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Abstract. This study aims to explore the role of Information Management Technology
(TMI) in expediting the filing of office letters at SMA Tunas Pelita Binjai. The main focus
of this research is to analyse the impact of TMI implementation on efficiency, information
disclosure, and service quality improvement in letter filing. The research methods used
include centralised interviews with teachers and TU staff as respondents, analysis of
system usage data, and business process modelling. The results show that the
implementation of TMI has contributed significantly in improving the efficiency of office
letter filing at SMA Tunas Pelita Binjai. The integrated database system allows the
storage and management of letters to be more structured and easily accessible. In
addition, TMI also enables higher information disclosure and improved quality of school
administration services. The integration of TMI not only provides internal benefits to the
office in records management, but also contributes to the improvement of the office's
image and reputation in service to stakeholders. By continuing to maintain and develop
the existing TMI system, it is expected that SMA Tunas Pelita Binjai can continue to
improve its performance and services to achieve better standards in the future.
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Abstrak. Penelitian ini bertujuan untuk mengeksplorasi peran Teknologi Manajemen
Informasi (TMI) dalam memperlancar pengarsipan surat kantor di SMA Tunas Pelita
Binjai. Fokus utama penelitian ini adalah untuk menganalisis dampak implementasi TMI
terhadap efisiensi, keterbukaan informasi, dan peningkatan kualitas pelayanan dalam
pengarsipan surat. Metode penelitian yang digunakan meliputi wawancara terpusat
dengan guru dan staf TU sebagai responden, analisis data penggunaan sistem, serta
pemodelan proses bisnis. Hasil penelitian menunjukkan bahwa implementasi TMI telah
berkontribusi signifikan dalam meningkatkan efisiensi pengarsipan surat kantor di SMA
Tunas Pelita Binjai. Sistem basis data yang terintegrasi memungkinkan penyimpanan dan
pengelolaan surat menjadi lebih terstruktur dan mudah diakses. Selain itu, TMI juga
memungkinkan terciptanya keterbukaan informasi yang lebih tinggi dan peningkatan
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kualitas layanan administrasi sekolah. Integrasi TMI tidak hanya memberikan manfaat
internal bagi kantor dalam pengelolaan arsip, namun juga berkontribusi pada peningkatan
citra dan reputasi kantor dalam pelayanan kepada para pemangku kepentingan. Dengan
terus menjaga dan mengembangkan sistem TMI yang ada, diharapkan SMA Tunas Pelita
Binjai dapat terus meningkatkan kinerja dan pelayanannya untuk mencapai standar yang
lebih baik di masa depan.

Kata kunci: Arsip, Manajemen, Teknologi, Pendidikan

LATAR BELAKANG

Penggunaan teknologi manajemen informasi dalam mengelola arsip surat kantor di
SMA Tunas Pelita Binjai sangat penting. Teknologi ini memainkan peran krusial dalam
meningkatkan efisiensi dan efektivitas pengarsipan surat. Dengan perkembangan zaman
yang pesat dan jumlah surat yang terus meningkat, pengelolaan arsip surat secara manual
menjadi tidak efisien. Oleh karena itu, integrasi teknologi manajemen informasi dalam
proses pengarsipan surat menjadi sangat vital untuk mempermudah akses, pengelolaan,

dan retensi surat kantor.

Berbagai penelitian dan studi telah dilakukan mengenai pemanfaatan teknologi
dalam pengarsipan surat kantor. Penelitian terdahulu menunjukkan bahwa implementasi
sistem manajemen informasi dapat meningkatkan kinerja pengarsipan surat, mengurangi
kesalahan manusia dalam pengelolaan arsip, serta mempercepat proses pencarian dan
distribusi surat. Hasil penelitian ini memberikan gambaran bahwa teknologi memainkan

peran penting dalam meningkatkan efisiensi dan produktivitas pengarsipan surat.

