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Abstract.  The development of information technology encourages educational 

institutions to modernize their administrative systems to be more effective, efficient, 

and integrated. However, the management of letter archives at SDN 51 Bengkulu City 

is still done manually through recording in agenda books and storing physical 

documents, which causes various obstacles, such as the risk of archive loss, document 

damage, and the lengthy data retrieval process. This community service activity aims 

to implement a digital letter archive system as an effort to modernize school 

administration and increase the efficiency of document management. The activity 

method used is descriptive and implementative with the stages of field observation, 

interviews, system needs analysis, system design, implementation, training and 

mentoring, and evaluation of system use. The results of the activity show that the digital 

letter archive system is able to manage incoming and outgoing letters in a more 

structured manner through electronic recording, digital document storage, and archive 

search features based on letter numbers, dates, and certain keywords. In addition, the 

digitization process is also carried out through document scanning so that the archives 

have a more secure digital copy. Training provided to administrative staff improves 

their ability to operate the system independently. In conclusion, the implementation of 

a digital letter archive system can improve the effectiveness and efficiency of school 

administration and support the modernization of more systematic, organized, and 

information technology-based administrative governance. 

 

Keywords: digital correspondence archiving, school administration, information 

system, digital transformation 

 

Abstrak.  Perkembangan teknologi informasi mendorong lembaga pendidikan untuk 

melakukan modernisasi sistem administrasi agar lebih efektif, efisien, dan terintegrasi. 

Namun, pengelolaan arsip surat di SDN 51 Kota Bengkulu masih dilakukan secara 

manual melalui pencatatan pada buku agenda dan penyimpanan dokumen fisik 

sehingga menimbulkan berbagai kendala, seperti risiko kehilangan arsip, kerusakan 

dokumen, serta lamanya proses pencarian data. Kegiatan pengabdian ini bertujuan 

untuk menerapkan sistem arsip surat digital sebagai upaya modernisasi administrasi 

sekolah serta meningkatkan efisiensi pengelolaan dokumen. Metode kegiatan yang 

digunakan bersifat deskriptif dan implementatif dengan tahapan observasi lapangan, 

wawancara, analisis kebutuhan sistem, perancangan sistem, implementasi, pelatihan 

dan pendampingan, serta evaluasi penggunaan sistem. Hasil kegiatan menunjukkan 

bahwa sistem arsip surat digital mampu mengelola surat masuk dan surat keluar secara 

lebih terstruktur melalui pencatatan elektronik, penyimpanan dokumen digital, serta 

fitur pencarian arsip berdasarkan nomor surat, tanggal, dan kata kunci tertentu. Selain 

itu, proses digitalisasi juga dilakukan melalui pemindaian dokumen sehingga arsip 

memiliki salinan digital yang lebih aman. Pelatihan yang diberikan kepada staf tata 

usaha meningkatkan kemampuan mereka dalam mengoperasikan sistem secara 

mandiri. Kesimpulannya, penerapan sistem arsip surat digital mampu meningkatkan 

efektivitas dan efisiensi administrasi sekolah serta mendukung modernisasi tata kelola 

administrasi yang lebih sistematis, terorganisir, dan berbasis teknologi informasi. 

 

Kata kunci: Arsip surat digital, administrasi sekolah, sistem informasi, transformasi 

digital 
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PENDAHULUAN 

Seiring dengan pesatnya perkembangan 

teknologi informasi, lembaga pendidikan 

dituntut untuk mampu menyesuaikan diri 

dengan sistem kerja yang lebih modern, cepat, 

dan terintegrasi (Fangestu & Syahrizal, 2023). 

Transformasi digital menjadi salah satu 

langkah strategis dalam meningkatkan 

kualitas pelayanan administrasi (Rusdinar et 

al., 2025; Saputra & Putri, 2025). Namun, 

berdasarkan hasil observasi awal, sistem 

pengarsipan surat di SDN 51 masih 

menggunakan metode konvensional berupa 

pencatatan manual serta penyimpanan 

dokumen dalam bentuk fisik. Kondisi ini 

menjadi tantangan tersendiri dalam 

mewujudkan tata kelola administrasi yang 

efektif, efisien, dan memiliki tingkat 

keamanan data yang lebih baik (Anderi, 

2025). 

