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Pemanfaatan E-arsip untuk Meningkatkan Kinerja Tata Usaha di SMK
Manggala palembang

ABSTRAK

Penelitian ini memiliki latar belakang terkait masalah dalam arsip
yaitu kesulitan menemukan dokumen yang dibutuhkan dalam waktu yang
singkat. Sehingga, membuat kinerja staf tata usaha sekolah tidak optimal dan
mengalami kendala. Maka dari itu adanya e-arsip SMK Manggala Palembang
dapat terbantu dan bermanfaat dalam mencari dokumen yang dibutuhkan
dengan cepat dan tepat. Tujuan penelitian ini untuk mengetahui Pemanfaatan
E-arsip bisa meningkatkan kinerja tata usaha di sekolah SMK Manggala
Palembang. Metode Penelitian yang digunakan adalah metode penelitian
kualitatif dengan menggunakan jenis deksripsi untuk dan  untuk teknik
pengumpulan data menggunakan observasi, wawancara, dan dokumentasi.
Sedangkan analisis data yang digunakan yang teori dari fadli dengan cara
pengumpulan data, reduksi data, penyajian data dan penarikan kesimpulan.
Penelitian ini menunjukan Pemanfaatan e-arsip untuk meningkatkan kinerja
tata usaha di SMK Manggaala Palembang itu sudah lebih cukup berjalan
dengan baik dan bahwa adanya e-arsip dapat bermanfaat bagi kinerja tata usaha
dan meningkatkan dalam pencarian data yang cepat dan tidak dengan waktu
yang lama. Contoh nya ketika mereka untuk penemuan arsip kembali itu lebih
cepat dan mudah dan upaya yang ada saat ini sangat membantu bagi staf tata
usaha serta

Kata Kunci :  E-Arsip, Kinerja Tata Usaha di SMk Manggala Palembang



Utilization of E-archives to Improve Administrative Performance at SMK
Manggala Palembang

ABSTRACT

This research has a background related to problems in archives, namely the
difficulty of finding the required documents in a short time. Thus, making
the performance of school administration staff not optimal and experiencing
obstacles. Therefore, the existence of the e-archive of SMK Manggala
Palembang can be helped and useful in finding the required documents
quickly and precisely. The purpose of this study is to determine the use of E-
archives can improve administrative performance in SMK Manggala
Palembang schools. The research method used is a qualitative research
method using the type of description for and for data collection techniques
using observation, interviews, and documentation. While the data analysis
used is the theory of fadli by collecting data, reducing data, presenting data
and drawing conclusions. This research shows that the use of e-archives to
improve administrative performance at SMK Manggaala Palembang is
already running well and that the existence of e-archives can be useful for
administrative performance and improve data search that is fast and not in a
long time. For example, when they find archives again, it is faster and easier,
and the current efforts are very helpful for administrative staff as well as

Keywords :E-Archive, Administration Performance at SMk Manggala
Palembang
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BAB I
PENDAHULUAN
A. Latar Belakang

Arsip adalah salah satu catatan tentang kegiatan pada suatu
lembaga atau organisasi dengan kata lain, arsip ini merupakan memori
yang berisi rincian dalam penyelenggaraan tugas pokok dan fungsi suatu
lembaga. Menurut Fathurrahman, (2018) Arsip adalah salah satu sumber
informasi penting yang dapat menopang proses Kkegiatan Kkinerja
administrasi tata usaha. Maka rekaman informasi dari seluruh aktivitas
organisasi, arsip berfungsi untuk memberikan pusat ingatan, alat bantu
pengambilan keputusan, bukti eksistensi organisasi dan untuk
kepentingan organisasi yang lain. Berdasarkan fungsi arsip yang sangat
penting ini akan adanya manajemen atau pengelolaan arsip yang baik
untuk suatu lembaga pendidikan sejak penciptaan sampai dengan
penyusutan.

Kemajuan suatu lembaga pendidikan memerlukan pengelolaan
kearsipan yang baik yang dilaksanakan oleh staf tata usaha. Menurut
Igbal, dkk, (2023) Tata usaha sekolah adalah bagian dari unit
pelaksanaan teknis penyelenggaraan sistem administrasi dan informasi
pendidika disekolah. Informasi yang tata usaha sekolah kelola penting
sebagai basis pelayanan dan bahan pengambilan keputusan sekolah.
Pengelolaan Arsip ini harus dikelola dengan baik dengan tujuan untuk
membantu pekerjaan staf tata usaha dalam pencapaian tujuan. Apabila
kearsipan dalam suatu instansi atau lembaga pendidikan tidak tertata
rapi, maka staf akan kesulitan dalam menemukan dokumen yang
dibutuhkan dalam waktu yang singkat dan cepat. Namun, pada proses
pengarsipan SMK Manggala palembang hasil dari observasi penelitian
ditemukan masih bersifat manual atau tradisonal seperti contohnya
lemari yang hanya terkhusus untuk penyimpanan dokumen arsip.

