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ABSTRAK

Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis implementasi sistem arsip elektronik dalam
meningkatkan efisiensi operasional di SMK Gelora Jaya Nusantara Medan. Sistem arsip elektronik
merupakan teknologi yang menggantikan metode penyimpanan dokumen konvensional berbasis
kertas dengan format digital yang lebih efisien dan mudah diakses. Implementasi sistem ini
diharapkan dapat mengurangi waktu dan biaya yang diperlukan untuk mencari dan mengakses
dokumen, meningkatkan keamanan data, serta mendukung inisiatif ramah lingkungan dengan
mengurangi penggunaan kertas. Penelitian ini menggunakan metode kualitatif dengan pendekatan
studi kasus untuk mengidentifikasi manfaat dan tantangan yang dihadapi dalam penerapan sistem
arsip elektronik di lingkungan sekolah. Hasil penelitian menunjukkan bahwa implementasi sistem
arsip elektronik di SMK Gelora Jaya Nusantara Medan berhasil meningkatkan efisiensi
operasional, mengurangi biaya penyimpanan fisik, dan meningkatkan aksesibilitas serta keamanan
dokumen. Namun, terdapat beberapa tantangan seperti kebutuhan pelatihan staf dan pemeliharaan
sistem yang perlu diperhatikan untuk memastikan keberlanjutan dan efektivitas sistem.

Kata Kunci: Sistem Arsip Elektronik dan SMK Gelora Jaya Nusantara Medan

PENDAHULUAN

Dalam era digital saat ini, pengelolaan arsip elektronik telah menjadi aspek penting dalam
meningkatkan efisiensi operasional di berbagai institusi pendidikan, termasuk di SMK Gelora Jaya
Nusantara Medan. Pengelolaan arsip yang efektif tidak hanya membantu dalam penyimpanan dan
pengambilan data yang lebih cepat, tetapi juga mengurangi risiko kehilangan informasi penting.
Dengan implementasi sistem arsip elektronik, sekolah dapat mengoptimalkan penggunaan sumber
daya, mengurangi biaya operasional, dan meningkatkan produktivitas staf. Penelitian ini bertujuan
untuk mengevaluasi efektivitas pengelolaan arsip elektronik di SMK Gelora Jaya Nusantara Medan
dan bagaimana hal ini berkontribusi terhadap peningkatan efisiensi operasional sekolah.

Perkembangan teknologi informasi telah membawa perubahan signifikan dalam berbagai
aspek kehidupan, termasuk dalam dunia pendidikan. Salah satu inovasi yang muncul adalah
pengelolaan arsip elektronik, yang menawarkan berbagai keuntungan dibandingkan dengan sistem
pengelolaan arsip konvensional. Di SMK Gelora Jaya Nusantara Medan, pengelolaan arsip
elektronik diharapkan dapat meningkatkan efisiensi operasional sekolah dengan cara yang lebih
efektif dan efisien.

Pengelolaan arsip elektronik memungkinkan penyimpanan data yang lebih terstruktur,
akses yang lebih cepat, dan pengurangan risiko kehilangan data. Selain itu, sistem ini juga dapat
mengurangi penggunaan kertas, sehingga mendukung upaya pelestarian lingkungan. Dengan
demikian, implementasi pengelolaan arsip elektronik di SMK Gelora Jaya Nusantara Medan
diharapkan dapat memberikan kontribusi positif terhadap peningkatan kinerja dan produktivitas
sekolah.

Penelitian ini bertujuan untuk mengevaluasi sejaun mana efektivitas pengelolaan arsip
elektronik dalam meningkatkan efisiensi operasional di SMK Gelora Jaya Nusantara Medan.
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Melalui penelitian ini, diharapkan dapat diperoleh gambaran yang jelas mengenai manfaat dan
tantangan yang dihadapi dalam implementasi sistem ini, serta rekomendasi untuk perbaikan di masa
mendatang.