Berdasarkan hasil observasi dan 

wawancara pada tahap awal pelaksanaan 

kegiatan ini telah teridentifikasi beberapa 

permasalahan utama dalam sistem 

administrasi surat di SDN 51 Kota Bengkulu. 

Pengelolaan arsip surat masih dilakukan 

secara manual melalui pencatatan dalam buku 

agenda dan penyimpanan dokumen fisik, 

sehingga memiliki tingkat kerawanan yang 

tinggi terhadap kesalahan pencatatan, 

kelalaian, serta kerusakan dokumen akibat 

faktor usia, kondisi penyimpanan, dan 

kelalaian manusia (Ropianto et al., 2025). 

Selain itu, proses pencarian arsip lama 

memerlukan waktu yang relatif lama karena 

staf harus membuka dan memeriksa map arsip 

satu per satu, sehingga kurang efisien, 

terutama untuk kebutuhan administrasi yang 

bersifat mendesak. Tidak tersedianya salinan 

digital juga menyebabkan arsip tidak 

memiliki cadangan data, sehingga berisiko 

hilang dan sulit dipulihkan apabila terjadi 

kerusakan atau kehilangan. Di sisi lain, 

pengarsipan fisik membutuhkan ruang 

penyimpanan yang cukup besar dan semakin 

terbatas seiring bertambahnya jumlah 

dokumen setiap tahun. Meskipun sekolah 

telah memiliki perangkat komputer, 

pemanfaatan teknologi belum optimal karena 

belum tersedia sistem basis data atau aplikasi 

terintegrasi untuk pengelolaan arsip surat 

secara digital dan sistematis. 

Berdasarkan permasalahan tersebut, 

diperlukan penerapan Sistem Arsip Surat 

Digital berbasis komputer dengan konsep 

yang sederhana, terstruktur, dan mudah 

dioperasikan oleh staf tata usaha (Oktaviani & 

Testiana, 2023; Ratnaningsih et al., 2025). 

Sistem ini dirancang agar dapat diterapkan 

secara langsung tanpa memerlukan 

kemampuan teknis yang kompleks, sehingga 

tetap efektif meskipun digunakan oleh 

pengguna dengan latar belakang teknologi 

yang terbatas (Wisnuwardhana et al., 2025). 

Perancangan sistem dilakukan dengan 

mempertimbangkan kebutuhan pengguna 

(user friendly), ketersediaan sarana dan 

prasarana di sekolah, serta aspek 

keberlanjutan dalam penggunaannya. 

Modernisasi administrasi melalui 

penerapan sistem arsip surat digital 

memberikan dampak strategis yang signifikan 

(Stighfarrinata, 2025). Pertama, sistem ini 

mampu meningkatkan efisiensi waktu kerja 

staf tata usaha karena proses pencatatan dan 

pencarian dokumen menjadi lebih cepat dan 

terstruktur. Kedua, ketersediaan data yang 

rapi dan terdokumentasi dengan baik 

mendukung proses pengambilan keputusan 

yang berbasis informasi akurat (Widyadhana 

& Arifin, 2025).  

Selain itu, keamanan dan keandalan 

arsip sekolah meningkat karena dokumen 

memiliki salinan digital serta didukung oleh 

sistem pencadangan data (Pratiwi et al., 

2025). Transparansi administrasi juga lebih 

terjamin karena dokumen dapat ditelusuri 

dengan mudah untuk keperluan pelaporan 

maupun evaluasi. Dengan demikian, 
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implementasi sistem arsip surat digital tidak 

hanya menjadi solusi teknis terhadap 

permasalahan administrasi, tetapi juga 

merupakan langkah strategis menuju tata 

kelola sekolah yang lebih modern, efektif, dan 

profesional, serta mendukung kesiapan 

sekolah dalam menghadapi tuntutan 

digitalisasi di bidang pendidikan (Setiyoadi et 

al., 2025). 

Tujuan     kegiatan     pengabdian     ini 

adalah: (1) Menerapkan sistem arsip surat 

digital di SDN 51 Kota Bengkulu. (2) 

Mengubah pengelolaan surat dari manual 

menjadi sistem digital yang lebih teratur. (3) 

Meningkatkan efisiensi administrasi sekolah. 