Meskipun telah banyak dilakukan penelitian mengenai pemanfaatan teknologi
dalam pengarsipan surat, terdapat beberapa kekurangan dan tantangan yang masih perlu
diatasi. Di antaranya adalah kurangnya pemahaman tentang implementasi teknologi oleh
pengelola arsip, ketersediaan sumber daya yang terbatas, serta kurangnya integrasi dan
koordinasi antara sistem manajemen informasi yang ada dengan proses pengarsipan surat
di SMA Tunas Pelita Binjai. Hal ini menunjukkan bahwa masih diperlukan upaya lebih
lanjut untuk mengatasi kendala-kendala tersebut guna meningkatkan efektivitas

pengarsipan surat.

Pemanfaatan teknologi manajemen informasi dalam pengarsipan surat di SMA

Tunas Pelita Binjai memiliki signifikansi yang besar. Dengan sistem yang baik dan
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terintegrasi, pengelola arsip dapat lebih mudah mengelola, mengakses, dan menjaga
keamanan surat kantor. Selain itu, pemanfaatan teknologi juga dapat meningkatkan
kualitas layanan, transparansi, dan akuntabilitas dalam pengelolaan arsip. Hal ini akan
berdampak positif pada efisiensi biaya dan waktu, serta mendukung terciptanya
lingkungan kerja yang lebih teratur dan efisien. Oleh karena itu, implementasi teknologi
dalam pengarsipan surat tidak hanya penting bagi SMA Tunas Pelita Binjali, tetapi juga

untuk meningkatkan kualitas pengelolaan arsip secara keseluruhan.

Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis dampak implementasi teknologi
manajemen informasi dalam memperlancar pengarsipan surat kantor di SMA Tunas
Pelita Binjai untuk meningkatkan efisiensi dan efektivitas pengelolaan arsip surat.
Meneliti Peran TMI dalam meningkatkan aksesibilitas informasi serta kemudahan
pencarian surat, sehingga dapat mempercepat proses pengarsipan dan meminimalkan
kesalahan. Mengevaluasi kontribusi tmi terhadap peningkatan kualitas pelayanan dengan
berfokus pada responsivitas dalam tindak lanjut surat, kolaborasi antar bagian, dan

kepuasan pengguna dalam pengelolaan surat kantor.

KAJIAN TEORITIS
a. Pengertian Manajemen

Membicarakan tentang manajemen pembelajaran, maka langkah awal yang harus
dibahas adalah pengertian manajemen. Kata manajemen berasal dari bahasa latin yaitu
dari asal kata manus yang berarti tangan dan agree yang berarti melakukan. Managere
diterjemahkan ke dalam bahasa Inggris dalam bentuk kata kerja to manage dengan kata

benda management yang artinya pengelolaan (Husaini, 2019).

Istilah manajemen memiliki banyak arti, tergantung pada orang Yyang
mengartikannya. Istilah manajemen madrasah acapkali disandingkan dengan istilah
administrasi madrasah. Berkaitan dengan itu, terdapat tiga pandangan berbeda; pertama,
mengartikan lebih luas dari pada manajemen (manajemen merupakan inti dari
administrasi); kedua, melihat manajemen lebih luas dari pada administrasi dan ketiga,
pandangan yang menggangap bahwa manajemen identik dengan administrasi.

Berdasarkan fungsi pokoknya istilah manajemen dan administrasi mempunyai fungsi
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yang sama. Karena itu, perbedaan kedua istilah tersebut tidak konsisten dan tidak

signifikan.

Manajemen adalah ilmu dan seni mengelola proses penggunaan manusia dan sumber
daya lainnya secara efisien dan efektif untuk mencapai suatu tujuan tertentu (Hasibuan,
2018). Kemudian bila dihubungan dalam manajemen perkantoran, manajemen kantor
adalah  penerapan fungsi manajemen pada kantor, Yyaitu merencanakan,
mengorganisasikan, mengarahkan dan mengawasi kantor dalam rangka mencapai tujuan
kantor dan staf yang puas (Moekijat, 2010). Manajemen kantor juga dijabarkan sebagai
penerapan fungsi-fungsi manajemen terhadap fasilitas dan sumber daya kantor guna
mencapai tujuan dan sasaran yang telah ditetapkan dengan memberdayakan sebaik-
baiknya karyawan, menggunakan peralatan kantor secara tepat, menggunakan praktik
terbaik dan menyediakan lingkungan yang kondusif (Revida, 2021).

