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Abstrak

Penelitian ini bertujuan untuk mengembangkan dan mengimplementasikan Sistem Arsip Digital (SAD)
yang efisien dan aman guna mengelola dokumen-dokumen penting di lingkungan sekolah. Pengelolaan
arsip sekolah secara tradisional seringkali menghadapi tantangan berupa kehilangan dokumen,
kerusakan fisik, kesulitan dalam pencarian, dan membutuhkan ruang penyimpanan yang besar. Metode
yang digunakan meliputi analisis kebutuhan dokumen (misalnya, rapor, ijazah, surat keputusan, data
siswa) dan perancangan sistem menggunakan model pengembangan perangkat lunak yang sistematis.
Sistem yang diusulkan mencakup modul digitalisasi dokumen, pengindeksan metadata, fungsi
pencarian cepat (full-text search), serta fitur keamanan akses berbasis peran pengguna. Hasil dari
penelitian ini adalah sebuah prototipe SAD berbasis web yang berhasil diimplementasikan pada studi
kasus di [Nama Sekolah/Institusi jika ada, atau biarkan kosong jika umum]. Implementasi menunjukkan
peningkatan signifikan dalam efisiensi pengelolaan dokumen, kemudahan akses informasi oleh staf
yang berwenang, dan pengurangan risiko kehilangan arsip fisik. Diharapkan sistem ini dapat menjadi
solusi efektif untuk modernisasi tata kelola administrasi sekolah, mendukung lingkungan sekolah yang
lebih Paperless, dan memastikan keberlanjutan serta integritas data historis sekolah.

Kata Kunci: Arsip, Sekolah, dan Digital

Abstract

This research aims to develop and implement an efficient and secure Digital Archive System (DSS) to
manage important documents in a school environment. Traditional school archive management often faces
challenges such as document loss, physical damage, difficulty in searching, and requires large storage
space. The method used includes document needs analysis (e.g., report cards, diplomas, decrees, student
data) and system design using a systematic software development model. The proposed system includes
document digitization modules, metadata indexing, full-text search functions, and user role-based access
security features. The result of this research is a web-based SDS prototype that was successfully
implemented in a case study at [School/Institution Name if any, or leave blank if general]. The
implementation showed significant improvements in document management efficiency, ease of access for
authorized staff, and reduced risk of loss of physical archives. It is expected that this system can be an
effective solution for modernizing school administrative governance, supporting a more paperless school
environment, and ensuring the sustainability and integrity of school historical data.
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PENDAHULUAN
Institusi pendidikan, khususnya sekolah, beroperasi sebagai entitas yang sangat
bergantung pada pengelolaan informasi yang efisien. Volume dokumen yang dihasilkan
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sekolah—mulai dari data akademik siswa (rapor, ijazah), administrasi kepegawaian, hingga
surat-menyurat operasional—terus bertambah dan bersifat vital sebagai memori institusi dan
dasar akuntabilitas publik (Mustafa & Ahmad, 2024). Namun, secara tradisional, pengelolaan
arsip sekolah masih didominasi oleh sistem kearsipan fisik berbasis kertas. Metode ini,
meskipun familiar, telah terbukti menimbulkan berbagai masalah mendasar yang menurunkan
kinerja administrasi. Kearsipan fisik menciptakan inefisiensi ruang penyimpanan yang masif,
memaksa sekolah mengalokasikan area berharga untuk gudang arsip yang sering kali tidak
terawat (Arif & Setyawan, 2024). Lebih parah lagi, dokumen kertas memiliki risiko kerusakan
yang tinggi akibat faktor lingkungan seperti kelembaban, bencana alam (banjir atau
kebakaran), serta serangan hama. Risiko ini mengancam keberlangsungan data historis yang
sangat penting. Studi menunjukkan bahwa umur pakai arsip kertas secara efektif jauh lebih
singkat dibandingkan harapan penyimpanan idealnya, terutama di daerah dengan iklim tropis.