(4) Mempercepat proses pencatatan dan 

pencarian arsip. (5) Membantu staf tata usaha 

dalam pengelolaan dokumen. (6) 

Mempermudah pengelolaan dokumen agar 

lebih rapi dan sistematis. Dan (7) Mengurangi 

risiko kehilangan arsip. 

 

METODE KEGIATAN 

Lokasi dan Waktu Kegiatan 

Kegiatan ini dilaksanakan di SDN 51 

Kota Bengkulu, Provinsi Bengkulu. 

Penentuan lokasi ini didasarkan pada adanya 

kebutuhan sekolah untuk melakukan 

pembaruan sistem administrasi, khususnya 

dalam pengelolaan arsip surat agar lebih 

efektif dan terstruktur. 

Program ini berlangsung selama 40 hari 

kerja sesuai dengan ketentuan akademik 

Program Studi Teknik Informatika. Dalam 

kurun waktu tersebut, mahasiswa 

melaksanakan serangkaian tahapan kegiatan 

yang meliputi observasi lapangan, analisis 

kebutuhan, perancangan sistem, 

implementasi, pemberian pelatihan, hingga 

evaluasi terhadap sistem arsip digital yang 

telah diterapkan. 

Pelaksanaan kegiatan diselaraskan 

dengan jam operasional sekolah guna 

memastikan tidak mengganggu proses belajar 

mengajar. Kegiatan difokuskan di ruang Tata 

Usaha, mengingat bagian tersebut merupakan 

pusat pengelolaan administrasi dan surat-

menyurat di lingkungan sekolah. 

 

Tahapan Pelaksanaan 

Metode yang diterapkan dalam kegiatan 

ini bersifat deskriptif dan aplikatif dengan 

pendekatan implementatif. Pendekatan 

tersebut menekankan pada pemaparan kondisi 

nyata di lapangan sekaligus penerapan solusi 

secara langsung (Handayani et al., 2026). 

Adapun tahapan pelaksanaan metode 

meliputi: 

1. Observasi Lapangan 

Mahasiswa melakukan pengamatan 

secara langsung terhadap sistem 

administrasi yang sedang berjalan, 

khususnya pada proses pencatatan, 

pengelolaan, dan penyimpanan surat 

masuk serta surat keluar. Observasi ini 

bertujuan untuk memahami alur kerja 

yang diterapkan serta mengidentifikasi 

permasalahan yang muncul dalam praktik 

sehari-hari. 

2. Wawancara 

Wawancara dilakukan dengan staf tata 

usaha untuk memperoleh informasi yang 

lebih mendalam mengenai kendala yang 

dihadapi dalam pengelolaan arsip surat, 

serta harapan dan kebutuhan pengguna 

terhadap sistem arsip yang lebih efektif 

dan efisien. 

3. Analisis Kebutuhan 

Data yang diperoleh dari hasil observasi 

dan wawancara dianalisis untuk 

menentukan kebutuhan fungsional dan 

nonfungsional sistem, sehingga 

spesifikasi sistem yang dirancang sesuai 

dengan kondisi sekolah, ketersediaan 

sarana prasarana, dan kemampuan 

pengguna. 

4. Perancangan Sistem 

Tahap perancangan meliputi penyusunan 

struktur basis data, perancangan 

antarmuka dan format input data, serta 
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penentuan mekanisme penyimpanan dan 

pengelolaan dokumen dalam bentuk 

digital agar mudah diakses dan dikelola. 

5. Implementasi 

Sistem yang telah dirancang selanjutnya 

diimplementasikan dan diuji coba 

menggunakan data arsip sekolah yang 

sebenarnya. Tahap ini bertujuan untuk 

memastikan bahwa seluruh fitur sistem 

dapat berfungsi dengan baik sesuai 

dengan kebutuhan pengguna. 

6. Pelatihan dan Pendampingan 

Staf tata usaha diberikan pelatihan dan 

pendampingan mengenai cara 

penggunaan sistem, mulai dari proses 

input data hingga pencarian arsip, agar 

mampu mengoperasikannya secara 

mandiri dan berkelanjutan. 