Sehingga, membuat kinerja staf tata usaha sekolah tidak optimal
atau seringkali mengalami kendala dalam proses pencarian kembali

dokumen yang telah disimpan sebelumnya. Dalam hal ini juga dapat



berhubungan arsip dengan mencari data siswa yang mana sangat penting
untuk dirawat karena berguna dalam jangka panjang, persoalan ini yang
dihadapi para pengelolaan arsip hal ini bukan terletak pada sulitnya
menerapkan suatu sistem kearsipan, tetapi lebih bagaimana
menyakinkan orang untuk menerapkan sistem kearsipan yang baik,
seperti menerapkan E-arsip yang dapat membantu meringankan atau
memudakan untuk mencari salah satu dokumen yang dibutuhkan dalam
waktu yang singkat dan cepat.

Menurut penelitian yang dilakukan oleh Raudah,dkk, (2023)
menunjukkan bahwa semakin baiknya pengelolaan arsip secara otomatis
semakin baik pula efisiensi kerja seorang pegawai ataupun staf
kepegawaian. Staf tata usaha merupakan orang yang bertugas dalam
mengelola administrasi kearsipan, baik menyimpan, menggandakan,
ataupun memusnahkan suatu dokumen, rekaman, dan bukti tertulis
lainnya yang ada di lingkungan akademik. Informasi yang disimpan dapat
menjadi bukti atau landasan bagi kepala sekolah dalam pengambilan
keputusan Oleh karena itu, kinerja staf taat usaha dilembaga pendidikan
juga harus ditingkatkan.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009
tentang kearsipan menerangkan bahwa yang dimaksud
dengan kearsipan adalah hal-hal yang berkenaan dengan
arsip sedangkan yang dimaksud dengan arsip adalah rekaman
kegiatan atau peristiwa dalam berbagi bentuk dan media
sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan
komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara,
pemerintah daerah lembaga pendidikan, perusahaan
organisasi  politik, organisasi kemasyarakatan dan
perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat,
berbangsa dan bernegara.

Menurut Kholidaziah, dkk, (2021) Kinerja adalah tingkat

keberhasilan seseorang atau beberapa kelompok dalam melaksanakan
tugas dan tanggung jawabnya serta kemampuan untuk mencapai tujuan
dan standar yang telah ditetapkan. Dalam hal ini kinerja staf tata usaha
harus memiliki kemampuan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

terutama dalam pengelolaan kearsipan.



Kemudian penelitian yang dilakukan oleh Igbal, dkk, (2023)
menunjukkan bahwa sangat penting bagi staf tata usaha dalam
memanfaatkan digitalisasi pada proses menyimpan data, file dan
dokumen-dokumen penting sekolah. Hal ini sangat memudahkan suatu
kegiatan, transaksi, dan fungsi lembaga atau individu yang dialihkan dan
diolah dengan sistem komputer. Arsip elektronik merupakan kumpulan
pegawai tata usaha dalam melakukan tugas-tugasnya. Oleh karena itu,
pemanfaatan teknologi digital menjadi relevan untuk mengetahui apakah
pengarsipan secara elektronik mampu meningkatkan kinerja staf tata
usaha di suatu lembaga pendidikan.

Menurut Putra, dkk, (2020) menjelaskan bahwa Arsip elektronik
adalah arsip yang dibuat, dipakai, dan dipelihara sebagai bukti dari data
yang disimpan dalam bentuk soft file, bail hasil dari scanning yang
dialihkan ke media komputer secara elektronik atau dilakukan dengan
proses penggandaan secara digital dengan menetapkan resolusi yang
tinggi untuk kemudian disimpan dalam hard drive atau optical disk.
Pengarsipan secara elektronik memberikan perubahan yang signifikan
dalam kemudahan dan kecepatan untuk melakukan proses pengiriman
dan berbagi dibandingkan dengan arsip berbentuk fisik.

Selain itu, arsip elektronik juga memberikan peluang bagi
lembaga pendidikan untuk menghemat ruang penyimpanan
secara fisik sekaligus membuka peluang akses yang lebih
ringkas bagi pengguna. Namun, disisi lain arsip elektronik
juga memerlukan tingkat pengelolaan yang memiliki
kompleksitas berbeda dibandingkan pengelolaan arsip fisik.
Lembaga pendidikan yang akan melakukan tranformasi
pengelolaan dari paper-based menuju paperless maupun
digital, tentunya akan dihadapkan pada berbagai macam
tantangan tersendiri (Yusuf, dkk, 2019).

Pengelolaan arsip yang baik tidak hanya menggunakan lemari arsip

yang biasa dilakukan, akan tetapi juga sudah menggunakan perangkat
elektonik seperti komputer. Pengarsipan secara elektronik dinilai jauh
lebih baik dibanding dengan menggunakan lemari arsip. Pengarsipan
elektronik memberikan kemudahan dalam pencarian informasi.

Pengelolaan arsip menggunakan lemari arsip belum maksimal,



dikarenakan dalam penyusunan dokumennya masih dicatat dalam
sebuah buku dan setelah itu dokumen disimpan dilemari arsip.

