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ABSTRAK 

 
Perkembangan teknologi ke arah serba digital saat ini semakin pesat. Pada era digital ini, manusia secara 

umum memiliki gaya hidup baru yang tidak bisa dilepaskan dari perangkat yang serba elektronik. 

Dokumen dan surat menyurat digital telah menjadi salah satu bagian penting dalam administrasi dan 

operasional bisnis. Agar lebih efektif biasanya  perusahaan menerapkan sistem digital untuk administrasi 

dan operasionalnya. MA Noer Fadilah Pamekasan merupakan salah satu institusi yang belum memiliki 

manajemen pengelolaan dokumen dan surat menyurat yang baik dalam bentuk digital, sehingga dirasa 

perlu untuk melakukan pembenahan manajemen dokumen dan surat menyurat sekolah. Oleh karena itu 

dibuatlah pelatihan pengelolaan e-dokumen dan surat menyurat secara digital. Tingkat pemahaman siswa 

di MA Noer Fadilah yaitu mengalami kenaikan dalam mengetahui dan mengalami penurunan siswa yang 

tidak tahu setelah dilakukan pelatihan hanya terdapat 33% siswa yang tidak tahu dari yanga awalnya 

46,67% tidak mengetahui. Adapun siswa yang tahu meningkat sebesar 60% dan yang sangat tahu sebesar 

7% meskipun awalnya keduanya sama-sama 0%.  Kemampuan siswa rata-rata Banyak yang memahami 

meskipun masih ada sedikit yang sulit memahami pelatihan ini. Sehingga pelatihan ini bisa dikatakan 

berhasil dan dapat diterapkan dalam pengolahan e-dokumen dan surat menyurat digital di MA Noer 

Fadilah Pamekasan.  

 

       Kata Kunci: arsip, digital, e-dokumen, surat menyurat. 

1. PENDAHULUAN 
 Setiap organisasi baik lembaga pemerintah 

ataupun non pemerintah di dalam 

operasionalnya pasti akan menciptakan dan 

menghasilkan dokumen atau arsip (Sholikah & 

Oktarina, 2018). Arsip atau dokumen yang 

tercipta akan terus bertambah seiring 

berjalannya waktu, untuk itu membutuhkan 

pengelolaan yang tepat agar tidak kesulitan 

dalam proses temu kembali informasi dan 

mengantisipasi kehilangan arsip atau dokumen 

(Amelia, Hakim, & Monika, 2023). Oleh karena 

itu, diperlukan sistem dan organisasi kearsipan 

untuk mengelolanya. Karena apabila dalam 

suatu organisasi tidak memiliki pengelola arsip, 

maka dapat menimbulkan kekacauan dan 

bahkan dapat terjadi penyalahgunaan arsip yang 

ada dengan tidak adanya administrasi dan 

kontrolnya terhadap (Pratiwi, 2017). 

Dalam melakukan kegiatan pengarsipan 

tidak lepas dari aktivitas pengelolaan dokumen 

menurut Muhidin & Winata pada tahun 2017 

menyatakan pengelolaan arsip merupakan 

proses pengendalian arsip dinamis dan arsip 

statis secara efisien, efektif, dan sistematis pada 

unit pengolah, unit kerasipan, dan lembaga 

kerasipan dilingkungan organisasi (Almahdi & 

Pahlevi, 2020). Arsip dalam kegiatan 

pengabdian ini lebih berfokus pada e-dokumen 

dan surat menyurat digital (Asmara, Bonok, 

Hidayat, & Yasser , 2022), karena kedua poin 

tersebut sangat dibutuhkan di banyak lembaga 

atau instansi untuk memudahkan pencapaian 

tujuan dalam lembaga/instansi tersebut. 

