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Abstract 

This research is motivated by the increasing need for archive management at SMP Negeri 4 Padang Panjang, where manual 
archive storage is felt to be less effective and digital archiving is not yet fully optimal. The aim of the research is to determine the 
implementation of digital archive storage in educational administration services at the school. The method used is descriptive 
qualitative research with data collection techniques through interviews and observations of administrative staff. The research 
results show that digital archive storage has proceeded with the stages of collecting physical documents, scanning documents into 
digital format, and storage using a folder system, external hard disk, and Google Drive as the main media which makes data 
access and security easier. File naming is done systematically with clear codes, thereby speeding up archive searches. The 
implications of this research confirm that digital archive management provides efficiency and supports the smooth running of 
school administration, however there are still challenges in the form of an increasing volume of documents and piles of physical 
documents that have not been digitized. In conclusion, the implementation of digital archives at SMP Negeri 4 Padang Panjang 
has been effective and needs to continue to be improved to overcome existing obstacles to support more optimal management of 
educational administration. 
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Abstrak  

Penelitian ini dilatarbelakangi oleh kebutuhan pengelolaan arsip yang semakin meningkat di SMP Negeri 4 

Padang Panjang, di mana penyimpanan arsip manual dirasa kurang efektif dan pengarsipan digital belum 

sepenuhnya optimal. Tujuan penelitian adalah untuk mengetahui pelaksanaan penyimpanan arsip digital 

dalam layanan administrasi pendidikan di sekolah tersebut. Metode yang digunakan adalah penelitian 

kualitatif deskriptif dengan teknik pengumpulan data melalui wawancara dan observasi terhadap staf tata 

usaha. Hasil penelitian menunjukkan bahwa penyimpanan arsip digital telah berjalan dengan tahapan 

pengumpulan dokumen fisik, pemindaian dokumen menjadi format digital, dan penyimpanan 

menggunakan sistem folder, hard disk eksternal, serta Google Drive sebagai media utama yang 

memudahkan akses dan keamanan data. Penamaan file dilakukan secara sistematis dengan kode yang jelas, 

sehingga mempercepat pencarian arsip. Implikasi dari penelitian ini menegaskan bahwa pengelolaan arsip 

digital memberikan efisiensi dan mendukung kelancaran administrasi sekolah, namun masih terdapat 

tantangan berupa volume dokumen yang terus meningkat dan tumpukan dokumen fisik yang belum 

terdigitalisasi. Kesimpulannya, penerapan arsip digital di SMP Negeri 4 Padang Panjang sudah efektif dan 

perlu terus diperbaiki untuk mengatasi kendala yang ada guna mendukung pengelolaan administrasi 

pendidikan secara lebih optimal. 

 

Kata Kunci: Penyimpanan, Arsip Gigital, Layanan Administrasi, Pendidikan 

 

PENDAHULUAN  

Arsip digital tercipta karena adanya kegiatan yang dilakukan oleh organisasi maupun 

individu. Arsip digital merupakan catatan yang dibuat atau disimpan dalam bentuk elektronik, baik 

analog maupun digital. Arsip digital harus dikelola dengan baik sesuai kaidah kearsipan yang 
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berlaku, karena merupakan aset organisasi dan individu yang harus dilindungi keberadaannya. Oleh 

karena itu arsip diperlukan untuk mempertahankan hak dan kewenangan terhadap sesuatu yang 

berharga yang menjadi milik organisasi/individu. Keberadaan arsip bagi organisasi maupun 

individu akan selalu dipertahankan agar tidak mudah rusak dan dapat memberikan manfaat bagi 

pengelola dan pemiliknya (Faridah, 2023 : 7). 

Penyimpanan arsip digital menjadi salah satu aspek penting dalam pengelolaan informasi di 

berbagai sector, termasuk pendidikan. Dengan meningkatnya volume data yang dihasilkan setiap 

harinya, kebutuhan untuk mengelola arsip secara efesien dan efektif menjadi semakin mendesak. 

Penyimpanan arsip digital menawarkan berbagai keuntungan seperti penghematan ruang fisik, 

kemudahan akses dan peningkatan keamanan data. Namun, meskipun banyak institusi lebih beralih 

ke arsip digital, masih terdapat beberapa tantangan yang harus dihadapi.         