7. Evaluasi 

Tahap evaluasi dilakukan untuk 

mengukur tingkat efektivitas dan efisiensi 

sistem yang telah diterapkan, serta 

mengidentifikasi kendala dan aspek yang 

masih memerlukan penyempurnaan 

sebagai bahan pengembangan 

selanjutnya. 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

Penerapan sistem arsip surat digital di 

lingkungan sekolah merupakan langkah 

strategis dalam mendukung modernisasi 

administrasi pendidikan. Sistem arsip digital 

memungkinkan pengelolaan dokumen surat 

masuk dan surat keluar dilakukan secara lebih 

sistematis, terorganisir, serta mudah diakses 

kembali ketika dibutuhkan. Pada praktik 

administrasi konvensional, pengelolaan arsip 

surat seringkali masih dilakukan secara 

manual menggunakan dokumen fisik 

sehingga berpotensi menimbulkan berbagai 

permasalahan seperti kehilangan dokumen, 

kerusakan arsip, serta kesulitan dalam proses 

pencarian data. Oleh karena itu, digitalisasi 

arsip menjadi solusi yang efektif untuk 

meningkatkan efisiensi dan akurasi 

pengelolaan dokumen administrasi (Hung et 

al., 2009; Oksana & Daria, 2025). Beberapa 

penelitian menunjukkan bahwa penerapan 

sistem arsip digital mampu meningkatkan 

efektivitas pengelolaan dokumen serta 

mempercepat proses pencarian arsip 

dibandingkan dengan metode penyimpanan 

konvensional (Alokluk, 2019). 

Dalam konteks lembaga pendidikan, 

pengelolaan arsip surat memiliki peran 

penting dalam mendukung kelancaran 

kegiatan administrasi sekolah. Arsip surat 

tidak hanya berfungsi sebagai bukti 

administratif, tetapi juga sebagai sumber 

informasi yang dapat digunakan dalam proses 

pengambilan keputusan serta evaluasi 

kegiatan organisasi (Imaniyati et al., 2025; 

Serour et al., 2025). Namun demikian, masih 

banyak sekolah yang menghadapi 

keterbatasan dalam pengelolaan arsip karena 

sistem yang digunakan belum 

terkomputerisasi secara optimal. Penelitian 

sebelumnya menunjukkan bahwa penerapan 

sistem informasi arsip berbasis digital dapat 

membantu meningkatkan efisiensi kerja staf 

administrasi serta mempermudah proses 

pengelolaan dokumen secara terstruktur 

(Sengke et al., 2025). 

Modernisasi administrasi sekolah 

melalui pemanfaatan teknologi informasi 

dirancang untuk mempermudah proses 

pencatatan, penyimpanan, serta pencarian 

kembali dokumen surat secara cepat dan 

efisien. Implementasi sistem arsip digital juga 

mendukung transformasi digital dalam 

pengelolaan administrasi pendidikan yang 

lebih transparan dan akuntabel (Suripto et al., 

2025). Selain itu, digitalisasi arsip 

memberikan kemudahan dalam pengelolaan 

dokumen secara terintegrasi serta 

meminimalkan risiko kehilangan data yang 

sering terjadi pada sistem penyimpanan 

manual (Caroline et al., 2022; Serour et al., 

2025; Syukhri & Gusmayeni, 2021).Hasil 

utama dari kegiatan ini adalah terbentuknya 
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sistem arsip surat digital yang mampu 

mengelola surat masuk dan surat keluar secara 

lebih terstruktur dan sistematis. Sistem 

tersebut telah dimanfaatkan untuk melakukan 

pencatatan data surat secara elektronik, 

menyimpan dokumen dalam format digital 

seperti PDF, serta mempermudah proses 

penelusuran arsip berdasarkan nomor surat, 

tanggal, maupun kata kunci tertentu. Dengan 

adanya sistem ini, mekanisme administrasi 

yang sebelumnya dilakukan secara manual 

beralih menjadi berbasis digital, sehingga 

proses pengelolaan arsip menjadi lebih 

efektif, efisien, dan terorganisasi. Selain itu, 

sistem arsip digital ini juga membantu 

mengurangi risiko kehilangan dokumen serta 

meningkatkan kerapian dan keakuratan data 

administrasi surat di lingkungan sekolah.  