Dokumen adalah sesuatu yang tertulis atau 

dicatat yang digunakan sebagai bukti atau 

informasi (Diana & Putra, 2021). Dokumen 

menjadi salah satu hal yang penting dalam suatu 

kegiatan baik di dalam perusahaan, lembaga 

atau organisasi karena di dalam dokumen 

banyak terdapat informasi penting yang 

menyangkut banyak hal termasuk perencanaan 

kegiatan, pengambilan keputusan, penyusunan 

kebijakan, pengawasan kinerja, evaluasi 
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kebijakan, dan lain-lain (Sihaloho & Sobandi, 

2018). Berkas yang dikelola secara manual 

selain memiliki resiko hilang atau terbakar juga 

masih memerlukan waktu yang relative lama. 

Selain itu penggunaan kertas secara manual 

dapat menyebabkan penumpukan ketas yang 

banyak. Berbeda jika dilakukan secara digital, 

semua data dapat diarsipkan dikelola dengan 

baik untuk memudahkan penemuan berkas 

secara cepat kapanpun saat dibutuhkan (Hariri, 

Rahman, Rini, & Saputra, 2022). Digitalisasi 

bertujuan untuk melestarikan dokumen untuk 

menjaga aksesibilitas sehingga dokumen dapat 

disimpan dalam bentuk yang lebih tahan lama 

(Sihaloho & Sobandi, 2018). 

Surat menyurat merupakan salah satu 

kegiatan yang sangat penting dalam kehidupan 

sehari-hari, terutama dalam bidang administrasi. 

Surat menyurat memungkinkan suatu institusi 

untuk berkomunikasi dan berinteraksi dengan 

pihak lain, baik itu secara personal maupun 

dalam sebuah organisasi. Surat menyurat juga 

dapat digunakan sebagai sarana untuk 

mengadakan kerjasama antar instansi atau 

pihak-pihak yang terlibat dalam suatu proyek 

atau kegiatan. Pengelolaan surat yang baik akan 

memberikan manfaat positif bagi organisasi. 

Sebaliknya surat yang tidak dikelola dengan 

baik akan memberikan dampak buruk bagi 

organisasi, bahkan dapat menimbulkan kerugian 

yang fatal (Puspitasari, et al., 2023). 

Fokus pengabdian kepada masyarakat 

untuk melakukan pengelolaan e-dokumen dan 

surat menyurat digital secara otomatis di sini 

yaitu pada siswa-siswa MA Noer Fadilah 

Sumber Panjalin. Dalam lingkungan sekolah 

MA sendiri, pengelolaan dokumen salah 

satunya dapat memperbaiki pengelolaan 

keuangan yang telah tersusun dalam Rencana 

Kerja Anggaran Madrasah (RKAM) MA Noer 

Fadilah sendiri (Ghufron, 2022). Selama ini 

pengelolaan dokumen dan surat menyurat masih 

manual, belum otomatis, sehingga banyak file 

dokumen atau surat menyurat yang tidak tertata 

rapi dengan baik, sehingga ide awal adanya 

pelatihan ini untuk menumbuhkembangkan 

kemampuan siswa dalam membantu 

permasalahan pihak sekolah untuk mengatasi 

permasalahan tersebut.  

 

2. METODE PENGABDIAN 
 Pelaksanaan kegiatan pengabdian 

masyarakat ini adalah dengan transfer 

pengetahuan bagaimana melaksanakan 

pengelolaan e-dokumen dan surat menyurat 

sekolah yang dilaksanakan secara digital. 

Selanjutnya pelaksanaan pelatihan pengelolaan 

e-dokumen dan surat menyurat secara digital 

sekolah yang diberikan oleh tenaga ahli. 

Pelatihan pengelolaan e-dokumen dan surat 

menyurat secara digital sekolah dimulai dari 

pemberian materi mengenal kebutuhan alat yang 

dibutuhkan  seperti mengenali spesifikasi 

perangkat keras yang dibutuhkan, jenis-jenis 

perangkat lunak klasifikasi dokumen dan surat 

menyurat yang dibutuhkan. 