Layanan administrasi adalah berbagai aktivitas pengelolaan administrasi yang bersifat 

perencanaan, pengorganisasian, pengkoordinasian, pengawasan, kepegawaian, kesiswaan, evaluasi, 

pembiayaan dan penyelesaian masalah, dengan menggunakan atau memanfaatkan fasilitas yang 

tersedia baik personel, spiritual maupun material, untuk mencapai suatu tujuan pendidikan di 

jenjang pendidikan tersebut. Layanan administrasi yang efektif merupakan salah satu syarat yang 

harus dilaksanakan oleh setiap sekolah. Tanpa layanan administrasi yang efektif, sulit sekali bagi 

sekolah untuk berjalan lancar menuju ke arah tujuan pendidikan dan pengajaran yang seharusnya 

dicapai oleh sekolah itu (Saleh, dkk. 4). 

Layanan administrasi yang baik harus mengikuti ketentuan dan peraturan yang telah 

dikeluarkan oleh instansi atau unit yang relevan di lingkungan pendidikan agar semua sekolah dapat 

menyelenggarakan pendidikan dengan sebaik-baiknya maka perlu adanya petunjuk administrasi 

sekolah yang harus dijadikan panduan dalam pengelolaan administrasi terhadap komponen-

komponen pendidikan di sekolah untuk semua satuan, jenis dan jenjang pendidikan. Komponen 

itu meliputi unsur-unsur manajerial yaitu sumber daya manusia, finansial, sarana prasarana, 

informasi, kurikulum dan humas (Annajmi, dkk. 2023 : 1388).          

Kemudian berdasarkan hasil penelitian Oktia Putri, dkk 2021 bahwa SMA Negeri 1 Padang 

diketahui masih mengandalkan sistem penyimpanan arsip manual untuk dokumen-dokumen 

penting. Sekolah ini masih menggunakan arsip manual biasanya mengelola dokumen seperti surat 

masuk dan keluar, data siswa, dan dokumen administratif lainnya secara fisik. Arsip ini disimpan 

dalam map atau lemari arsip, yang terkadang kurang efisien dalam hal pencarian dan pemeliharaan. 

Namun disisi lain SMP Negeri 4 Padang Panjang merupakan salah satu lembaga pendidikan 

negeri di padang panjang. Tepatnya terletak di Jl. Hos. Cokroaminoto No.Rt 01, Silaing Atas, Kec. 

Padang Panjang Bar., Kota Padang Panjang, Sumatera Barat 27118. Sama seperti lembaga 
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pendidikan pada umumnya, SMP Negeri 4 Padang Panjang juga memiliki unit tata usaha sekolah 

sebagai pusat administrasi di sekolah ini. Sebagai salah satu lembaga pendidikan yang telah lama 

berdiri SMP Negeri 4 Padang Panjang mengalami banyak peningkatan volume arsip disetiap 

harinya, berupa itu dokumen-dokumen, dan berkas-berkas yang diterima maupun keluar selalu 

dalam keadaan baik. Sehingga staf TU melakukan pemeliharaan yang baik dengan meningkatkan 

kualitas penyimpanan arsip digital. 

Dari data observasi awal dapat peneliti katakan bahwa proses menerapkan penyimpanan 

arsip berbasis digital dapat dilihat dari beberapa langkah, langkah pertama pengumpulan dokumen 

fisik yang berupa surat menyurat dan notulen rapat dapat dilihat bahwa ketika ada surat masuk 

langsung dimasukkan ke buku agenda dan dimasukkan ke disposisi untuk di proses dan diberikan 

kepada kepala sekolah baik surat dari luar sekolah maupun dari dalam. Langkah yang kedua yaitu 

pemindaian arsip yang harus menyiapkan dokumen yang akan dipindah ke arsip digital, pilih 

dokumen yang akan dipindah dan di scan melalui printer atau lainnya untuk dipindah ke arsip 

digital. Langkah yang ketiga yaitu penyimpanan yang berupa folder, harddisk dan google drive ini 

dapat dilihat bahwa sekolah lebih sering menggunakan google drive untuk menyimpan data-data 

dikarenakan lebih aman dan jarang terjadinya kehilangan data, sebab google drive menggunakan e-

mail untuk menyimpan data.  