TINJAUAN PUSTAKA

1. Definisi Sistem Arsip Elektronik
Sistem arsip elektronik adalah teknologi yang digunakan untuk mengelola, menyimpan, dan
mengakses dokumen dalam bentuk digital. Sistem ini menggantikan metode penyimpanan
dokumen berbasis kertas dengan format digital yang lebih efisien dan mudah diakses.
2.  Manfaat Implementasi Sistem Arsip Elektronik
Keuntungan Implementasi Sistem Arsip Elektronik Penerapan sistem arsip elektronik
menawarkan berbagai keuntungan, di antaranya:
a. Efisiensi Waktu dan Biaya: Mengurangi waktu yang dibutuhkan untuk mencari dan
mengakses dokumen serta mengurangi biaya penyimpanan fisik.
b. Keamanan Data: Meningkatkan keamanan dokumen dengan fitur enkripsi dan kontrol akses
yang lebih baik.
c. Kemudahan Akses: Memungkinkan akses dokumen dari berbagai lokasi dan perangkat,
mendukung fleksibilitas kerja.
d. Pengurangan Penggunaan Kertas: Mendukung inisiatif ramah lingkungan dengan
mengurangi penggunaan kertas.
3. Komponen Utama Sistem Arsip Elektronik
Komponen Utama Sistem Arsip Elektronik Untuk mengimplementasikan sistem arsip
elektronik yang efektif, beberapa komponen utama yang perlu diperhatikan adalah:
a. Kebijakan dan Prosedur: Menetapkan kebijakan dan prosedur yang jelas untuk pengelolaan
arsip elektronik.
b. Pelatihan dan Pendidikan: Memberikan pelatihan kepada staf mengenai penggunaan sistem
arsip elektronik.
c. Manajemen File dan Metadata: Mengelola file dan metadata dengan baik untuk memudahkan
pencarian dan pengelolaan dokumen.
d. Audit Trail dan Retensi: Menerapkan audit trail untuk melacak perubahan dokumen dan
kebijakan retensi untuk menentukan masa simpan dokumen.
e. Implementasi di SMK Gelora Jaya Nusantara Medan
Implementasi di SMK Gelora Jaya Nusantara Medan SMK Gelora Jaya Nusantara Medan
dapat mengimplementasikan sistem arsip elektronik dengan langkah-langkah berikut:
a. Analisis Kebutuhan: Melakukan analisis kebutuhan untuk menentukan jenis dokumen yang
akan diarsipkan secara elektronik.
b. Pemilihan Sistem: Memilih sistem arsip elektronik yang sesuai dengan kebutuhan sekolah.
Pelatihan Staf: Memberikan pelatihan kepada staf mengenai penggunaan sistem.
d. Evaluasi dan Pemeliharaan: Melakukan evaluasi berkala dan pemeliharaan sistem untuk
memastikan Kinerja yang optimal.

o

METODE PENELITIAN
1. Pendekatan Penelitian
Penelitian ini menggunakan pendekatan deskriptif kualitatif untuk mendapatkan gambaran
mendalam mengenai pengelolaan arsip elektronik di SMK Gelora Jaya Nusantara Medan.
2. Teknik Pengumpulan Data
a. Wawancara: Melakukan wawancara mendalam dengan staf administrasi dan manajemen
sekolah untuk memahami proses pengelolaan arsip elektronik dan kendala yang dihadapi.
b. Observasi: Mengamati langsung proses pengelolaan arsip elektronik di sekolah untuk
mendapatkan data yang lebih akurat.
c. Dokumentasi: Mengumpulkan dokumen-dokumen terkait pengelolaan arsip elektronik,
seperti kebijakan, prosedur, dan laporan kinerja.
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3. Teknik Analisis Data
Data yang diperoleh akan dianalisis menggunakan teknik analisis tematik, yang meliputi
langkah-langkah berikut:
a. Pengumpulan Data: Mengumpulkan semua data yang relevan dari wawancara, observasi,
dan dokumentasi.
b. Analisis Tematik: Menganalisis tema-tema yang muncul untuk memahami pola dan
hubungan antar tema.
c. Interpretasi: Menyusun interpretasi berdasarkan hasil analisis tematik untuk menjawab
rumusan masalah penelitian.
4. Tahapan Penelitian
Tahapan penelitian dilakukan untuk mendapatkan pola penelitian terhadap sistem yang akan
dibangun. Gambar 1 adalah tahapan penelitian penulis.