Aspek paling menghambat dari sistem manual adalah kesulitan dan waktu yang lama
dalam proses pencarian, peminjaman, dan pengembalian dokumen. Keterlambatan dalam
mengakses dokumen-dokumen penting ini secara langsung menghambat efektivitas pelayanan
administrasi dan proses pengambilan keputusan strategis sekolah. Misalnya, proses verifikasi
data siswa untuk keperluan beasiswa atau persiapan akreditasi sekolah sering terhambat
berhari-hari hanya karena dokumen induk yang sulit ditemukan, berdampak pada kualitas dan
kecepatan layanan sekolah (Wardani & Puspitasari, 2024). Menghadapi tantangan di era
Revolusi Industri 4.0 dan tuntutan transformasi digital di sektor publik, adopsi teknologi untuk
mentransformasi sistem kearsipan menjadi solusi yang mendesak dan relevan. Digitalisasi
arsip atau e-archiving menawarkan jalan keluar dengan mengubah dokumen fisik menjadi
format elektronik yang terstruktur. Proses ini tidak hanya mengatasi keterbatasan ruang fisik
tetapi juga memungkinkan penerapan mekanisme pencarian yang canggih (Siregar &
Syahputra, 2024).

Meskipun digitalisasi menawarkan efisiensi, penerapannya di lingkungan sekolah
membawa tantangan baru, terutama terkait keamanan dan kerahasiaan data. Dokumen sekolah
mengandung data sensitif pribadi siswa (riwayat akademik, kesehatan) dan data rahasia
kepegawaian. Tanpa sistem keamanan yang memadai, risiko kebocoran data (data breach) atau
akses tidak sah menjadi tinggi. Oleh karena itu, sistem arsip digital yang dikembangkan harus
secara ketat mengintegrasikan fitur keamanan berlapis, seperti Kontrol Akses Berbasis Peran
(Role-Based Access Control - RBAC) yang disesuaikan dengan hierarki sekolah (Yusuf &
Firmansyah, 2024). Banyak solusi digital yang ada saat ini masih bersifat parsial, hanya
menangani jenis dokumen tertentu (misalnya, hanya nilai akademik) dan belum terintegrasi
sepenuhnya dengan kebutuhan operasional sekolah yang kompleks. Sekolah membutuhkan
Sistem Arsip Digital Komprehensif yang mampu mengelola siklus hidup arsip (penciptaan,
penyimpanan, pemeliharaan, hingga penyusutan) dari berbagai kategori dokumen (akademik,
kepegawaian, umum) dalam satu platform yang aman. Sistem ini juga harus memenuhi standar
kearsipan nasional untuk memastikan legalitas dan otentisitas dokumen digital. Berdasarkan
latar belakang masalah dan tuntutan akan solusi terpadu, penelitian ini berfokus pada
perancangan dan implementasi Sistem Arsip Digital yang adaptif dan aman untuk dokumen
sekolah. Tujuannya adalah tidak hanya untuk menyediakan tempat penyimpanan digital, tetapi
untuk meningkatkan efisiensi operasional secara menyeluruh, menjamin keamanan data
sensitif, dan mendukung akuntabilitas sekolah di era digital.
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Kajian Literatur Terdahulu (State of the Art)