b. Pengarsipan Surat

Di lingkungan kantor sekolah, pengarsipan surat melibatkan pengorganisasian
korespondensi secara sistematis, termasuk komunikasi dengan orang tua, staf, badan
pemerintahan, dan badan pengatur. Proses ini memastikan bahwa dokumen-dokumen
penting, seperti catatan siswa, pembaruan kebijakan, dan komunikasi administratif,
tersimpan secara akurat dan dapat diakses ketika diperlukan. Sistem pengarsipan surat
kantor sekolah yang efektif biasanya melibatkan sistem pengarsipan fisik dengan
pelabelan yang tepat serta memanfaatkan teknologi seperti basis data dan penyimpanan

cloud untuk arsip digital.

Tujuannya adalah untuk menciptakan sistem pengarsipan yang dapat diandalkan,
mudah dicari, dan sesuai dengan kebutuhan yang mendukung fungsi administratif dan
misi pendidikan sekolah. Dalam kedua kasus tersebut, efektivitas dan efisiensi merupakan
hal yang penting, seperti yang disebutkan dalam penelitian berjudul "Telaah Sistem
Manajemen Perguruan Tinggi di Era Digital" (Roesminingsih & Winarko, 2019). .
Penggunaan sistem pengarsipan digital, seperti yang tercermin dalam "Model Proses
Manajemen Berbasis Dokumen Elektronik untuk Arsip Gambar di Universitas" (Wang et
al., 2011), menampilkan pendekatan modern untuk pengarsipan dalam lembaga

pendidikan.
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Sistem untuk mengelola arsip harus menyeimbangkan kebutuhan akan umur panjang,
kerahasiaan, dan aksesibilitas. Penerapan sistem ini harus mencerminkan pemahaman
tidak hanya tentang solusi teknologi yang tersedia, tetapi juga konteks budaya dan
organisasi tempat sistem tersebut beroperasi (Petersen, 2014). Alasan di balik praktik
pengarsipan tersebut memiliki banyak sisi, termasuk menciptakan warisan dan
mendukung konstruksi identitas (Kaye et al., 2006). Gambaran umum ini berfungsi
sebagai titik awal untuk studi teoretis tentang teknologi yang terlibat dalam manajemen

informasi untuk pengarsipan
c. Teknologi Manajemen Informasi

Diskursus tentang arsip elektronik tidak akan lepas dari teknologi informasi.
Teknologi informasi adalah teknologi untuk mengolah, menyimpan, menemu kembali,
menyebarkan, dan mendayagunakan informasi numeric, tekstual, audio, dan citra dengan
bantuan mikro-elektronik. Istilah teknologi informasi identik dengan komputer, teknologi
informasi (Information Technology) adalah teknologi yang memanfaatkan komputer

sebagai perangkat utama untuk mengolah data menjadi informasi yang bermanfaat.

Penerapan teknologi manajemen informasi dalam pengarsipan surat kantor sekolah
menawarkan berbagai manfaat yang signifikan. Salah satunya adalah penyederhanaan
proses pengarsipan dan peningkatan efisiensi dalam manajemen arsip surat. Dengan
sistem TMI yang terintegrasi, sekolah dapat mengelola surat-surat dengan lebih efektif,
meningkatkan aksesibilitas informasi, serta meminimalkan risiko kehilangan atau
kerusakan dokumen. Selain itu, penerapan TMI juga dapat meningkatkan transparansi,
akuntabilitas, dan kecepatan respon dalam menjawab permintaan informasi oleh berbagai
pihak terkait.