Penyimpanan arsip digital di SMP Negri 4 Padang Panjang dimulai dengan membuat 

struktur folder yang jelas dan konsisten, serta menggunakan sistem penamaan file yang deskriptif 

agar dokumen mudah ditemukan. Selain itu, penting untuk menentukan kategori dan jenis 

dokumen, memilih format file yang tepat. Penggunaan media penyimpanan arsip juga sangat 

membantu dalam mengorganisir, mengindeks, dan mengamankan dokumen digital.  

Ada beberapa faktor hambatan dalam penyimpanan arsip digital dalam layanan administrasi 

pendidikan di SMP Negeri 4 Padang Panjang yaitu semakin meningkatnya volume dokumen, staf 

tata usaha melakukan pengarsipan digital, kurang efektifnya penyimpanan arsip secara manual, 

penyimpanan arsip digital tidak sesuai dengan klasifikasi dan akses arsipnya dan masih ditemukan 

beberapa tumpukan dokumen di meja yang belum diinput ke 

dalam komputer. 

Berdasarkan fenomena atau gejala diatas maka penulis tertarik untuk mengadakan 

penelitian ini dengan judul ” Penyimpanan Arsip Digital dalam Layanan Administrasi Pendidikan 

di SMP Negeri 4 Padang Panjang”. 

 

 

KAJIAN TEORI  
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       Penyimpanan arsip digital merupakan proses pengelolaan arsip yang meliputi alih media dari 

dokumen fisik menjadi format digital, pengorganisasian, dan penyimpanan dalam media elektronik 

untuk memastikan keamanan, kemudahan akses, dan pemeliharaan jangka panjang. Proses ini 

dimulai dari pengumpulan dokumen fisik, digitalisasi melalui pemindaian, hingga penataan 

penyimpanan dengan penamaan file yang sistematis dan pengelompokan folder yang terstruktur. 

Pengelolaan arsip digital menawarkan berbagai keuntungan seperti efisiensi ruang, kecepatan 

pencarian dokumen, pengurangan risiko kerusakan fisik, serta kemudahan berbagi data melalui 

media berbasis cloud seperti Google Drive yang banyak digunakan dalam konteks pendidikan [Sari, 

2019; Sambas dan Hendri, 2016]. 

Arsip digital didefinisikan sebagai dokumen atau informasi yang disimpan dan dikelola 

dalam format elektronik atau media digital, yang dapat berupa file teks, gambar, video, maupun 

data berbasis web. Perkembangan teknologi informasi dan peraturan kearsipan nasional 

menegaskan pentingnya pengelolaan arsip digital sebagai bagian dari sistem administrasi modern. 

Arsip digital membantu organisasi pendidikan dalam mengatasi tantangan volume dokumen yang 

besar dan beragam, meningkatkan akuntabilitas, transparansi, serta aksesibilitas informasi secara 

cepat dan tepat [Marwiyah, dkk., 2023; Rosalin, dkk., 2023]. 

Layanan administrasi pendidikan berkaitan dengan pengelolaan berbagai aktivitas 

administratif yang efektif dan efisien dalam mendukung proses pendidikan. Administrasi 

pendidikan meliputi perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan pengawasan seluruh kegiatan 

administratif di sekolah. Dalam konteks pengelolaan arsip, tata usaha sebagai ujung tombak 

pelayanan memanfaatkan sistem penyimpanan arsip digital untuk memperlancar pencatatan surat 

masuk, surat keluar, dan dokumen penting lainnya. Penggunaan sistem digital dipandang mampu 

meningkatkan ketepatan, kecepatan, dan keamanan layanan administrasi di lembaga pendidikan 

[Singerin, 2022; Uriptiningsih, 2019]. 

 

METODE PENELITIAN 

Penelitian ini adalah penelitian kualitatif deskriptif, yaitu data yang dikumpulkan berbentuk 

kata-kata, gambar, bukan angka-angka. Menurut Bogdan dan Taylor, sebagaimana yang dikutip oleh 

Lexy J. Moleong, penelitian kualitatif adalah prosedur penelitian yang menghasilkan data deskriptif 

berupa kata-kata tertulis atau lisan dari orang-orang dan perilaku yang diamati. Sementara itu, 

penelitian deskriptif adalah suatu bentuk penelitian yang ditujukan untuk mendeskripsikan atau 

menggambarkan fenomena-fenomena yang ada, baik fenomena alamiah maupun rekayasa manusia 

(Meleong, 2014 :4).  
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Pendekatan penelitian yang digunakan dalam penelitia ini adalah penelitian kualitatif. 