Selain itu, dokumen surat yang 

sebelumnya hanya tersimpan dalam bentuk 

fisik secara bertahap telah dikonversi ke 

bentuk digital melalui proses pemindaian 

(scanning). Arsip digital kemudian 

diklasifikasikan berdasarkan tahun dan jenis 

surat, sehingga mempermudah pengelolaan, 

pengawasan, dan pengendalian dokumen. 

Langkah ini sekaligus menjadi fondasi awal 

dalam membangun budaya administrasi 

berbasis teknologi di lingkungan sekolah. 

Dari aspek sumber daya manusia, staf 

tata usaha menunjukkan peningkatan 

kompetensi dalam mengoperasikan sistem 

digital. Setelah diberikan pelatihan dan 

pendampingan, staf mampu melakukan input 

data, melakukan pencarian arsip, serta 

melaksanakan proses pencadangan (backup) 

data secara mandiri. Hal ini mengindikasikan 

bahwa sistem yang dikembangkan telah 

sesuai dengan kebutuhan pengguna serta 

memiliki tingkat kemudahan penggunaan 

(user-friendly) yang baik. 

 

Tahap Sosialisasi dan Demonstrasi Sistem 

Tahap pertama diawali dengan kegiatan 

sosialisasi kepada kepala sekolah dan staf tata 

usaha mengenai tujuan serta manfaat 

penerapan sistem arsip surat digital. Pada sesi 

ini, mahasiswa memaparkan latar belakang 

pengembangan sistem, permasalahan 

administrasi yang ditemukan, serta solusi 

yang ditawarkan melalui digitalisasi arsip 

(Gambar 1).  

 
Gambar  1. Sosialisasi dan demonstrasi 

sistem 

 

Demonstrasi sistem dilakukan secara 

langsung menggunakan perangkat laptop 

untuk menunjukkan fitur utama seperti input 

data surat, pencarian arsip, serta penyimpanan 

dokumen dalam format digital. Diskusi 

berlangsung secara interaktif, sehingga pihak 

sekolah dapat memahami alur kerja sistem 

sebelum digunakan secara operasional. 

 

Tahap Praktik dan Pendampingan 

Tahap kedua merupakan praktik 

langsung penggunaan sistem oleh staf tata 

usaha. Pada tahap ini, staf mencoba 

melakukan input data surat masuk dan surat 

keluar secara mandiri dengan pendampingan 

mahasiswa (Gambar 2).  

Selain itu, dilakukan simulasi 

pencarian dokumen berdasarkan nomor surat 

dan kata kunci tertentu untuk memastikan 

sistem berjalan dengan baik. Kegiatan ini 
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bertujuan untuk meningkatkan pemahaman 

pengguna serta memastikan bahwa sistem 

dapat dioperasikan sesuai kebutuhan 

administrasi sekolah. Melalui tahap ini, 

terlihat adanya peningkatan kepercayaan diri 

staf dalam menggunakan teknologi sebagai 

bagian dari pekerjaan sehari-hari. 

 

 

 
Gambar  2. Praktik langsung 

 

Tahap Serah Terima dan Evaluasi Sistem 

Tahap terakhir adalah serah terima 

sistem arsip surat digital kepada pihak sekolah 

sebagai bentuk implementasi resmi. Pada 

tahap ini dilakukan evaluasi singkat terhadap 

kinerja sistem serta konfirmasi bahwa seluruh 

fitur dapat berfungsi dengan baik. Serah 

terima ini menandai bahwa sistem telah siap 

digunakan secara berkelanjutan oleh staf tata 

usaha (Gambar 3). Tahap ini juga menjadi 

simbol kolaborasi antara mahasiswa dan 

pihak sekolah dalam mendukung modernisasi 

administrasi melalui pemanfaatan teknologi 

informasi. 

Hasil implementasi sistem arsip surat 

digital menunjukkan bahwa digitalisasi 

administrasi merupakan langkah strategis 

dalam meningkatkan mutu tata kelola sekolah. 

Secara konseptual, sistem informasi berfungsi 

mengolah data menjadi informasi yang 

bernilai guna dalam mendukung pengambilan 

keputusan serta meningkatkan efisiensi kerja. 