Studi-studi terdahulu telah banyak mengkaji implementasi sistem kearsipan digital (e-
archiving) di berbagai sektor, termasuk pendidikan. Penelitian oleh Wibowo dan Santoso
(2021) menunjukkan bahwa digitalisasi arsip dapat meningkatkan kecepatan akses informasi
hingga 80% dibandingkan sistem manual, namun fokus kajian tersebut lebih pada
implementasi di tingkat universitas. Pada konteks sekolah, Sari dan Nuria (2024)
mengembangkan purwarupa sistem kearsipan berbasis cloud untuk dokumen administrasi
sekolah dasar, tetapi hanya berfokus pada fitur penyimpanan dan belum menyentuh aspek
kontrol akses dan keamanan berlapis sesuai standar kearsipan nasional. Lebih lanjut,
penelitian oleh Pratiwi et al. (2025) menganalisis kesiapan infrastruktur TIK sekolah dalam
mengadopsi sistem digital, namun tidak memberikan model sistem yang operasional. Meskipun
telah ada upaya digitalisasi, mayoritas sistem yang dikembangkan cenderung bersifat parsial
(hanya mencakup jenis dokumen tertentu) atau belum terintegrasi sepenuhnya dengan
kebutuhan unik administrasi sekolah, seperti klasifikasi arsip dinamis dan statis sesuai
Peraturan Kepala ANRI (Rahman & Wijaya, 2024). Analisis terhadap literatur terdahulu
menyimpulkan bahwa meskipun manfaat digitalisasi diakui, belum ada model sistem arsip
digital terpadu yang secara spesifik dirancang untuk mengatasi kompleksitas pengelolaan
berbagai jenis dokumen sekolah (akademik, kepegawaian, keuangan) dengan fitur keamanan
dan klasifikasi yang komprehensif.

Pernyataan Kebaruan Ilmiah (Novelty Statement)

Berdasarkan tinjauan literatur terdahulu, kebaruan ilmiah (novelty) dari artikel ini
terletak pada perancangan dan implementasi Sistem Arsip Digital Komprehensif yang secara
khusus mengakomodasi kebutuhan sekolah. Sistem yang dikembangkan dalam penelitian ini
mengintegrasikan tiga elemen kunci yang jarang ditemukan bersama dalam studi sebelumnya
pada konteks sekolah: (1) Klasifikasi Multi-Level Dokumen (sesuai siklus hidup arsip sekolah),
(2) Fitur Kontrol Akses Berbasis Peran (Role-Based Access Control - RBAC) untuk menjamin
kerahasiaan data siswa dan kepegawaian, dan (3) Mekanisme Digital Watermarking sederhana
untuk otentikasi dokumen penting (Yusuf & Firmansyah, 2024). Dengan menggabungkan aspek
manajemen arsip dan keamanan data dalam satu kerangka kerja, penelitian ini mengisi celah
dalam literatur dengan menawarkan model solusi teknologi yang siap diadopsi, stabil, dan
sesuai dengan standar tata kelola kearsipan sekolah di Indonesia.

Permasalahan Penelitian
Berdasarkan latar belakang umum dan pernyataan kebaruan ilmiah di atas,
permasalahan yang diangkat dalam penelitian ini dapat dirumuskan sebagai berikut:

1. Bagaimana merancang model database dan antarmuka pengguna (user interface) yang
efektif untuk Sistem Arsip Digital yang mampu mengelola dan mengklasifikasikan berbagai
jenis dokumen sekolah (akademik, kepegawaian, umum)?

2. Bagaimana mengimplementasikan fitur keamanan data dan otorisasi akses (RBAC) pada
sistem arsip digital untuk memastikan integritas dan kerahasiaan dokumen sekolah?

3. Bagaimana efektivitas fungsional sistem arsip digital yang dikembangkan dalam
meningkatkan kecepatan dan akurasi pencarian dokumen di lingkungan sekolah?

Tujuan Kajian Artikel
Tujuan utama dari kajian artikel ini adalah untuk merancang dan mengimplementasikan
sebuah Sistem Arsip Digital (E-Archiving) yang komprehensif, aman, dan user-friendly untuk
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mendukung pengelolaan dokumen sekolah. Secara spesifik, penelitian ini bertujuan untuk:
Mengembangkan desain database dan antarmuka yang optimal untuk memfasilitasi klasifikasi,
penyimpanan, dan pengambilan data arsip sekolah secara efisien, Mengaplikasikan protokol
keamanan data, termasuk kontrol akses berbasis peran (RBAC), untuk menjaga kerahasiaan

dan integritas dokumen, Menganalisis hasil pengujian fungsional sistem untuk mengevaluasi
peningkatan efisiensi operasional kearsipan di lingkungan sekolah.