Penelitian ini memiliki karakteristik netral dan merupakan kerja lapangan yang bersifat deskriptif. 

Metode penelitian kualitatif yaitu sebuah metode penelitian ilmu-ilmu sosial yang mengumpulkan 

dan menganalisis data berupa kata-kata (lisan maupun tulisan) dan perbuatan-perbuatan manusia 

serta peneliti tidak berusaha menghitung atau mengkuantifikasikan data kualitatif yang telah 

diperoleh dan dengan demikian tidak menganalisis angka- angka. Disini memusatkan perhatiannya 

pada prinsip-prinsip umum yang mendasari perwujudan satuan-satuan gejala yang ada dalam 

kehidupan manusia, atau pola-pola yang dianalisis gejala-gejala sosial budaya dengan menggunakan 

kebudayaan dari masyarakat yang bersangkutan untuk memperoleh gambaran mengenai pola-pola 

yang berlaku.  

Dengan demikian dapatlah dikatakan, bahwa yang dimaksudkan dengan metode kualitatif 

adalah suatu tata cara penelitian yang menghasilkan data deskriptitif-analisis, yaitu apa yang 

dinyatakan oleh responden secara tertulis atau lisan, dan juga perilakunya yang nyata, yang diteliti 

dan dipelajari sebagai sesuatu yang utuh (Afrizal, 2014 : 13).         

Adapun tempat yang dijadikan penelitian ini adalah  Jl. Hos Cokro Aminoto No. 12 Kelurahan 

Silaing Atas Kecamatan Padang Panjang Barat, Kota Padang Panjang, Sumatra Barat 27118. 

 

HASIL/TEMUAN  

1. Pengumpulan Dokumen Fisik di SMP Negeri 4 Padang Panjang 

 Pengumpulan dokumen administrasi di sekolah dilakukan secara terstruktur dengan 

mengidentifikasi jenis dokumen yang diperlukan, seperti laporan dan surat resmi, serta melakukan 

koordinasi dengan guru dan pihak terkait untuk pengumpulan dokumen tersebut. Staf tata usaha 

menetapkan tenggat waktu untuk memastikan semua pihak siap, dan dokumen yang terkumpul 

diorganisir serta diarsipkan dalam sistem yang mudah diakses, baik fisik maupun digital. Surat 

masuk diproses dengan penomoran, diakses secara manual, dan kemudian dipindai untuk 

dimasukkan ke dalam arsip digital, sehingga mendukung kelancaran administrasi dan proses belajar 

mengajar di sekolah. 

Sedangkan pengumpulan dokumen administrasi berupa notulen rapat di SMP Negeri 4 Padang 

Panjang dilakukan melalui prosedur yang sistematis dan terstruktur. Setiap notulen yang disusun 

mencakup poin-poin penting dan keputusan yang diambil selama rapat, kemudian disahkan oleh 

pimpinan sebelum disimpan dalam format fisik yang terorganisir berdasarkan tanggal dan jenis 

rapat yang memungkinkan akses yang mudah dan transparan bagi pihak berwenang. Proses ini 

memastikan bahwa semua notulen rapat terdokumentasi dengan baik, memenuhi prinsip 
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transparansi administrasi, dan memudahkan akses bagi semua pihak yang membutuhkan informasi 

tersebut. 

2. Pemindaian Arsip di SMP Negeri 4 Padang Panjang 

Pemindahan dokumen dinamis yang sudah tidak aktif tetapi masih perlu disimpan di SMP 

Negeri 4 Padang Panjang melibatkan identifikasi dokumen seperti laporan tahunan dan berkas 

siswa yang telah lulus. Setelah verifikasi kelengkapan, dokumen tersebut dipindai menggunakan 

scanner berkualitas tinggi, printer, atau aplikasi pemindai di ponsel, dan disimpan dalam format 

PDF dengan penamaan file yang sesuai dengan kode arsip dan kategori. File yang telah dipindai 

kemudian diunggah ke Google Drive dalam folder terstruktur berdasarkan jenis dokumen dan 

tahun, serta didaftarkan dalam inventaris digital menggunakan Excel untuk memudahkan 

pencarian.  

