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ABSTRAK 

Skripsi yang berjudul : “Penyimpanan Arsip Digital dalam Layanan 

Administrasi Pendidikan di SMP Negeri 4 Padang Panjang”. Disusun Oleh 

Rusydi Hamid, NIM. 2114030016. Program Studi Manajemen Pendidikan Islam 

Fakultas Tarbiyah dan Keguruan Universitas Islam Negeri Imam Bonjol 

Padang. 

Penelitian skripsi ini dilatarbelakangi oleh pengamatan di lapangan bahwa 

penyimpanan arsip digital di SMP Negeri 4 Padang Panjang dilihat dari 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. 

Tujuan penelitian ini untuk mengetahui penyimpanan arsip digital dalam 

layanan administrasi pendidikan di SMP Negeri 4 Padang Panjang. Penelitian ini 

termasuk penelitian kualitatif dengan metode deskriptif. Pengumpulan data dalam 

penelitian ini berupa wawancara dan observasi. Informan dalam penelitian ini adalah 

staf tata usaha yang berjumlah 3 orang.  

Hasil penelitian menunjukkan bahwa penyimpanan arsip digital dalam 

layanan administrasi pendidikan di SMP Negeri 4 Padang Panjang sudah terlaksana 

sesuai dengan tahapan tersebut yaitu mencakup 1) Pengumpulan dokumen fisik di 

SMP Negeri 4 Padang Panjang berupa surat masuk dan surat keluar sudah terlaksana 

yaitu  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. Notulen 

rapat mencakup pencatatan poin penting dalam rapat dan disahkan oleh kepala 

sekolah. Sekolah Sudah menggunakan Srikandi. 2) Pemindaian arsip di SMP Negeri 

4 Padang Panjang yaitu menentukan dokumen yang ingin dipindah seperti dokumen 

administrasi.Teknologi yang digunakan yaitu printer dan scanner. 3) Penyimpanan 

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

terstruktur sesuai dengan kode, tahun dan tipenya, serta penggunaan karakter  untuk 

memudahkan pencarian dokumen. Penyimpananya menggunakan folder, harddisk 

dan googe drive tetapi google drive dipilih sebagai media penyimpanan utama dan 

kemampuan menyimpan data, sementara hard disk eksternal digunakan sebagai 

cadangan jangka panjang. 

 

Kata Kunci : Penyimpanan, Arsip, Digital, Layanan, Administrasi, Pendidikan 
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KATA PENGANTAR 

    ﷽ 

Asalamualaikum warahmatullahi wabarakatuh. Puji syukur atas rahmat Allah 

SWT, berkat rahmat serta karunia-Nya sehingga proposal yang berjudul 

“Penyimpanan Arsip Digital dalam Layanan Administrasi Pendidikan di SMP Negeri 

4 Padang Panjang” ini dapat selesai. Proposal ini dibuat dengan tujuan untuk  

memenuhi Satu Syarat Memperoleh Gelar Sarjana Pendidikan (S.Pd) Pada Program 

Studi  Manajemen Pendidikan Islam. 

Selain itu, penulis bertujuan agar dapat menambah wawasan kepada pembaca 

tentang Penyimpanan Arsip Digital dalam Layanan Administrasi Pendidikan di SMP 

Negeri 4 Padang Panjang. Penulis juga mengucapkan terima kasih yang sebesar- 

terutama penulis berterima kasih kepada Ayahanda Junirzan dan Ibunda Lismarni 

serta Abang-Abangku yang tersayang yang telah memberikan dukungan, motivasi 

serta do’a sehingga penulis mampu menyelesaikan studinya sampai sarjana serta 

semua pihak yang secara langsung maupun tidak langsung memberikan kontribusi 

dalam penyelesaian skripsi ini.  

Dengan segala kerendahan hati dan rasa hormat, penulis juga mengucapkan 

terima kasih yang sebesar-besarnya kepada: 

1. Ibu Dr. Hasnawati, S.Ag,. M. Pd selaku pembimbing I beserta Ibu Eci 

Sriwahyuni, M. Pd selaku pembimbing II yang telah membimbing dan 

mengarahkan penulis selama penyusunan skripsi ini dari awal hingga skripsi ini 
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dapat diselesaikan dan menjadi orang tua angkat penulis selama perkuliahan 

berlangsung. 

2. Bapak Prof. Dr. Ahmad Sabri, M. Pd selaku penguji I dan Bapak Usdarisman, S. 

Sos,. M. Pd selaku penguji II yang telah menguji penulis dalam sidang 

munaqasyah serta mengarahkan penulis dalam penyusunan skripsi ini sehingga 

selesai. 
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penyelesaian skripsi ini. 
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butuhkan selama menyelesaikan skripsi. 
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segala kebaikan semua pihak yang telah membantu penyelesaian skripsi. Penulis 
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Semoga skripsi ini bermanfaat bagi pengembangan ilmu. 
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