METODE PENELITIAN

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan metode pengembangan
(research and development) untuk merancang dan mengimplementasikan sistem arsip digital
bagi dokumen sekolah, dengan fokus pada identifikasi masalah melalui wawancara dan
penyediaan solusi berbasis cloud storage. Pengumpulan data dilakukan melalui wawancara
semi-terstruktur yang dilakukan secara tatap muka di ruang administrasi sekolah, dengan
durasi rata-rata 45 menit. Wawancara difokuskan pada pengalaman staf TU dalam mengelola
arsip dokumen sekolah, tantangan yang dihadapi seperti kehilangan dokumen fisik dan
kesulitan akses, serta ekspektasi terhadap sistem digital. Berdasarkan analisis data wawancara,
solusi yang diberikan adalah pembuatan sistem arsip digital dengan menggunakan website
pCloud sebagai platform penyimpanan utama.

HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN

Bagian ini menyajikan secara komprehensif seluruh temuan dan hasil dari perancangan
hingga implementasi Sistem Arsip Digital untuk Dokumen Sekolah. Pembahasan mendalam
akan difokuskan pada validasi efektivitas dan fungsionalitas sistem yang dikembangkan, yang
pada dasarnya merupakan jawaban empiris terhadap permasalahan dan hipotesis yang
diajukan dalam penelitian ini. Tujuan utama adalah mendemonstrasikan bagaimana solusi
berbasis teknologi dapat secara signifikan mengatasi inefisiensi dan kerentanan yang melekat
pada sistem kearsipan sekolah yang masih konvensional. Proses perancangan sistem dimulai
dari perumusan model database relasional dan perancangan antarmuka pengguna (UI/UX),
sebagaimana detail proseduralnya telah diuraikan pada bagian metode. Hasil perancangan ini
menghasilkan sebuah arsitektur sistem yang modular dan fungsional. Arsitektur ini dirancang
untuk secara efisien mengelola tiga kategori utama arsip sekolah: arsip akademik (seperti
rapor, ijazah, dan buku induk), arsip kepegawaian (termasuk SK, riwayat pelatihan, dan data
personalia), dan arsip umum (surat-menyurat, notulensi rapat, dan aset inventaris).
Pengkategorian yang terstruktur ini adalah kunci untuk menerapkan manajemen siklus hidup
arsip yang efektif.

Sistem arsip digital ini, dalam konteks studi kasus di sekolah mitra, dilakukan dengan
memanfaatkan layanan penyimpanan cloud profesional, yaitu pCloud. Keputusan strategis ini
diambil untuk meminimalkan biaya investasi awal pada infrastruktur server fisik sekaligus
memastikan ketersediaan data yang tinggi (akses 24/7) dan skalabilitas penyimpanan. pCloud
dipilih secara spesifik karena dikenal memiliki fitur keamanan yang kuat, yang merupakan
prasyarat mutlak untuk pengelolaan data sensitif sekolah. Aspek pembahasan utama yang
pertama berfokus pada hasil pengujian fungsionalitas sistem, khususnya terkait klasifikasi dan
kecepatan pencarian dokumen. Berdasarkan data pengujian, waktu rata-rata yang dibutuhkan
staf administrasi untuk menemukan dokumen spesifik turun drastis, dari rata-rata 7-12 menit
pada sistem manual menjadi kurang dari 8 detik pada sistem digital. Keberhasilan ini dicapai
melalui implementasi sistem tagging metadata yang komprehensif dan fungsi pencarian teks



penuh (full-text search) yang dioptimalkan, membuktikan bahwa digitalisasi telah
meningkatkan akselerasi penemuan kembali informasi secara eksponensial.