Pemindaian dokumen fisik ke arsip digital memang sudah diterapkan oleh sekolah, mereka 

menggunakan printer atau camscanner dari handphone untuk menscan dokumen fisik yang ada 

sedangkan wawancara dengan beberapa narasumber di atas maka dapat disimpulkan bahwa proses 

pemindaian dokumen fisik menjadi file digital di SMP Negeri 4 Padang Panjang dapat dilakukan 

dengan menggunakan scanner berkualitas tinggi, printer multifungsi, atau aplikasi pemindai yang 

tersedia di ponsel. Sementara itu, jika menggunakan aplikasi di ponsel, pengguna cukup 

mengarahkan kamera ke dokumen dan mengikuti instruksi untuk mengambil gambar. Setelah 

pemindaian selesai, file disimpan dengan nama yang sesuai dan diunggah ke folder yang telah 

disiapkan di Google Drive untuk pengarsipan digital, sehingga memudahkan akses dan pengelolaan 

dokumen di masa mendatang. 

3. Penyimpanan Arsip Digital di SMP Negeri 4 Padang Panjang 

Penerapan penamaan file yang deskriptif dan terstruktur di SMP Negeri 4 Padang Panjang 

sangat penting untuk meningkatkan efisiensi dalam pengelolaan arsip digital. Dengan 

menggunakan kode-kode tertentu, sekolah ini memudahkan proses pencarian dan pengurutan file, 

sehingga meminimalisir waktu yang diperlukan untuk menemukan dokumen yang dibutuhkan. 

Dengan memberikan nama file yang jelas dan informatif, setiap anggota sekolah dapat dengan 

mudah memahami konteks dan isi dokumen tanpa harus membuka file tersebut. Hal ini 

menunjukkan bahwa penerapan praktik terbaik dalam penamaan file dapat berkontribusi signifikan 

terhadap efisiensi operasional dan pengelolaan informasi di lingkungan pendidikan. 

Pengelompokkan folder berupa dokumen, video dan gambar menyatakan bahwa 

pengelompokan folder dalam penyimpanan arsip digital di SMP Negeri 4 Padang Panjang 

dilakukan secara sistematis untuk meningkatkan efisiensi pengelolaan dokumen, dengan 

pengelompokan berdasarkan kategori yang jelas, seperti nama file dan tahun. Setiap folder tahun 
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dikelompokkan lebih lanjut menjadi subfolder yang mencakup surat masuk, surat keluar, arsip, dan 

notulen, sehingga memastikan semua dokumen tersimpan dengan teratur dan mudah diakses, yang 

pada gilirannya mempercepat proses pencarian dan pengelolaan arsip digital. Selain itu, 

pengelompokan untuk arsip gambar dan video juga dilakukan dengan pendekatan yang serupa, di 

mana folder utama dibagi berdasarkan tahun dan jenis kegiatan. Penyimpanan video dilakukan 

melalui Google Drive dengan akses terbatas untuk pihak-pihak tertentu, seperti wakil kepala 

sekolah dan tenaga pendidikan, sehingga menjamin keamanan dan keteraturan dalam pengelolaan 

dokumentasi kegiatan sekolah.  

Format file berupa PDF, DOCX dan JPEG dapat disimpulkan bahwa penentuan format file 

untuk penyimpanan arsip digital di SMP Negeri 4 Padang Panjang dilakukan dengan cermat, 

mempertimbangkan kebutuhan pengeditan, distribusi, serta integritas dan keamanan dokumen. 

Dokumen penting seperti laporan kegiatan dan materi pembelajaran dikonversi ke format PDF 

sebelum disimpan dalam folder arsip, karena format ini mampu menjaga konsistensi tata letak dan 

tampilan di berbagai perangkat, serta menyediakan fitur keamanan yang melindungi informasi 

sensitif. Untuk dokumen yang memerlukan pengeditan, seperti rencana pelajaran, format DOCX 

dipilih karena kemudahan dalam melakukan perubahan dan pembaruan. Pengelompokan arsip 

berdasarkan tahun dan format file, seperti PDF, JPG, dan lainnya, memudahkan identifikasi dan 

akses terhadap file yang tersimpan. 

Media penyimpanan berupa folder, hard disk drive dan google drive menyatakan bahwa proses 

penyimpanan arsip digital di SMP Negeri 4 Padang Panjang mengikuti prosedur sistemik yang 

terstruktur, dimulai dengan pembuatan folder kategorikal berdasarkan klasifikasi dokumen. 

