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ABSTRAK 

 

  Perkembangan teknologi dan informasi di era globalisasi saat ini 

menimbulkan banyak sekali persaingan yang kompleks di dalam segala bidang 

kehidupan, baik yang dihadapi oleh masyarakat secara individu maupun organisasi 

atau perusahaan dan pendidikan yang mengakibatkan informasi menjadi pemegang 

peranan penting dalam setiap pengambilan keputusan.  

Rekaman informasi pada sebuah lembaga dapat dilihat dari keberadaan 

arsipnya. Sebenarnya arsip tidak pernah diciptakan secara khusus, akan tetapi arsip 

akan lahir apabila ada aktivitas di dalam lembaga. Dengan demikian, arsip akan 

menjadi bukti dokumen atau sebagai alat pengingat sekaligus pengawas diberbagai 

kegiatan lembaga yang bersangkutan. 

 Lembaga pendidikan SMA Al-Mubarak Pondok Aren, Tangerang, 

dokumentasi dan kearsipan pada lembaga pendidikan tersebut informasi dokumentasi 

dan kearsipan atau rekaman informasinya masih dilakukan secara manual yaitu 

dengan cara menyimpan suatu arsip dan dokumen yang masih dalam berbentuk fisik 

di rak-rak kearsipan, sehingga sering kali dapat menimbulkan suatu masalah yang 

bila tidak ditangani dengan benar dapat mengakibatkan kerugian pada lembaga 

tersebut, diantaranya dokumen rusak, hilang, sulit untuk dicari jika suatu saat 

diperlukan, pemborosan kertas dan juga media penyimpanan data yang banyak 

sehingga membutuhkan ruang atau tempat yang cukup banyak dan hal tersebut 

kurang praktis serta efisien dalam pencarian data mupun untuk menyimpan suatu 

dokumen maupun arsip. 
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