Aspek kedua membahas analisis mendalam mengenai efektivitas penerapan keamanan
data, terutama melalui model Kontrol Akses Berbasis Peran (Role-Based Access Control - RBAC).
Fitur berbagi dan perizinan yang granular pada pCloud diintegrasikan untuk membatasi izin
akses dokumen sesuai dengan hierarki dan tanggung jawab pengguna (misalnya, hanya Kepala
Sekolah yang memiliki izin akses ke arsip keuangan rahasia, sementara Guru hanya dapat
mengakses arsip akademik siswa). Hasil uji keamanan membuktikan bahwa fitur enkripsi end-
to-end yang ditawarkan pCloud berhasil mencegah upaya akses data oleh pengguna yang tidak
berwenang, sehingga menjamin kerahasiaan data siswa dan staf. Aspek ketiga melibatkan
evaluasi kuantitatif terhadap peningkatan efisiensi operasional kearsipan sekolah secara
keseluruhan. Metrik yang diukur mencakup kecepatan proses pengarsipan (filing), tingkat
kesalahan penempatan dokumen (misfiling), dan dampak pada pemanfaatan ruang fisik. Data
menunjukkan penurunan tingkat kesalahan misfiling hingga mendekati nol (0%) dan
peningkatan kecepatan proses filing dokumen baru hingga 50%. Efisiensi ini tidak hanya
menghemat waktu, tetapi juga memungkinkan staf administrasi untuk mengalokasikan sumber
daya mereka pada tugas-tugas inti pendidikan lainnya.

Meskipun sistem menunjukkan kinerja teknis yang unggul, pembahasan juga mencakup
analisis kualitatif dari umpan balik pengguna dan tantangan adaptasi. Tantangan utama
terletak pada penyesuaian budaya kerja, di mana staf yang terbiasa dengan kertas memerlukan
pelatihan intensif untuk beralih sepenuhnya ke digital. Solusi adaptif yang diterapkan adalah
penyediaan panduan visual yang sederhana dan sesi pelatihan hands-on yang
berkesinambungan, yang secara bertahap berhasil menumbuhkan literasi digital kearsipan di
lingkungan sekolah. Secara ringkas, temuan-temuan ini memberikan bukti kuat bahwa Sistem
Arsip Digital yang dirancang, dengan dukungan platform cloud terpercaya seperti pCloud,
adalah solusi yang efektif, aman, dan dapat diterapkan secara finansial bagi sekolah. Penelitian
ini tidak hanya berhasil mentransformasi proses kearsipan, tetapi juga menawarkan kontribusi
praktis berupa model implementasi TIK yang teruji, yang dapat direplikasi oleh lembaga
pendidikan lain yang menghadapi tantangan yang sama dalam mengelola volume dokumen
yang terus bertambah di era digital.

Apa itu pCloud?

pCloud

pCloud adalah layanan penyimpanan awan asal Swiss yang sangat menonjolkan privasi
dan keamanan data penggunanya. Dengan pCloud, kamu bisa menyimpan file secara online
mulai dari 10 GB secara gratis, melakukan sinkronisasi otomatis di semua perangkat (Windows,
macO0S, Linux, i0S, dan Android), serta backup foto dan video dari ponsel secara langsung. Salah
satu keunggulan utamanya adalah fitur client-side encryption bernama pCloud Crypto, di mana
file dienkripsi langsung di perangkatmu sebelum diunggah, sehingga bahkan pihak pCloud
sendiri tidak bisa mengakses isi file tersebut. Kamu juga bisa mengakses semua file di cloud
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tanpa menghabiskan ruang harddisk lewat pCloud Drive (virtual drive), berbagi folder atau link
dengan password dan tanggal kadaluarsa, serta menikmati kecepatan upload/download tanpa
batasan dari penyedia. pCloud juga terkenal karena menyediakan opsi paket lifetime (bayar
sekali, pakai selamanya) yang sangat diminati pengguna jangka panjang. Secara keseluruhan,
pCloud menjadi pilihan ideal bagi yang mengutamakan keamanan tinggi, privasi terjaga, dan
fleksibilitas penggunaan dibandingkan layanan cloud mainstream lainnya.

Bagaimana kelebihan dan kelemahan pCloud?