2.1. Waktu dan Tempat Pengabdian 

Waktu pelaksanaan kegiatan pengabdian 

yaitu tanggal 01 Agustus sampai 31 Agustus. 

tempat pelaksanaan yaitu di MA Noer Fadilah 

Sumber Panjalin Desa Akkor Kecamatan 

Palengaan Kabupaten Pamekasan. 

2.2. Metode dan Rancangan Pengabdian 

 Pada tahapan ini akan diuraikan beberapa 

tahap pelaksanaan yang akan dilakukan untuk 

mencapai tujuan pengabdian. Beberapa tahapan 

pelaksanaan sebagai berikut: 

❖ Tahapan Awal 

Pada tahapan ini ada beberapa hal yang 

dilakukan: 

a. Survei lokasi, 

b. Komunikasi dengan pihak sekolah,  

c. Mengecek kondisi lab komputer. 

❖ Tahapan Pelaksanaan 

Pada tahapan ini, kegiatan yang dilakukan 

adalah:  

a. Pre test sebelum dimulai kegiatan 

terkait pelatihan e-dokumen, 

b. Pengenalan awal terkait e-dokumen dan 

kegunaannya, 

c. Uji coba pembuatan e-dokumen secara 

otomatis, dan 

d. Langkah terakhir pengembangan e-

dokumen dengan google drive sekolah. 

e. Pre test sebelum dimulai kegiatan 

terkait pelatihan surat menyurat digital, 

f. Pengenalan awal terkait surat menyurat 

digital dan kegunaannya, 

g. Uji coba pembuatan surat menyurat 

digital secara otomatis, dan 

h. Langkah terakhir pengembangan surat 

menyurat digital dengan google drive 

sekolah. 
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❖ Tahapan Monitoring dan Evaluasi 

Pada tahapan ini, kegiatan yang dilakukan 

adalah: 

a. Uji coba membuat penugasan 

menggunakan e-dokumen dan surat 

menyurat digital secara otomatis yang 

sesuai dengan kebutuhan yang ada di 

sekolah tersebut, dan  

b. Diberikan post test sebagai umpan balik 

hasil dari pelatihan. 

2.3. Pengambilan Sampel 

Pengambilan sampel di ambil dari hasil 

pembuatan e-dokumen dan surat menyurat 

menggunakan google drive. Hasil bisa di lihat 

pada Gambar 1. 

 

Gambar 1. Sampel hasil pelatihan 

3. HASIL DAN PEMBAHASAN 
 Sebelum dimulai pengabdian ini tahapan 

awal yang dilakukan yaitu melakukan survei 

lokasi ke tempat pengabdian yang akan 

dilaksanakan. Proses survei lokasi seperti pada 

Gambar 2. 

 

Gambar 2. Survei Lokasi 

Selanjutnya melakukan komunikasi dengan 

pihak sekolah terkait pelatihan yang akan 

dilakukan di sekolah tersebut respon pihak 

sekolah sangat baik karena selama ini sekolah 

masih mengunakan sistem dokumen dan surat 

menyurat digital secara manual juga siswa di 

MA Noer Fadilah masih belum pernah ada 

pelatihan terkait e-dokumen dan surat menyurat 

menggunakan word otomatis. Selanjutnya 

dilakukan perundingan terkait waktu yang tepat 

untuk pelatihan dengan pihak sekolah agar tidak 

menggunakan aktivitas siswa dalam melakukan 

kegiatan belajar mengajar (KBM). 

 

Gambar 3. Komunikasi dengan pihak 

sekolah 

Tahapan awal terakhir yang dilakukan 

yaitu mengecek lab komputer yang ada 

disekolah untuk melihat keadaan komputernya 

apakah masih bisa dipakai untuk pelatihan atau 

sudah tidak bisa. Untuk proses mengecek lab 

komputer yang ada di sekolah bisa dilihat pada 

Gambar 4. 

