
Karimah Tauhid, Volume 5 Nomor 7 (2026), e-ISSN 2963-590X | Mutmainnah et al. 

 

3588 
 

Pengelolaan Arsip Digital dalam Administrasi Pendidikan di Cahaya 

Rancamaya Islamic Boarding School  

Nurul Azizah Mutmainnah1, Irman Suherman2, Abdul Kholik3  

1Manajemen Pendidikan Islam Universitas Djuanda, nazmuth4@gmail.com 

2Manajemen Pendidikan Islam Universitas Djuanda, irman.suherman@unida.ac.id 

3Manajemen Pendidikan Islam Universitas Djuanda, abdul.kholik@unida.ac.id 

 

ABSTRAK 

Pengelolaan arsip digital merupakan unsur penting dalam meningkatkan efektivitas 

administrasi pendidikan di tengah perkembangan teknologi informasi. Pemanfaatan 

teknologi digital dalam pengarsipan mampu mempercepat proses penyimpanan, pencarian, 

serta pengelolaan dokumen, meskipun penerapannya implementasinya masih menghadapi 

tantangan dari sisi teknologi serta kompetensi pengguna dalam mengelola sistem digital. 

Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan pelaksanaan pengelolaan arsip digital, 

mengidentifikasi berbagai hambatan yang muncul, serta mengkaji upaya optimalisasi 

pengelolaannya dalam menunjang administrasi pendidikan di Cahaya Rancamaya Islamic 

Boarding School. Penelitian ini menerapkan pendekatan kualitatif dengan metode deskriptif. 

Pengumpulan datanya melalui observasi, wawancara, dan dokumentasi dengan melibatkan 

kepala sekolah, staf IT, operator sekolah, serta guru sebagai informan. Temuan penelitian 

mengungkapkan bahwa pengelolaan arsip digital sudah dilaksanakan dengan 

memanfaatkan aplikasi Edunav, Microsoft Office, dan Google Drive sebagai sarana 

pengelolaan, penyimpanan, pencarian, serta akses dokumen administrasi. Penerapan sistem 

tersebut mempermudah proses temu kembali dokumen, meningkatkan keamanan data 

melalui penyimpanan berbasis cloud, serta mendukung pengelolaan administrasi akademik 

maupun nonakademik secara terpadu. Kendala yang ditemukan meliputi gangguan koneksi 

internet, pemadaman listrik, keterbatasan kapasitas penyimpanan cloud, penurunan kinerja 

server pada waktu tertentu, serta perlunya peningkatan kemampuan pengguna dalam 

mengoperasikan sistem digital. Untuk mengatasi hambatan tersebut, sekolah melakukan 

berbagai langkah seperti pengembangan pemanfaatan sistem digital, penyediaan fasilitas 

pendukung, pelaksanaan pencadangan data secara berkala, monitoring dan evaluasi sistem, 

serta pelatihan dan pendampingan bagi tenaga pendidik dan tenaga administrasi. Penelitian 

ini berfokus pada satu lembaga pendidikan sehingga hasilnya belum dapat mewakili seluruh 

lembaga pendidikan. Meskipun demikian, penelitian ini memberikan gambaran mengenai 

praktik pengelolaan arsip digital di lingkungan sekolah berbasis pesantren dan dapat 

dijadikan sebagai referensi dalam pengembangan administrasi pendidikan berbasis digital. 

Penerapan pengelolaan arsip digital di Cahaya Rancamaya Islamic Boarding School secara 

keseluruhan telah memberikan manfaat nyata dalam meningkatkan kualitas, efektivitas, dan 

efisiensi administrasi pendidikan. 
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PENDAHULUAN  

Perkembangan teknologi informasi telah mendorong transformasi pengelolaan 

administrasi pendidikan, termasuk dalam bidang kearsipan. Pengelolaan arsip yang 

belum sepenuhnya berbasis digital masih menimbulkan permasalahan berupa 

penumpukan dokumen dan ketidakteraturan penyimpanan arsip (Laeliyah, 2025). 

Kondisi tersebut berdampak pada lambatnya proses pencarian arsip dan 

keterlambatan akses informasi yang dibutuhkan dalam administrasi pendidikan 

(Sulistiawati et al., 2025). Oleh sebab itu, penerapan sistem pengelolaan arsip berbasis 

digital menjadi salah satu alternatif yang mampu meningkatkan efisiensi 

penyimpanan, mempercepat proses pencarian, sekaligus memperkuat keamanan 

dokumen.. 

Cahaya Rancamaya Islamic Boarding School merupakan salah satu lembaga 

pendidikan yang telah memanfaatkan sistem pengarsipan digital melalui media 

penyimpanan berbasis digital dan aplikasi EDUNAV untuk mengelola arsip siswa, 

guru dan tenaga kependidikan, surat menyurat, serta arsip keuangan. Meskipun 

demikian, masih terdapat beberapa kendala dalam pelaksanaannya, terutama terkait 

keamanan data dan optimalisasi sistem pengarsipan digital yang belum sepenuhnya 

terintegrasi. 