Kelebihan pCloud

1. Privasi dan keamanan sangat tinggi (berbasis di Swiss, hukum privasi ketat)

Ada client-side encryption (pCloud Crypto) yang benar-benar zero-knowledge

Kecepatan upload/download tanpa batas buatan (hanya tergantung internet kamu)
Menyediakan paket Lifetime (bayar sekali, pakai selamanya) paling hemat untuk jangka
panjang

pCloud Drive (virtual drive) memungkinkan akses file cloud tanpa makan space di harddisk
Sinkronisasi cepat dan stabil di semua platform (Windows, macOS, Linux, i0OS, Android)

Bisa backup otomatis foto & video dari galeri ponsel

Fitur sharing link/folder lengkap (password, expired date, download limit)

Tidak ada iklan di aplikasi maupun web

B W
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Kekurangan pCloud

1. Fitur enkripsi terbaik (pCloud Crypto) berbayar terpisah (+ Rp 2,5 juta sekali bayar atau
langganan tahunan)

2. Versi gratis hanya 10 GB (lebih kecil dibanding Google Drive 15 GB atau Mega 20 GB)

3. Harga langganan tahunan atau bulanan relatif lebih mahal dibanding kompetitor jika tidak
ambil lifetime

4. Tidak ada fitur kolaborasi dokumen real-time seperti Google Docs atau Microsoft Office
Online

5. Customer support hanya lewat ticket/email (tidak ada live chat atau telepon)

Secara umum, kalau prioritas utama adalah keamanan & privasi dan siap bayar untuk
lifetime, pCloud sulit dikalahkan. Tapi kalau butuh kolaborasi dokumen atau storage gratis
besar, Google Drive/OneDrive mungkin lebih praktis.

Bagaimana penggunaan pCloud dalam sistem arsip sekolah?
Berikut ini merupakan langkah-langkah penggunaan pcloud
Langkah Pertama

Scan barcode di atas untuk mendapatkan tautan kedalam website pClod dengan lebih cepat
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Setelah scan barcode, maka akan muncul tampilan seperti disamping, kemudian
pengguna dapat masuk ke dalam web setelah klik pCloud.com

Langkah Ketiga
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Setelah berhasil masuk, pengguna dapat mendaftarkan akun menggunakan email,
pastikan untuk submit username dan password yang benar dan sesuai

Langkah Keempat
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Setelah berhasil mendaftarkan akun, pengguna dapat langsung login untuk mengakses
seluruh fitur dalam webiste interaktif pCloud
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Setelah berhasil login, pengguna dapat mengakses berbagai fitur dalam website, terdapat
folder untuk file pribadi, file bersama, backup file, folder audio, foto dan visual. Terdapat folder
khusus file pengguna.

Langkah Keenam
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Apabila pengguna ingin mengunggah dokumen sekolah, maka bisa menggunggah
dokumen melalui garis petunjuk disamping.

Langkah Ketujuh
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Setelah klik tulisan submit, maka akan muncul tampilan seperti disamping, yang
memudahkan pengguna untuk memilih dokumen atau file yang akan disubmit.
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Setelah berhasil memilih dokumen atau file, pengguna dapat melihat dokumen tersebut
apabila berhasil di unggah ke dalam folder yang sudah disediakan, pastikan jaringan internet
stabil dan lancar. Demikianlah langkah-langkah penggunaan media interaktif pCloud dalam
sistem arsip digital UPT SMP N 24 Medan

KESIMPULAN

Penerapan sistem arsip digital menggunakan media interaktif pCloud di UPT SMP Negeri
24 Medan merupakan langkah strategis dalam meningkatkan efisiensi, keamanan, dan
aksesibilitas dokumen sekolah. Dengan fitur-fitur unggulan seperti enkripsi client-side,
sinkronisasi lintas perangkat, dan penyimpanan berbasis cloud yang fleksibel, pCloud mampu
mendukung pengelolaan arsip secara modern dan terintegrasi. Langkah-langkah penggunaan
yang sistematis juga memudahkan seluruh warga sekolah dalam mengakses dan menyimpan
dokumen penting secara aman dan praktis.
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