Dokumen digital yang terkumpul dikelompokkan ke dalam folder tematik dengan penamaan 

spesifik yang mengacu pada periodisasi tahunan dan tipologi arsip, sehingga memfasilitasi proses 

penelusuran digital. Penggunaan Google Drive sebagai media penyimpanan berbasis cloud yang 

terintegrasi dengan email juga diterapkan, di mana pengguna membuat folder untuk mengorganisir 

dokumen yang diunggah dan dapat memperbarui arsip secara berkala.  

 

PEMBAHASAN 

1. Pengumpulan Dokumen Fisik di SMP Negeri 4 Padang Panjang 

Proses pengelolaan dokumen administrasi di SMP Negeri 4 Padang Panjang menunjukkan 

penerapan sudah terlaksana dan terstruktur dalam pengarsipan surat masuk dan keluar, serta 

notulen rapat, yang bertujuan untuk mendukung kelancaran administrasi. Setiap surat yang diterima 

diproses melalui penomoran dan pemindaian untuk diarsipkan secara digital, sementara surat keluar 

juga disimpan dalam format yang terorganisir. Langkah-langkah pengumpulan dokumen 
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administrasi berupa surat masuk dan surat keluar di SMP Negeri 4 Padang Panjang yaitu 1) 

Penerimaan surat masuk 2) Pencatatan di agenda 3) Pemindaian isi surat 4) Fotocopi surat 5) 

Penyimpanan arsip 6) Pemberian kepada kepala sekolah 7) Koordinasi dengan pihak terkait 8) 

Penetapan tenggat waktu 9) Digitalisasi dokumen. Surat yang masuk di SMP Negeri 4 Padang 

Panjang tidak menentu, terkadang sehari ada 2 surat dan terkadang juga tidak ada surat yang masuk 

dalam sehari itu, jadi surat yang masuk itu tidak menentu berapa banyaknya. 

Surat yang biasanya disimpan di arsip digital ada beberapa bagian yaitu surat masuk, surat 

keluar, notulen rapat, surat keputusan (SK), surat undangan resmi atau laporan tahunan. Kemudian 

langkah-langkah notulen rapat yaitu 1) Disusun dengan mencakup poin-poin penting dan 

keputusan yang diambil, 2) Disahkan oleh pimpinan, 3) Disimpan berdasarkan tanggal dan jenis 

rapat untuk memastikan transparansi dan kemudahan akses. Sebelum laporan diarsipkan, 

kelengkapannya diperiksa oleh koordinator kegiatan, 3)  Disahkan oleh kepala sekolah, dengan arsip 

fisik disimpan dalam binder terlabel. 

2. Pemindaian Arsip di SMP Negeri 4 Padang Panjang 

Proses pemindahan dokumen dinamis yang sudah tidak aktif tetapi masih perlu disimpan di 

SMP Negeri 4 Padang Panjang dimulai dengan yaitu 1) Menentukan dokumen penting, seperti surat 

masuk, surat keluar dan lain sebagainya setelah melakukan verifikasi kelengkapan, 2) Dipindai 

menggunakan perangkat seperti scanner, printer atau aplikasi pemindai di ponsel, 3) Dokumen 

yang telah dipindai disimpan dalam format PDF dengan penamaan file yang sistematis untuk 

memudahkan pengelompokan berdasarkan kode arsip dan kategori, 4) File yang telah dipindai 

diunggah ke Google Drive dalam folder yang terstruktur berdasarkan jenis dokumen dan tahun, 

serta didaftarkan dalam inventaris digital menggunakan Microsoft Excel, yang berfungsi untuk 

memudahkan pencarian dan pengelolaan dokumen di masa mendatang, 5) Setelah proses 

pemindaian, dokumen fisik yang telah dipindai disimpan di ruang arsip statis dengan pelabelan yang 

jelas untuk menjaga keteraturan dan memudahkan akses.  

3. Penyimpanan Arsip Digital di SMP Negeri 4 Padang Panjang 

 Penerapan sistem penamaan file yang deskriptif dan terstruktur di SMP Negeri 4 Padang 

Panjang merupakan langkah strategis untuk meningkatkan efisiensi dalam pengelolaan arsip digital 

yaitu  menggunakan kode-kode tertentu, sekolah ini memfasilitasi proses pencarian dan pengurutan 

file, sehingga mengurangi waktu yang diperlukan untuk menemukan dokumen yang dibutuhkan. 