Melalui pemanfaatan teknologi seperti software manajemen dokumen atau sistem
informasi manajemen, sekolah dapat mengoptimalkan proses pengarsipan surat dengan
memanfaatkan fitur-fitur seperti pencarian dokumen yang cepat, pembuatan backup data
otomatis, serta integrasi dengan sistem lain seperti email atau aplikasi office. Dengan
demikian, TMI tidak hanya membantu dalam pengarsipan surat, tetapi juga memfasilitasi
kolaborasi dan pertukaran informasi antar unit kerja di sekolah.
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Perawatan rutin dan pembaruan teknologi menjadi kunci untuk menjaga performa dan
fungsionalitas sistem agar tetap optimal. Pelatihan dan sosialisasi kepada staf sekolah
tentang penggunaan sistem TMI juga perlu diperhatikan untuk memastikan penerimaan

dan keterampilan penggunaan yang baik.

Teknologi manajemen informasi dalam pengarsipan surat kantor sekolah memiliki
potensi besar dalam meningkatkan efisiensi, produktivitas, dan kualitas layanan
administrasi sekolah. Dengan implementasi yang tepat dan dukungan yang cukup,
pengelolaan arsip surat di sekolah akan menjadi lebih efektif dan terorganisir, serta dapat
memberikan kontribusi positif pada pencapaian tujuan pendidikan dan manajemen

sekolah secara keseluruhan.
METODE PENELITIAN

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif yang bertujuan untuk
memahami fenomena secara keseluruhan melalui deskripsi menggunakan metode
ilmiah. Fokus utama penelitian ini adalah untuk mengeksplorasi peran Peran Teknologi
Manajemen Informasi dalam Memperlancar Pengarsipan Surat Kantor, khususnya
dalam pengelolaan arsip sekolah. Lokasi penelitian dipilih di SMA Tunas Pelita
Binjai, dengan subjek penelitian adalah guru-guru staff TU yang menjadi responden
wawancara. Metode penelitian yang digunakan adalah wawancara terpusat, di mana
data dikumpulkan melalui proses tanya jawab terstruktur kepada subjek penelitian. Daftar
pertanyaan dirancang dengan tujuan untuk memperoleh informasi mendalam
mengenaipandangan dan pengalaman guru staff TU terkait r Pengarsipan Surat Kantor
berbasis teknologi manajemen informasi. Pemilihan jenis penelitian ini  didasarkan
pada fleksibilitas dalam merespon pertanyaan yang telah didesain, memberikan

kebebasan kepada subjek untuk menyampaikan respons mereka dengan sesuai.
HASIL DAN PEMBAHASAN (Sub judul level 1)

Penelitian ini menghasilkan tiga tema temuan,antara lain (1) Efisiensi

Pengarsipan Surat; (2) Keterbukaan Informasi; dan (3) Peningkatan Kualitas Pelayanan
Efisiensi Pengarsipan Surat

Implementasi Teknologi Manajemen Informasi (TMI) di SMA Tunas Pelita

Binjai telah berkontribusi signifikan dalam meningkatkan efisiensi pengarsipan surat
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kantor. Sistem basis data yang terintegrasi memungkinkan penyimpanan dan pengelolaan
surat menjadi lebih terstruktur dan mudah diakses. Dengan adanya kemampuan pencarian
yang cepat dan akurat, proses pengarsipan surat dapat dilakukan dengan lebih efisien
tanpa membuang banyak waktu untuk mencari surat yang diperlukan. Selain itu,
keberadaan TMI juga memfasilitasi pengelolaan jadwal tindak lanjut surat secara
sistematis, sehingga memastikan setiap surat mendapatkan respon tepat waktu dan tidak
tertunda.

Penggunaan teknologi manajemen informasi memiliki peran yang penting dalam
meningkatkan efisiensi pengarsipan surat di kantor SMA Tunas Pelita Binjai. Dengan
adanya sistem pengarsipan elektronik, proses pencarian dan pengelolaan surat menjadi
lebih mudah dan cepat. Data-data surat dapat diakses dengan hanya beberapa klik,

menghemat waktu dan tenaga dalam menemukan informasi yang dibutuhkan.
Keterbukaan Informasi

Selain meningkatkan efisiensi pengarsipan, teknologi manajemen informasi juga
memungkinkan terciptanya keterbukaan informasi di SMA Tunas Pelita Binjai. Dengan
sistem pengarsipan elektronik, semua orang yang berhak dapat dengan mudah mengakses
surat-surat penting tanpa harus melakukan permintaan secara langsung. Hal ini dapat
meningkatkan akuntabilitas dan transparansi di institusi pendidikan tersebut.