Penelitian Niamah, (2020) menunjukkan bahwa pengelolaan arsip yang 

terstruktur mampu meminimalkan kehilangan arsip dan mempermudah pencarian 

dokumen. Priatna, (2021) menemukan bahwa pengelolaan arsip digital dapat 

meningkatkan efisiensi pengolahan data dan kualitas layanan administrasi. Selain itu, 

Janah et al., (2024) menjelaskan bahwa digitalisasi arsip mampu meningkatkan 

aksesibilitas dan keamanan dokumen. Namun, penelitian mengenai pengelolaan 

arsip digital dalam administrasi pendidikan di tingkat sekolah masih relatif terbatas. 

Berdasarkan kondisi tersebut, penelitian ini dilaksanakan untuk menggambarkan 

pelaksanaan pengelolaan arsip digital di Cahaya Rancamaya Islamic Boarding School, 
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mengidentifikasi berbagai kendala yang dihadapi selama proses penerapannya, serta 

menganalisis upaya-upaya yang dilakukan guna mengoptimalkan pengelolaan arsip 

digital dalam mendukung administrasi pendidikan. 

 

METODE PENELITIAN  

Pendekatan kualitatif digunakan dalam penelitian ini karena dinilai mampu 

memberikan pemahaman yang lebih komprehensif terhadap fenomena pengelolaan 

arsip digital. Melalui pendekatan tersebut, peneliti dapat menggambarkan kondisi 

nyata yang terjadi di lapangan secara lebih mendalam dan sesuai dengan fakta hasil 

penelitian (Adlini et al., 2022). Jenis penelitian yang digunakan adalah studi kasus 

karena mampu memberikan pemahaman yang komprehensif terhadap suatu 

fenomena dalam konteks tertentu (Poltak & Widjaja, 2024). Penelitian ini 

dilaksanakan di Cahaya Rancamaya Islamic Boarding School dengan informan yang 

terdiri atas Kepala Sekolah, Staf IT, dan Operator Sekolah yang terlibat langsung 

dalam pengelolaan arsip digital.  

Data penelitian diperoleh melalui tiga teknik, yaitu observasi, wawancara, dan 

dokumentasi. Observasi dilakukan dengan mengamati secara langsung proses 

pengelolaan arsip digital yang berlangsung di sekolah. Untuk memperoleh informasi 

yang lebih rinci mengenai pelaksanaan pengelolaan arsip digital, peneliti melakukan 

wawancara dengan para informan yang telah ditentukan. Selain itu, berbagai 

dokumen yang berkaitan dengan penelitian dimanfaatkan sebagai data pendukung 

guna melengkapi, memperkuat, sekaligus memvalidasi hasil penelitian (Ardiansyah 

et al., 2023). Data penelitian dianalisis menggunakan model Miles dan Huberman 

melalui beberapa tahapan, yaitu pengumpulan data, penyederhanaan atau reduksi 

data, penyajian data, serta penarikan dan pengecekan kembali kesimpulan (Nurzana 

et al., 2024). Serta triangulasi teknik melalui observasi, wawancara, dan dokumentasi 

sehingga data yang diperoleh menjadi lebih akurat dan dapat dipercaya (Susanto & 

Jailani, 2023). 
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HASIL DAN PEMBAHASAN  

Penemuan penelitian mengungkapkan bahwa pengelolaan arsip digital di Cahaya 

Rancamaya Islamic Boarding School telah diterapkan dalam mendukung administrasi 

pendidikan melalui proses alih media dokumen dari bentuk fisik ke bentuk digital. 

Pengelolaan arsip dilakukan dengan memanfaatkan aplikasi Edunav, Microsoft Office, dan 

Google Drive sebagai media pengolahan, penyimpanan, serta pencadangan data. Penerapan 

arsip digital memudahkan proses penyimpanan, pencarian kembali, sekaligus meningkatkan 

efisiensi dalam pengelolaan dokumen administrasi. Temuan tersebut didukung oleh 

penelitian Janah et al., (2024) yang menegaskan bahwa digitalisasi arsip mampu 

meningkatkan aksesibilitas, efisiensi, dan keamanan dokumen, serta didukung oleh Salsabila 

et al., (2022) yang menjelaskan bahwa arsip elektronik membantu pengelolaan dan 

penyediaan informasi secara lebih efektif. 

Sistem penyimpanan arsip digital di sekolah dilakukan secara terstruktur berdasarkan 

jenis dokumen dan didukung oleh penggunaan cloud storage sebagai media penyimpanan 

dan pencadangan data. Pemanfaatan Google Drive memberikan kemudahan akses dokumen 

dari berbagai perangkat serta membantu menjaga keamanan data. Hasil penelitian ini 

konsisten dengan penelitian S. Wulandari et al., (2021) yang menjelaskan bahwa cloud storage 

mendukung penataan, pengelompokan, dan temu kembali arsip digital secara lebih fleksibel. 

Selain itu, penelitian Anisah et al., (2021) menunjukkan bahwa sistem manajemen arsip digital 

mampu meningkatkan efisiensi penyimpanan dan mempercepat proses penelusuran 

dokumen. 

