkan uraian tersebut, penelitian ini bertujuan untuk 
mengeksplorasi dan mengoptimalkan pengelolaan arsip fisik dan digital di 
SMAN 1 Cibungbulang dalam era transformasi digital. Penelitian ini diharapkan 
dapat memberikan gambaran menyeluruh mengenai kondisi aktual 
pengelolaan arsip, tantangan yang dihadapi, serta strategi-strategi yang 
potensial dalam meningkatkan efektivitas manajemen arsip guna mendukung 
tata kelola sekolah yang profesional dan berbasis teknologi.. 
 
METODE PELAKSANAAN 

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan desain studi 
kasus untuk mengeksplorasi secara mendalam fenomena pengelolaan arsip 
fisik dan digital dalam konteks transformasi digital di SMAN 1 Cibungbulang. 
Pendekatan kualitatif dipilih karena mampu memberikan pemahaman holistik 
terhadap praktik, tantangan, dan strategi pengelolaan arsip dalam lingkungan 
pendidikan. Studi kasus sebagai strategi penelitian memungkinkan peneliti 
untuk menyelidiki fenomena dalam konteks kehidupan nyata secara 
komprehensif, terutama ketika batas antara fenomena dan konteks tidak terlihat 
jelas (Yin, 2018). Data dikumpulkan melalui tiga metode utama, yaitu 
wawancara mendalam dengan kepala sekolah, staf administrasi, dan guru; 
observasi langsung terhadap praktik pengelolaan arsip; serta analisis dokumen 
seperti pedoman pengarsipan, kebijakan digitalisasi, dan catatan arsip sekolah. 
Triangulasi metode dan sumber digunakan untuk meningkatkan kredibilitas dan 
akurasi temuan (Flick, 2018). Pendekatan ini mengikuti panduan penelitian 
kualitatif yang dikemukakan oleh Creswell (2013), yang menekankan 
pentingnya eksplorasi mendalam terhadap konteks sosial dan organisasi 
secara nyata. 

Model sampel yang digunakan dalam penelitian ini adalah purposive 
sampling, yaitu teknik pengambilan sampel secara sengaja berdasarkan kriteria 
tertentu yang relevan dengan fokus penelitian. Informan dipilih berdasarkan 
keterlibatan aktif mereka dalam pengelolaan arsip sekolah, termasuk kepala 
sekolah yang memiliki peran dalam perumusan kebijakan, staf tata usaha yang 
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menangani langsung pengarsipan fisik maupun digital, serta guru yang 
berinteraksi dengan sistem pengelolaan arsip dalam kegiatan pembelajaran 
dan administrasi. Teknik ini memungkinkan peneliti memperoleh informasi yang 
mendalam dan bermakna dari individu yang benar-benar memahami 
permasalahan yang diteliti (Palinkas et al., 2015). Jumlah partisipan ditentukan 
dengan pendekatan data saturation, yaitu pengumpulan data dihentikan ketika 
informasi yang diperoleh mulai berulang dan tidak ditemukan tema atau 
kategori baru (Guest et al., 2020). Analisis data dilakukan dengan pendekatan 
tematik menggunakan langkah-langkah yang diuraikan oleh Braun dan Clarke 
(2006), yang mencakup proses transkripsi, pengkodean terbuka, 
pengelompokan kode, dan penarikan tema. Strategi ini digunakan untuk 
mengidentifikasi pola makna yang muncul dari data dan memastikan bahwa 
hasil analisis merepresentasikan pengalaman nyata para informan. 
 
HASIL DAN PEMBAHASAN 

Hasil penelitian menunjukkan bahwa pengelolaan arsip di SMAN 1 
Cibungbulang masih dalam tahap transisi dari sistem manual ke sistem digital. 
Observasi dan wawancara dengan kepala sekolah serta staf administrasi 
mengungkapkan bahwa sebagian besar arsip akademik dan administratif masih 
dalam bentuk fisik, sementara digitalisasi baru diterapkan pada beberapa 
dokumen seperti laporan keuangan dan data siswa. Keterbatasan dalam 
infrastruktur teknologi, seperti kurangnya perangkat keras dan perangkat lunak 
yang mendukung sistem kearsipan digital, menjadi salah satu kendala utama 
dalam optimalisasi pengelolaan arsip. Temuan ini sejalan dengan penelitian 
O’Neill (2019), yang menyatakan bahwa sekolah yang mengalami kendala 
dalam pengelolaan arsip digital umumnya menghadapi masalah dalam 
kesiapan teknologi dan keterampilan sumber daya manusia. 

Lebih lanjut, wawancara dengan staf administrasi mengungkapkan 
bahwa sebagian besar tenaga kependidikan belum memiliki keterampilan 
teknis yang memadai dalam menggunakan sistem arsip digital. Meskipun telah 
dilakukan pelatihan internal, masih terdapat kesenjangan dalam pemahaman 
dan kemampuan teknis dalam mengelola arsip berbasis digital. Hal ini 
berpotensi menyebabkan inefisiensi dalam pengelolaan dokumen, terutama 
dalam hal pencarian dan pemeliharaan arsip jangka panjang. Menurut 
penelitian Zhang (2018), keberhasilan implementasi sistem arsip digital di 
institusi pendidikan sangat bergantung pada kesiapan dan pelatihan staf 
administrasi dalam menggunakan teknologi informasi. 

