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ABSTRAK 

Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan pengelolaan arsip 

dengan menggunakan google spreadsheet di Seksi Pendidik dan 

Tenaga Kependidikan Suku Dinas Pendidikan Wilayah I Kota 

Administrasi Jakarta Selatan. Sub fokus penelitian ini adalah 

perencanaan, pemeliharaan, pemusnahan dan pengawasan arsip 

dengan menggunakan google spreadsheet. Penelitian ini 

menggunakan pendekatan kualitatif dengan metode deskriptif. 

Pengumpulan data dilakukan dengan melalui wawancara, observasi 

dan studi dokumentasi. Informan dalam penelitian ini meliputi: dua staf 

seksi pendidik dan tenaga kependidikan, kepala seksi pendidik dan 

tenaga kependidikan serta tiga staf tata usaha sekolah. Hasil dari 

penelitian ini menunjukkan bahwa: (1) Perencanaan arsip dengan 

google spreadsheet dilakukan dengan melihat apa yang hendak 

dicapai yakni untuk efisiensi waktu dan pengerjaan, kemudian apa 

yang harus dilakukan yakni dengan mensosialisasikan kepada pihak 

sekolah, bagaimana urutan tindakan yang harus dijalankan mulai dari 

surat masuk hingga selesai; (2) Pemeliharaan arsip dengan google 

spreadsheet dilakukan dengan memback-up google spreadsheet 

secara berkala agar data dapat tersimpan dengan baik dan selalu 

dapat terakomodir dikarenakan selalu dilakukan maintenance setiap 

hari; (3) Pemusnahan arsip digital yakni dengan menggunakan google 

spreadsheet tidak akan dilakukan pemusnahan. Tujuannya adalah 

untuk menyimpan data agar selalu safety dan permanen; (4) 

Pengawasan arsip dilakukan dengan membatasi siapa saja yang 

dapat mengakses link google spreadsheet, link hanya bisa diakses 

oleh staf Pendidik dan Tenaga Kependidikan. 
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ARCHIVE MANAGEMENT USING GOOGLE SHEETS IN THE 

SECTION OF EDUCATORS AND EDUCATIONAL STAFF OF 

THE EDUCATION OFFICE REGION I SOUTH JAKARTA 

ADMINISTRATIVE CITY (2023) 

Sabila Fisabilillahi Sari 

ABSTRACT 

This study aims to describe the management of archives using google 

sheets in the Section of Educators and Educational Staff of the Education 

Office Region I of the South Jakarta Administration City. The sub-focus of 

this research is planning, maintaining, destroying and supervising archives 

using Google Sheets. This research uses a qualitative approach with a 

descriptive method. Data collection is done through interviews, 

observations and documentation studies. The informants in this study 

include: two section staff of educators and educational Staff, section heads 

of educators and educational staff and three school administration staff. 

The results of this study show that: (1) Archive planning with google sheets 

is done by looking at what is to be achieved, namely for time and work 

efficiency, then what must be done is by socializing to the school, what is 

the sequence of actions that must be carried out from the letter of admission 

to completion; (2) Archive maintenance with google sheets is carried out 

by backing up google sheets regularly so that data can be stored properly 

and can always be accommodated because maintenance is always carried 

out every day; (3) Destruction of digital archives, namely by using google 

sheets, will not be destroyed. The goal is to store data so that it is always 

safe and permanent; (4) Archive supervision is carried out by limiting who 

can access the google spreadsheet link, the link can only be accessed by 

Educator staff and Educational Staff. 

Keywords: management, archive, google sheets 
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