Dalam konteks ini, sistem arsip digital mampu 

mentransformasi proses pencatatan manual 

menjadi sistem berbasis data yang lebih 

sistematis, terintegrasi, dan mudah diakses. 

 

 
Gambar  3. Serah Terima Sistem 
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Penerapan sistem tersebut selaras 

dengan prinsip manajemen arsip modern yang 

menekankan aspek kemudahan temu kembali 

(retrievability), keamanan dokumen, dan 

efisiensi ruang penyimpanan. Digitalisasi 

memungkinkan pengurangan penggunaan 

arsip fisik sekaligus meminimalkan risiko 

kerusakan dokumen akibat faktor lingkungan 

seperti kelembapan, kehilangan, atau 

penumpukan berkas. Ditinjau dari perspektif 

efektivitas organisasi, sistem arsip digital 

berkontribusi terhadap peningkatan kinerja 

administrasi sekolah. Waktu yang dibutuhkan 

untuk menemukan dokumen menjadi lebih 

singkat, sehingga pelayanan informasi kepada 

pihak internal maupun eksternal dapat 

dilakukan secara lebih cepat dan responsif. 

Selain itu, pencatatan yang rapi dan 

terdokumentasi dengan baik turut 

meningkatkan profesionalisme dalam tata 

kelola lembaga pendidikan. 

  

SIMPULAN DAN SARAN 

Kesimpulan 

Berdasarkan hasil kegiatan  ini dapat 

disimpulkan bahwa digitalisasi administrasi 

merupakan langkah strategis dalam 

meningkatkan efektivitas serta efisiensi 

pengelolaan dokumen sekolah. Sistem yang 

dirancang dan diimplementasikan berhasil 

mentransformasikan proses pencatatan surat 

masuk dan surat keluar dari metode manual 

menjadi sistem berbasis digital yang lebih 

terorganisasi, sistematis, dan mudah diakses. 

Implementasi sistem ini terbukti 

mempercepat proses penelusuran arsip, 

meningkatkan keteraturan penyimpanan 

dokumen, serta mengurangi risiko kehilangan 

maupun kerusakan arsip fisik. Selain itu, 

kegiatan ini juga berkontribusi terhadap 

peningkatan literasi teknologi staf tata usaha 

melalui pelatihan dan pendampingan 

penggunaan sistem secara langsung. Hal 

tersebut menunjukkan bahwa pemanfaatan 

teknologi informasi dalam administrasi 

sekolah dapat diterapkan secara efektif 

meskipun dengan keterbatasan sumber daya. 

Secara keseluruhan, program ini telah 

mencapai tujuan utamanya, yaitu mendukung 

modernisasi tata kelola administrasi sekolah 

melalui penggunaan sistem informasi 

sederhana yang mudah dioperasikan dan 

berkelanjutan. 

 

Saran 

Berdasarkan pelaksanaan dan hasil 

evaluasi kegiatan, terdapat beberapa saran 

yang dapat diberikan untuk pengembangan 

sistem di masa mendatang. 

1. Pihak sekolah diharapkan dapat menjaga 

konsistensi dalam melakukan input data 

surat secara rutin agar sistem tetap 

terbarui dan akurat. Disiplin dalam 

pengelolaan data menjadi faktor utama 

keberhasilan sistem digital. 

2. Melakukan backup data secara berkala ke 

media penyimpanan eksternal maupun 

penyimpanan berbasis cloud untuk 

meningkatkan keamanan dan 

keberlanjutan arsip. 

3. Mengembangkan dengan menambahkan 

fitur laporan otomatis, notifikasi surat, 

atau integrasi dengan sistem manajemen 

sekolah guna meningkatkan efektivitas 

tata kelola administrasi secara 

menyeluruh. 
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ini dalam penerapan Sistem Arsip Surat 

Digital. Bantuan dan keterbukaan dari pihak 

sekolah sangat berperan penting dalam proses 

perancangan hingga implementasi sistem 

sehingga kegiatan dapat terlaksana dengan 

baik dan sesuai dengan tujuan yang 

diharapkan. Semoga hasil dari kegiatan ini 
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dapat memberikan manfaat dalam 

meningkatkan efektivitas pengelolaan 

administrasi sekolah serta menjadi langkah 

awal dalam pemanfaatan teknologi informasi 

yang lebih optimal. 
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