Selain itu, ditemukan adanya kendala dalam integrasi antara arsip fisik 
dan digital. Beberapa dokumen penting seperti arsip kepegawaian dan 
dokumen legal masih sepenuhnya berbasis fisik, sehingga menyulitkan proses 
pencarian dan pengelolaan. Staf administrasi juga mengakui bahwa belum ada 
prosedur baku dalam melakukan konversi dari arsip fisik ke digital, sehingga 
sering terjadi duplikasi data atau kehilangan informasi. Sebagaimana 

https://jurnal-inais.id/index.php/JSM


Volume 4 Nomor 01 Juni 2025 E-ISSN: 2986-142X 
Jurnal Pengabdian Masyarakat Institut Agama Islam Sahid Bogor 

 

https://jurnal-inais.id/index.php/JSM  

 

24 

 

disampaikan oleh Al-Radaideh et al. (2020), institusi pendidikan yang ingin 
beralih ke sistem arsip digital perlu menerapkan kebijakan yang jelas terkait 
digitalisasi dokumen dan manajemen data untuk menghindari ketidakefisienan 
dan redundansi. 

Namun, terdapat beberapa inisiatif yang telah dilakukan oleh pihak 
sekolah untuk mengatasi tantangan ini. Salah satunya adalah penerapan 
sistem penyimpanan berbasis cloud untuk menyimpan dokumen akademik, 
seperti laporan nilai dan data siswa. Langkah ini dinilai positif oleh para guru 
karena memudahkan akses dokumen secara cepat dan aman, terutama dalam 
mendukung kegiatan akademik dan administrasi. Selain itu, sekolah juga 
berencana untuk memperkuat infrastruktur teknologi dan meningkatkan 
pelatihan staf guna mempercepat proses digitalisasi arsip secara bertahap. 
Pendekatan ini sesuai dengan rekomendasi Rahmawati et al. (2023), yang 
menekankan pentingnya perencanaan strategis dalam implementasi sistem 
digital untuk memastikan keberlanjutan pengelolaan arsip. 

Berdasarkan hasil penelitian ini, dapat disimpulkan bahwa optimalisasi 
pengelolaan arsip fisik dan digital di SMAN 1 Cibungbulang masih menghadapi 
berbagai tantangan, terutama dalam aspek infrastruktur teknologi dan kesiapan 
sumber daya manusia. Namun, dengan adanya langkah-langkah strategis 
seperti pelatihan intensif, perbaikan sistem manajemen arsip, serta penerapan 
kebijakan yang lebih terstruktur, sekolah dapat meningkatkan efisiensi dan 
efektivitas dalam pengelolaan arsip di era transformasi digital. Rekomendasi 
utama dari penelitian ini adalah perlunya investasi yang lebih besar dalam 
teknologi dan peningkatan kompetensi staf agar integrasi arsip fisik dan digital 
dapat berjalan dengan optimal. 
 
KESIMPULAN 

Berdasarkan hasil penelitian, dapat disimpulkan bahwa SMAN 1 
Cibungbulang masih berada dalam tahap transisi dari pengelolaan arsip manual 
menuju sistem digital. Meskipun beberapa dokumen, seperti laporan keuangan 
dan data siswa, telah berhasil di digitalisasi, pengelolaan arsip fisik masih 
mendominasi. Salah satu tantangan utama yang dihadapi adalah keterbatasan 
infrastruktur teknologi yang tidak memadai untuk mendukung sistem arsip 
digital secara optimal. Selain itu, kekurangan keterampilan teknis di kalangan 
staf administrasi juga menjadi faktor penghambat dalam penerapan sistem 
digital secara efektif. 

Meskipun menghadapi tantangan signifikan, pihak sekolah telah 
melakukan beberapa upaya untuk mengatasi kendala tersebut, seperti 
penerapan sistem penyimpanan berbasis cloud dan rencana penguatan 
infrastruktur teknologi. Langkah-langkah ini menunjukkan potensi untuk 
mempercepat transisi ke sistem pengelolaan arsip digital yang lebih efisien. 
Namun, untuk mencapai optimalisasi, perlu adanya investasi lebih besar dalam 
infrastruktur dan pelatihan staf agar integrasi arsip fisik dan digital dapat 
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berjalan dengan lancar dan efisien. Sekolah juga perlu menetapkan kebijakan 
yang jelas dan prosedur baku untuk digitalisasi arsip fisik guna menghindari 
duplikasi data dan memastikan integrasi yang lebih baik antara arsip fisik dan 
digital. Diperlukan perencanaan strategis yang matang untuk mendukung 
keberlanjutan pengelolaan arsip di masa depan. 
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