 

Gambar 4. Mengecek lab komputer sekolah 

Tahapan berikutnya yaitu tahapan 

pelaksanaan, tahapan pelaksanaan dilakukan 

pada minggu kedua dan ketiga. Pada minggu 

kedua diberikan pretest pada siswa untuk 

mengukur kemampuan siswa dalam memahami 

terkait e-dokumen dan surat menyurat secara 

digital. 

 

Gambar 5. Pemberian prestest pada siswa 

Selanjutnya dilakukan pemberian materi 

mengenai pengenalan awal terkait e-dokumen 

dan surat menyurat secara digital juga kegunaan 

dari keduanya oleh bapak Tony Yulianto, M. Si 

selaku pemateri pada pelatihan. 
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Gambar 6. Pemberian materi 

Pada minggu ketiga dilanjutkan dengan 

pemberian uji coba pembuatan e-dokumen dan 

surat menyurat secara otomatis kepada siswa 

juga pemberian materi mengenai pengembangan 

e-dokumen dan surat menyurat digital dengan 

google drive sekolah. Proses uji coba dokumen 

otomatis pada siswa dapat dilihat pada Gambar 

7. 

 

Gambar 7. Uji coba dokumen dan surat 

menyurat otomatis 

Pada tahapan terakhir yaitu tahapan 

monitoring dan evaluasi yang dikemas dengan 

pemberian post test kepada siswa setelah 

pelatihan berlangsung yang bertujuan untuk 

mengukur pengetahuan siswa terkait e-dokumen 

dan surat menyurat secara digital setelah 

diadakannya pelatihan. 

 

Gambar 8. Pemberian postest pada siswa 

Untuk mengetahui tingkat keberhasilan 

pelaksanaan pelatihan pembuatan e-dokumen 

dan arsip digital  ini bisa dilihat pada Gambar 9 

berikut: 

 

Gambar 9. Persentase Hasil Pemahaman 

Siswa 

 Berdasarkan Gambar 9 hasil pretest yang 

didapat yaitu dari 15 siswa yang ikut pelatihan 

terdapat 9 siswa yang sangat tidak tahu dan 6 

dari siswa tidak tahu, sebelum pelatihan rata-

rata siswa yang ada di MA Noer Fadilah tidak 

tahu tentang e-dokumen dan surat menyurat 

digital. Hasil post test yang didapat yaitu 

mengalami penurunan menjadi terdapat 32% 

siswa yang tidak tahu, berdasarkan hasil post 

test tersebut dapat disimpulkan bahwa setelah 

diadakan pelatihan pemahaman siswa terkait e-

dokumen dan surat menyurat digital semakin 

meningkat dari yang awalnya banyak yang tidak 

tahu jadi tahu bahkan ada yang sangat tahu. 

Sehingga pelatihan ini bisa dikatakan berhasil 

dan dapat diterapkan dalam pengelolaan e-

dokumen dan surat menyurat digital di sekolah. 

4. SIMPULAN DAN SARAN 
Kesimpulan dari penjelasan tersebut bahwa 

pelatihan e-dokumen dan surat menyurat digital 

sangat di perlukan bagi siswa MA Noer Fadilah 

agar siswa bisa mengetahui bahwa e-dokumen 

dan surat menyurat tidak hanya bisa dilakukan 

secara manual namun juga bisa dilakukan secara 

digital. Tingkat pemahaman siswa MA Noer 

Fadilah 7% dari siswa sangat tahu dan 60% dari 

siswa sudah tahu dan hanya 33% yang tidak 

tahu. Kemampuan siswa rata-rata banyak yang 

memahami meskipun masih ada sedikit yang 

sulit memahami pelatihan ini. Sehingga 

pelatihan ini bisa dikatakan berhasil dan dapat 

diterapkan dalam pengelolaan e-dokumen dan 

surat menyurat digital di sekolah. 
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