Penggunaan aplikasi Edunav memberikan manfaat yang signifikan dalam mendukung 

administrasi pendidikan. Melalui sistem yang terintegrasi, data siswa, data guru, administrasi 

akademik, serta dokumen sekolah dapat dikelola secara lebih mudah dan cepat. Selain itu, 

fitur pencarian dan filter data pada Edunav membantu pengguna menemukan dokumen 

yang dibutuhkan secara efisien. Hasil penelitian ini selaras dengan penelitian Mulyanto et al., 

(2022) yang menyatakan bahwa Edunav mendukung pengelolaan sistem informasi 

pendidikan secara efektif dan terintegrasi. Penelitian Faiza et al., (2025) juga menjelaskan 
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bahwa implementasi Edunav berperan dalam mendukung transformasi digital dan 

meningkatkan efektivitas pengelolaan informasi di lingkungan pendidikan. 

Meskipun demikian, pengelolaan arsip digital masih menghadapi beberapa kendala, 

baik teknis maupun nonteknis. Kendala teknis meliputi gangguan jaringan internet, 

pemadaman listrik, keterbatasan kapasitas penyimpanan cloud, dan penurunan performa 

server pada waktu tertentu. Kondisi tersebut sejalan dengan penelitian Laelatunnufus et al., 

(2026) yang mengungkapkan bahwa implementasi arsip digital masih terkendala oleh 

infrastruktur teknologi yang belum memadai. Sementara itu, kendala nonteknis berkaitan 

dengan kemampuan sumber daya manusia yang belum merata dalam mengoperasikan 

sistem digital. Temuan ini didukung oleh penelitian Humolungo et al., (2025) serta D. S. 

Wulandari & Ismaya, (2023) yang menegaskan pentingnya peningkatan kompetensi 

pengguna dalam pengelolaan arsip elektronik. 

Sebagai upaya optimalisasi, sekolah melakukan berbagai langkah, seperti pelaksanaan 

pelatihan dan pendampingan penggunaan sistem digital, monitoring berkala, backup data 

secara rutin, serta pengembangan sistem administrasi digital. Upaya tersebut bertujuan 

meningkatkan kompetensi pengguna sekaligus memperkuat efektivitas pengelolaan arsip 

digital. Temuan tersebut didukung oleh penelitian Oktafia et al., (2025), Rahmawati et al., 

(2025), serta Ningrum & Murtadlo, (2026) yang menegaskan yang menyatakan bahwa 

keberhasilan penerapan pengelolaan arsip digital tidak terlepas dari pelatihan yang 

berkelanjutan serta peningkatan kompetensi sumber daya manusia. Selain itu, 

pengembangan sistem administrasi digital juga memperkuat hasil penelitian Ramadhani et 

al., (2026), Hasanah et al., (2026), dan Fuadiyah et al., (2026) yang menyatakan bahwa sistem 

digital yang terintegrasi mampu meningkatkan efisiensi, keamanan data, dan kualitas 

pelayanan administrasi pendidikan. 

 

KESIMPULAN  

Penelitian ini menunjukkan bahwa pengelolaan arsip digital di Cahaya Rancamaya 

Islamic Boarding School telah diterapkan dalam mendukung administrasi pendidikan 

melalui pemanfaatan aplikasi Edunav, Microsoft Office, dan Google Drive untuk proses 

pengelolaan, penyimpanan, pencarian, serta pencadangan data. Penerapan arsip digital 
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memberikan kemudahan akses informasi, meningkatkan efektivitas dan efisiensi 

administrasi, serta mendukung pengelolaan dokumen secara lebih terorganisir. Namun 

demikian, pengelolaan arsip digital masih menghadapi beberapa kendala, antara lain 

gangguan jaringan internet, pemadaman listrik, keterbatasan kapasitas penyimpanan, 

performa server, serta kemampuan pengguna yang belum merata dalam mengoperasikan 

sistem digital. Untuk mengatasi kendala tersebut, sekolah melakukan berbagai upaya 

optimalisasi melalui pelatihan dan pendampingan pengguna, monitoring sistem secara 

berkala, pelaksanaan backup data rutin, penyediaan fasilitas pendukung, serta 

pengembangan sistem administrasi digital. 

Kontribusi penelitian ini terletak pada penyajian gambaran mengenai kondisi, kendala, 

dan upaya optimalisasi pengelolaan arsip digital dalam administrasi pendidikan di 

lingkungan sekolah berbasis pesantren. Adapun keterbatasan penelitian ini adalah ruang 

lingkup penelitian yang hanya dilakukan pada satu lembaga pendidikan sehingga hasil hasil 

yang diperoleh belum dapat mewakili kondisi di berbagai lembaga pendidikan lainnya. 

Untuk memperoleh gambaran yang lebih luas, penelitian selanjutnya disarankan melibatkan 

berbagai jenis lembaga pendidikan serta menerapkan metode atau pendekatan penelitian 

yang beragam agar menghasilkan temuan yang lebih komprehensif. 
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