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ABSTRAK 

 

ISMI NURUL FADILLAH. 181250019. 2022. Manajemen Kearsipan Digital 

dalam Tata Usaha Sekolah di SD Negeri Karolina Kabupaten Tangerang. 

 

Tujuan dilakukannya penelitian ini, sebagai berikut: 1) Untuk mengetahui 

bagaimana perencanaan (planning) pada manajemen kearsipan digital dalam tata 

usaha sekolah di SD Negeri Karolina Kabupaten Tangerang; 2) Untuk mengetahui 

bagaimana pengorganisasian (organizing) pada manajemen kearsipan digital dalam 

tata usaha sekolah di SD Negeri Karolina Kabupaten Tangerang; 3) Untuk 

mengetahui bagaimana pelaksanaan (Actuating) pada manajemen kearsipan digital 

dalam kearsipan digital dalam tata usaha sekolah di SD Negeri Karolina Kabupaten 

Tangerang; 4) Untuk mengetahui bagaimana pengawasan (controlling) pada 

manajamen kearsipan digital dalam tata usaha sekolah di SD Negeri Karolina 

Kabupaten Tangerang. Penelitian ini menggunakan metode deskriptif kualitatif 

dengan Teknik pengumpulan data wawancara, observasi, dan studi dokumentasi. 

Subjek pada penelitian ini berjumlah dua orang yang terdiri dari kepala sekolah dan 

staff tata usaha SD Negeri Karolina Kab, Tangerang. Sedangkan analisis yang 

digunakan dalam penelitian ini yaitu Teknik Triangulasi yang terdiri reduksi data, 

penyajian data, dan penarikan kesimpulan. Hasil yang diperoleh dari penelitian, 

yaitu: 1) Perencanaan pada Manajemen Kearsipan Digital dalam Tata Usaha 

Sekolah di SD Negeri Karolina Kabupaten Tangerang dilakukan pada rapat rutin 

bulanan yang diikuti oleh guru dan staff tata usaha membahas mengenai keluar 

masuk surat dan pola penyusunan atau penyimpanan berkas yang akan dikelola 

oleh operator sekolah; 2) Pengorganisasian pada manajemen kearsipan digital 

dalam tata usaha SD Negeri Karolina Kab. Tangerang terdapat kendala tidak 

adanya pembagian tugas dalam mengelola arsip, karena hanya memiliki seorang 

pegawai, dengan jumlah pekerjaan yang banyak maka SD Negeri Karolina 

memerlukan pegawai tata usaha tambahan yang berkompeten; 3) Pelaksanaan 

manajemen kearsipan digital di SD Negeri Karolina Kab. Tangerang masih ditemui 

kendala yaitu arsip belum disimpan berdasarkan jenis dan fungsi, serta tidak 

adanya jadwal penyusutan arsip; 4) Pengawasan kearsipan digital dilakukan secara 

langsung oleh kepala sekolah SD Negeri Karolina Kab. Tangerang kepada staff tata 

usaha dengan melakukan evaluasi rutin untuk menilai kinerja staff tata usaha dalam 

mengelola arsip digital. 

Kata Kunci: Manajemen Kearsipan Digital, Tata Usaha Sekolah
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