Menentukan Metode Pemecahan dari

Pemasalzhan (Solusi) Sisten Penggajien

Perumusan Masalah
Penentuan Tujuan
Studi Pustaka

Pengumpulan Data
Analisa Metode

Batasan Masalah Rumusan Masalzh

- Mencari Penel Terdzhulu

- Jumal

Mengumpulkan Data

Perancangan Interface Simulasi

Gambar 1 Tahapan Penelitian

HASIL DAN PEMBAHASAN

Implementasi sistem arsip elektronik di SMK Gelora Jaya Nusantara Medan telah menunjukkan
peningkatan signifikan dalam efisiensi operasional. Berdasarkan data yang diperoleh, penggunaan
sistem ini telah mengurangi waktu yang diperlukan untuk mengakses dan mengelola dokumen,
serta meningkatkan akurasi dan keamanan data. Selain itu, sistem ini juga mempermudah proses
pencarian dan pengarsipan, sehingga staf administrasi dapat bekerja lebih efektif dan produktif.
Hasil ini menunjukkan bahwa adopsi teknologi informasi dalam manajemen arsip dapat
memberikan dampak positif yang substansial terhadap kinerja institusi pendidikan. Adapun hasil
sistem yang dibangun adalah sebagai berikut:

Sistem login adalah komponen penting dalam aplikasi atau situs web yang memungkinkan
pengguna untuk mengakses fitur dan layanan yang disediakan. Dengan menggunakan sistem login,
pengguna dapat mengamankan akun mereka dengan kredensial unik seperti nama pengguna dan
kata sandi. Selain itu, sistem login juga dapat mendukung otentikasi dua faktor untuk meningkatkan
keamanan. Implementasi sistem login yang efektif memastikan bahwa hanya pengguna yang
berwenang yang dapat mengakses informasi dan fungsi yang sensitif, sehingga menjaga integritas
dan kerahasiaan data.
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Gambar 2 Sistem Login

Halaman kelola pengguna adalah fitur penting dalam sistem manajemen yang
memungkinkan administrator untuk mengelola akun pengguna dengan efisien. Melalui halaman
ini, administrator dapat menambahkan, mengedit, dan menghapus akun pengguna, serta mengatur
peran dan izin akses. Fitur ini memastikan bahwa setiap pengguna memiliki akses yang sesuai
dengan tanggung jawab dan kebutuhan mereka, sehingga meningkatkan keamanan dan efisiensi
operasional. Dengan antarmuka yang intuitif dan fungsionalitas yang lengkap, halaman kelola
pengguna memudahkan pengelolaan data pengguna secara efektif dan terorganisir.

@ laravel Q @

Kelola Pengguna

oleh Fikri Simbolon

Gambar 3 Kelola Pengguna

Halaman status surat adalah fitur yang dirancang untuk memudahkan pengguna dalam
melacak dan memantau perkembangan surat atau dokumen yang mereka kirimkan atau terima.
Melalui halaman ini, pengguna dapat melihat status terkini dari setiap surat, seperti apakah surat
tersebut sudah diterima, sedang diproses, atau telah selesai ditindaklanjuti. Fitur ini sangat penting
untuk memastikan transparansi dan efisiensi dalam pengelolaan surat-menyurat, serta membantu
pengguna dalam mengatur dan mengelola dokumen mereka dengan lebih baik. Dengan antarmuka
yang user-friendly dan informasi yang mudah diakses, halaman status surat memberikan
pengalaman yang lebih terorganisir dan informatif bagi pengguna.
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Gambar 4 Status Surat

Halaman klasifikasi surat adalah fitur yang dirancang untuk membantu pengguna dalam
mengelompokkan dan mengatur surat atau dokumen berdasarkan kategori tertentu. Dengan
menggunakan halaman ini, pengguna dapat dengan mudah mengidentifikasi jenis surat, seperti
surat masuk, surat keluar, surat penting, dan lain-lain. Fitur ini sangat penting untuk meningkatkan
efisiensi dan keteraturan dalam pengelolaan dokumen, serta memudahkan pencarian dan
penelusuran surat berdasarkan Kklasifikasi yang telah ditentukan. Dengan antarmuka yang intuitif
dan fungsionalitas yang lengkap, halaman Klasifikasi surat memberikan pengalaman yang lebih
terstruktur dan terorganisir bagi pengguna.