Penggunaan teknologi manajemen informasi memiliki peran yang penting dalam
meningkatkan efisiensi pengarsipan surat di kantor SMA Tunas Pelita Binjai. Dengan
adanya sistem pengarsipan elektronik, proses pencarian dan pengelolaan surat menjadi
lebih mudah dan cepat. Data-data surat dapat diakses dengan hanya beberapa klik,

menghemat waktu dan tenaga dalam menemukan informasi yang dibutuhkan.
Peningkatan Kualitas Pelayanan

Selain efisiensi dan keterbukaan informasi, peran TMI dalam pengarsipan surat
kantor di SMA Tunas Pelita Binjai juga memberikan kontribusi dalam peningkatan
kualitas pelayanan secara keseluruhan. Dengan adanya sistem informasi yang
terintegrasi, pegawai di kantor dapat memberikan layanan yang lebih profesional dan
responsif terhadap kebutuhan surat atau informasi dari pihak eksternal secara lebih cepat
dan akurat. Setiap permintaan atau pertanyaan dapat ditanggapi dengan tepat serta dengan

informasi yang valid dan terverifikasi. Hal ini tentu menghasilkan kepuasan dari pihak-
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pihak yang berinteraksi dengan kantor, baik dari internal maupun eksternal, serta
meningkatkan citra dan reputasi kantor sebagai lembaga yang efisien dan terpercaya

dalam pengelolaan surat dan informasi.

Penerapan teknologi manajemen informasi juga berkontribusi dalam
meningkatkan kualitas pelayanan di kantor SMA Tunas Pelita Binjai. Dengan sistem
pengarsipan elektronik, petugas yang bertugas dalam pengelolaan surat dapat lebih fokus
dalam memberikan layanan yang cepat dan akurat kepada pengguna. Selain itu, sistem
ini juga memungkinkan pengguna untuk melacak status surat mereka dengan mudah,

sehingga mengurangi kebingungan dan meningkatkan kepuasan pengguna.

Peran teknologi manajemen informasi telah membawa dampak positif dalam
memperlancar pengarsipan surat kantor di SMA Tunas Pelita Binjai melalui peningkatan

efisiensi, keterbukaan informasi, dan peningkatan kualitas layanan.

KESIMPULAN DAN SARAN

penelitian ini menyoroti peran penting Teknologi Manajemen Informasi (TMI)
dalam memperlancar pengarsipan surat kantor di SMA Tunas Pelita Binjai. Hasil
penelitian menunjukkan bahwa implementasi TMI telah membawa dampak positif dalam
meningkatkan efisiensi, keterbukaan informasi, dan peningkatan kualitas layanan.
Penggunaan teknologi manajemen informasi memiliki peran yang penting dalam
meningkatkan efisiensi pengarsipan surat di kantor SMA Tunas Pelita Binjai. Dengan
adanya sistem pengarsipan elektronik, proses pencarian dan pengelolaan surat menjadi
lebih mudah dan cepat. Selain itu, TMI juga memungkinkan terciptanya keterbukaan
informasi yang lebih tinggi dan peningkatan kualitas layanan administrasi sekolah.
Dengan memanfaatkan teknologi secara optimal, institusi pendidikan dapat memperkuat
sistem pengarsipan surat mereka dan menjaga profesionalitas dalam mengelola informasi
penting. Oleh karena itu, implementasi teknologi dalam pengarsipan surat tidak hanya
penting bagi SMA Tunas Pelita Binjai, tetapi juga untuk meningkatkan kualitas
pengelolaan arsip secara keseluruhan.
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