Pengelompokan folder dalam penyimpanan arsip digital di SMP Negeri 4 Padang Panjang 

dilakukan secara tersusun untuk meningkatkan efisiensi pengelolaan dokumen. Pengelompokan ini 

dilakukan berdasarkan kategori yang jelas, seperti nama file dan tahun, serta subfolder yang 

mencakup surat masuk, surat keluar, arsip, dan notulen.  
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Penentuan format file untuk penyimpanan arsip digital di SMP Negeri 4 Padang Panjang 

dilakukan dengan cermat, yaitu 1) Mempertimbangkan berbagai aspek seperti kebutuhan 

pengeditan dokumen, 2) Dokumen penting, seperti laporan kegiatan dibuat ke format PDF 

sebelum disimpan dalam folder arsip, karena format ini mampu menjaga konsistensi tata letak dan 

tampilan di berbagai perangkat, 3)  Menyediakan fitur keamanan yang melindungi informasi 

sensitive, 4) Pengelompokan arsip berdasarkan tahun dan format file, seperti PDF dan JPG, 

memudahkan identifikasi dan akses terhadap file yang tersimpan.  

Proses penyimpanan arsip digital di SMP Negeri 4 Padang Panjang dilakukan dengan 

mengikuti prosedur yang terstruktur, dimulai dengan 1) Pembuatan folder kategori berdasarkan 

klasifikasi dokumen, 2) Dokumen digital yang terkumpul dikelompokkan ke dalam folder dengan 

penamaan spesifik yang mengacu pada  tahunan dan tipe  arsip, yang bertujuan untuk memudahkan 

proses penelusuran digital, 3) Implementasi  penyimpanan mencakup tahapan pengunduhan 

dokumen yang diperlukan, pemindahan ke hard disk dan google drive untuk penyimpanan jangka 

panjang, 4) Membuat folder untuk mengorganisir dokumen yang diunggah dan memperbarui arsip 

secara berkala. 

   

PENUTUP  

Penyimpanan Arip Digital Dalam Layanan Administrasi Pendidikan DI SMP Negeri 4 

Padang Panjang meliputi beberapa tahapan yaitu pengumpulan dokumen fisik di SMP Negeri 4 

Padang Panjang melibatkan pengelompokan dokumen ke dalam kategori utama yaitu dokumen 

administrasi yang mendukung efisiensi penyimpanan. Dengan prosedur terstruktur yang 

mencakup,  penerimaan surat masuk, pencatatan di agenda, pemindaian isi surat, fotocopi surat, 

penyimpanan arsip, pemberian kepada kepala sekolah, koordinasi dengan pihak terkait, penetapan 

tenggat waktu dan digitalisasi dokumen. Keseluruhan ini sudah terlaksana dengan baik di SMP 

Negeri 4 Padang Panjang. Sementara pengarsipan ganda untuk notulen rapat meliputi beberapa 

tahapan yaitu pencatatan poin penting dalam rapat dan di sahkan oleh kepala sekolah untuk 

meningkatkan keamanan. 

Pemindaian arsip di SMP Negeri 4 Padang Panjang dimulai dengan menentukan dokumen 

yang akan dipilih, seperti surat masuk, surat keluar dan lain sebagainya, yang kemudian diperiksa 

kelengkapannya untuk memastikan informasi yang akan dipindai. Teknologi yang digunakan 

termasuk printer dan aplikasi pemindai berupa scanner, memungkinkan staf untuk melakukan 

digitalisasi secara efisien. 

Penyimpanan arsip digital di SMP Negeri 4 Padang Panjang mencakup penamaan file yang 

teratur, serta penggunaan karakter yang valid untuk memudahkan pencarian dokumen tanpa 
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mengganggu kegiatan lainnya. Struktur folder disusun berjenjang berdasarkan kategori yang 

relevan, dan format file yang dipilih, seperti PDF untuk dokumen final dan DOCX untuk dokumen 

dinamis. Pengelolaan arsip gambar dan video dilakukan dengan cara yang serupa, menggunakan 

format yang umum dan efisien, serta membatasi akses untuk menjaga kerahasiaan informasi 

sensitif. Penyimpananya menggunakan folder, harddisk dan googe drive tetapi google drive dipilih 

sebagai media penyimpanan utama karena keunggulannya dan kemampuan data otomatis, 

sementara hard disk eksternal digunakan sebagai cadangan jangka panjang. 
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