@ laravel 3 @
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Gambar 5 Klasifikasi Surat

Halaman surat keluar adalah fitur yang dirancang untuk memudahkan pengguna dalam
mengelola dan memantau surat atau dokumen yang dikirimkan dari organisasi. Melalui halaman
ini, pengguna dapat mencatat detail surat keluar, seperti tanggal pengiriman, penerima, dan isi surat.
Fitur ini sangat penting untuk memastikan bahwa semua surat keluar tercatat dengan baik dan dapat
dilacak dengan mudah. Dengan antarmuka yang user-friendly dan fungsionalitas yang lengkap,
halaman surat keluar membantu pengguna dalam mengatur dan mengelola dokumen yang
dikirimkan secara efisien dan terorganisir.

@ laravel Q @
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Gambar 6 Surat Keluar

Halaman surat masuk adalah fitur yang dirancang untuk membantu pengguna dalam
mengelola dan memantau surat atau dokumen yang diterima oleh organisasi. Melalui halaman ini,
pengguna dapat mencatat detail surat masuk, seperti tanggal penerimaan, pengirim, dan isi surat.
Fitur ini sangat penting untuk memastikan bahwa semua surat masuk tercatat dengan baik dan dapat
diakses dengan mudah. Dengan antarmuka yang user-friendly dan fungsionalitas yang lengkap,
halaman surat masuk membantu pengguna dalam mengatur dan mengelola dokumen yang diterima
secara efisien dan terorganisir.

@ laravel @

Surat Masuk

Gambar 7 Surat Masuk

Halaman source code program arsip surat adalah fitur yang menyediakan akses ke kode
sumber dari aplikasi pengarsipan surat. Melalui halaman ini, pengembang dan pengguna teknis
dapat mempelajari, memodifikasi, dan meningkatkan program sesuai dengan kebutuhan. Fitur ini
sangat penting untuk memastikan transparansi dan fleksibilitas dalam pengembangan perangkat
lunak, serta memungkinkan kolaborasi yang lebih baik di antara tim pengembang. Dengan
antarmuka yang intuitif dan dokumentasi yang lengkap, halaman source code program arsip surat
memberikan pengalaman yang lebih terstruktur dan informatif bagi pengguna yang ingin
memahami dan mengembangkan aplikasi lebih lanjut.

, e HBE2LCHEAE@ ewran N m

Gambar 8 Source Code Program Arsip Surat

KESIMPULAN

Penerapan sistem arsip elektronik di SMK Gelora Jaya Nusantara Medan telah terbukti
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meningkatkan efisiensi operasional sekolah. Dengan memanfaatkan teknologi arsip elektronik,
proses pengelolaan dokumen menjadi lebih cepat dan mudah. Ini mengurangi penggunaan kertas
dan ruang penyimpanan fisik, serta mempermudah pencarian dan pengambilan dokumen. Selain
itu, sistem ini juga meningkatkan keamanan dan kerahasiaan data, serta meminimalkan risiko
kehilangan atau kerusakan dokumen. Untuk memastikan keberhasilan implementasi, perlu
diadakan pelatihan dan sosialisasi kepada seluruh staf dan siswa mengenai penggunaan sistem arsip
elektronik. Sistem arsip elektronik harus secara rutin dipelihara dan diperbarui untuk memastikan
kinerjanya tetap optimal dan sesuai dengan perkembangan teknologi. Sekolah perlu menetapkan
kebijakan dan prosedur yang jelas terkait penggunaan dan pengelolaan arsip elektronik untuk
menjaga konsistensi dan kepatuhan. Melakukan evaluasi berkala terhadap sistem arsip elektronik
untuk mengidentifikasi kekurangan dan melakukan perbaikan yang diperlukan. Mengintegrasikan
sistem arsip elektronik dengan sistem informasi lainnya di sekolah untuk meningkatkan efisiensi
dan efektivitas operasional secara keseluruhan.
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