Berdasarkan wuraian diatas penulis pemanfaatan arsip secara
elektronik sangat penting diterapkan pada suatu lembaga pendidikan.
Hal ini bertujuan untuk mengatasi masalah bagi staf tata usaha yang
kesulitan dalam menemukan kembali dokumen yang diperlukan.
Kegiataan arsip memiliki tujuan untuk memudahkan ketika suatu saat
arsip digunakan yang meliputi pencataan, penataan, penyimpanan,
peminjaman, pemeliharaan, sehingga penyusustan. SMK Manggala
Palembang pastinya memerlukan penyimpanan dan pengelolaan yang
baik dan arsip dikelola dengan tentu memberikan manfaat bagi Sekola
tersebut.

Pemanfaatan arsip secara elektronik ini diharapkan mampu
meningkatkan kinerja staf tata usaha dalam menjalankan tugas dan
fungsinya. Sehingga, pengelolaan arsip lebih tertata rapi dan
memberikan kemudahan bagi staf tata usaha dalam menemukan kembali
dokumen secara efektif dan efisien. Maka penelitian tertarik untuk
melakukan sebuah penelitian dengan judul Pemanfaatan E-Arsip Untuk

meningkatkan Kinerja Tata Usaha di SMK Manggala Palembang

. Batasan Masalah

Berdasarkan latar belakang permasalahan bidang E-Arsip serta
mengingat keterbatasan waktu, biaya dan tenaga maka fokus penelitian
ini dibatasi pada pemanfaatan E-Arsip untuk meningkatkan kinerja tata

usaha di SMK Manggala Palembang

. Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang di atas permasalahan yang diangkat
dalam penelitian ini adalah bagaimana Pemanfaatan E-Arsip untuk

Meningkatkan Kinerja Staf Tata Usaha di SMK Manggala Palembang.



D. Tujuan Penelitian
Pada setiap kegiatan tidak lepas dari adanya tujuan yang akan
dicapai agar latar belakang yang dilakukan menjadi jelas dan terarah,
demikian pula penelitian ini bertujuan adalah untuk mengetahui
Pemanfaatan E-arsip bisa meningkatkan kinerja tata usaha di sekolah

SMK Manggala Palembang

E. Manfaat Penelitian
Hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan manfaat secara
umum diklasifikasi menjadi dua, yaitu :
1) Manfaat Teoritis
a. Bagi dunia ilmu pengetahuan sebagi tambahan bagi
perkembangan ilmu pengetahuan terutama mengenai
pemanfaatan E-arsip dan dapat dijadikan acuan untuk
penelitian yang sejenis.
2) Secara Praktis
a. Bagi peneliti
1) Penelitian ini sebagai salah satu syarat untuk
memperoleh gelar sarjana pendidikan di Universitas
Muhammadiya Palembang juga untuk memperluas
wawasan penulis dan pengalaman dalam bidang
pemanfaatan E-arsip untuk menyimpan arsip secara
elektronik
2) Menambahkan wawasan, pengalaman, serta pengetahuan
penelitian
3) Menajadikan suatu wahana latihan pengembangan ilmu
pengetahuan melalui kegiatan penelitian.
b. Bagi Instansi Terkait
1) Memberikan informasi atau masukan untuk melakukan
perbaikan dalam pengelolaan arsip.
2) Memberikan masukan dalam rangka menyusun kebijakan

untuk meningkatkan kualitan penyusunan arsip



c. Bagi Universitas Muhammadiyah Palembang
Penelitian ini dapat diajdikan sumbangan koleksi
perpustakaan dan bahan bacaan bagi mahasiswa program
Studi Administrasi Pendidikan dan mahsiswa Universitas
Muhammadiyah Palembang pada umumnya.

d. Memberikan lebih jelas dalam pemanfaatan E-Arsip dalam
menigkatan kinerja dalam dunia ketatausahaan

e. Sebagai informasi khususnya para guru dan pegawai
ketatausahaan.

F. Daftar Istilah

1. E-Arsip adalah Arsip Elektronik atau Electronic Archive (e-Archive)
adalah sistem atau tata cara pengumpulan informasi berupa dokumen
yang direkam dan disimpan menggunakan teknologi komputer
berbentuk dokumen elektronik (Document Management System/ e-
documents) dengan tujuan agar dokumen mudah dilihat, dikelola,
ditemukan dan dipergunakan kembali.

2. Pemanfaatan arsip adalah yang mempunyai fungsi sebagai pusat
ingatan, sumber informasi dan alat pengawasan yang penting
diperlukan setiap organisasi dalam kegiatan perencanaan,
penganalisaan, pengembangan, perumusan kebijakan, pengambilan
keputusan, pembuatan laporan, pertanggung jawaban penilaian.

3. Kinerja adalah sebagai jenjang keberhasilan seseorang dalam
melaksanakan tugas, tanggung jawab dan kemampuan dalam
mencapai tujuan.

4. Tata usaha adalah memastikan berjalannya kegiatan sekolah dengan
baik dan lancar, meliputi pengelolaan administrasi, surat-menyurat,
keuangan, pengarsipan dokumen, dan koordinasi dengan pihak lain

seperti orang tua siswa dan instansi terkait.
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