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ABSTRACT

This study aims to evaluate the role of educational leadership in supporting the
process of archive digitization in order to improve the speed and accuracy of
administrative services in schools. The method used is a literature review, which
examines various academic sources such as journals, books, and relevant articles.
Data were collected through reading, note-taking, and organizing information, and
then analyzed using a qualitative descriptive approach.The findings indicate that
archive digitization can enhance the efficiency of administrative services by
providing easier access to information. In addition, digital systems contribute to
improving data accuracy and reducing the risk of errors and data loss commonly
found in manual systems. However, the successful implementation of archive
digitization largely depends on educational leadership. Leaders who are responsive
to technological advancements play a crucial role in guiding the use of digital
systems, encouraging innovation, and fostering a positive work culture toward
change. Leadership support is also essential in improving human resource
readiness to effectively utilize technology. Therefore, archive digitization and
educational leadership are closely interconnected in improving the quality of
administrative services in schools, making them faster, more accurate, and more
efficient in line with the demands of the digital era.

Keywords: archive digitization, educational leadership, administrative services

ABSTRAK

Penelitian ini bertujuan untuk mengevaluasi fungsi kepemimpinan pendidikan dalam
mendukung proses digitalisasi arsip dengan harapan untuk mempercepat dan
meningkatkan akurasi pelayanan administrasi di sekolah. Metode yang diterapkan
meliputi studi literatur, di mana berbagai sumber akademik seperti jurnal, buku, dan
artikel yang berkaitan dengan materi yang akan dikaji. Data dikumpulkan melalui
kegiatan membaca, mencatat, dan mengorganisir informasi, yang kemudian
dianalisis secara deskriptif dengan pendekatan kualitatif. Temuan dari kajian
menunjukkan bahwa digitalisasi arsip dapat meningkatkan efisiensi dalam
pelayanan administrasi melalui akses yang lebih mudah. Selain itu, sistem digital
berkontribusi untuk meningkatkan akurasi informasi dan menurunkan kemungkinan
kesalahan serta kehilangan data yang sering muncul pada sistem manual. Akan
tetapi, keberhasilan dalam menerapkan digitalisasi arsip sangat bergantung pada
kepemimpinan pendidikan. Para pemimpin yang responsif terhadap kemajuan
teknologi memiliki peran penting dalam mengarahkan pemanfaatan sistem digital,
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mendorong inovasi, serta menciptakan budaya kerja yang positif terhadap
perubahan. Dukungan dari pimpinan juga sangat diperlukan untuk meningkatkan
kesiapan sumber daya manusia agar bisa memanfaatkan teknologi dengan cara
yang paling efektif. Dengan demikian, digitalisasi arsip dan kepemimpinan
pendidikan saling terkait untuk meningkatkan mutu pelayanan administrasi sekolah
agar lebih cepat, tepat, dan efisien sesuai dengan tuntutan era digital.

Kata kunci: digitalisasi arsip, kepemimpinan pendidikan, pelayanan administrasi

A.Pendahuluan

Di era perkembangan teknologi
yang semakin pesat, hampir seluruh
aktivitas manusia telah memanfaatkan
teknologi, termasuk dalam
pengelolaan administrasi di sekolah.
Perkembangan ini menuntut adanya
pelayanan administrasi yang lebih
cepat, tepat, dan efisien. Transformasi
digital telah menjadi fenomena global
yang tidak hanya memengaruhi sektor
industri dan ekonomi, tetapi juga
merambah ke dunia pendidikan yang
menuntut adanya perubahan dalam
sistem pengelolaan  organisasi,
khususnya dalam bidang administrasi.
Sekolah sebagai lembaga pendidikan
tidak lagi dapat bertahan dengan
sistem konvensional yang lambat dan
kurang responsif terhadap kebutuhan
layanan, melainkan harus mampu
beradaptasi dengan perkembangan
teknologi informasi yang terus
berkembang secara dinamis.

Namun, dalam praktiknya masih

banyak sekolah yang mengelola arsip

secara manual, sehingga proses
penyimpanan dan pencarian dokumen
membutuhkan waktu yang lama serta
berisiko terjadi kehilangan atau
kerusakan data. Sistem manual yang
masih digunakan di berbagai lembaga
pendidikan sering kali menimbulkan
berbagai kendala, seperti
penumpukan dokumen, kesulitan
dalam pengarsipan yang sistematis,
serta keterbatasan ruang
penyimpanan fisik.  Selain itu,
pencarian arsip secara manual
memerlukan waktu yang tidak sedikit,
sehingga dapat menghambat
kelancaran pelayanan administrasi

kepada siswa, guru, maupun pihak

eksternal. Kondisi tersebut
berdampak pada rendahnya kualitas
pelayanan administrasi (Hakim,

2015). Rendahnya kualitas pelayanan
ini tidak hanya berimplikasi pada
efisiensi kerja, tetapi juga dapat
memengaruhi citra lembaga
pendidikan di mata masyarakat

sebagai pengguna layanan.
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Seiring berkembangnya
teknologi informasi, digitalisasi arsip
menjadi salah satu solusi untuk
meningkatkan efisiensi pengelolaan
dokumen. Arsip yang disimpan dalam
bentuk digital lebih mudah diakses,
dicari, dan dikelola secara sistematis.
Digitalisasi tidak hanya sekadar
mengubah bentuk dokumen dari fisik
ke digital, tetapi juga menghadirkan
sistem pengelolaan informasi yang
lebih terintegrasi dan terstruktur. Hal
ini dapat membantu mempercepat
proses pelayanan serta meningkatkan

ketepatan informasi yang diberikan

kepada pengguna layanan
(Rahmawati & Pratama, 2022). Selain
itu, digitalisasi arsip juga

memungkinkan  pengolahan data
secara lebih cepat, penyimpanan
yang lebih aman melalui sistem
backup, serta kemudahan dalam
distribusi informasi kepada berbagai
pihak yang membutuhkan. Dengan
adanya sistem digital, pengelolaan
arsip menjadi lebih transparan dan
akuntabel, sehingga dapat
meningkatkan kepercayaan terhadap
sistem administrasi yang dijalankan
oleh sekolah.

Namun, keberhasilan penerapan
digitalisasi  arsip  tidak  hanya

ditentukan oleh teknologi, tetapi juga

dipengaruhi oleh peran kepemimpinan
dalam organisasi pendidikan.
Kepemimpinan pendidikan
merupakan kemampuan untuk
memengaruhi, mengarahkan, dan
mengelola sumber daya dalam
mencapai tujuan pendidikan (Siswadi,
2024). Dalam konteks era digital,
pemimpin pendidikan dituntut untuk
memiliki kemampuan adaptif, mampu
merespons perubahan, serta
mengambil keputusan secara cepat
dan tepat berdasarkan data dan
informasi yang tersedia (Kennedy,
2019). Kepemimpinan yang efektif
tidak hanya berfokus pada
pengelolaan administratif semata,
tetapi juga mencakup kemampuan
dalam mengintegrasikan teknologi ke
dalam sistem kerja organisasi.
Pemimpin harus mampu menjadi
penggerak perubahan yang
mendorong seluruh elemen organisasi
untuk bertransformasi menuju sistem
yang lebih modern dan efisien.
Pemimpin  pendidikan  juga
berperan dalam mendorong inovasi,
membangun budaya organisasi yang
adaptif, serta memastikan

pemanfaatan  teknologi  berjalan
secara optimal. Dalam hal ini,
pemimpin tidak hanya bertindak

sebagai pengambil kebijakan, tetapi
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juga sebagai fasilitator yang mampu
menciptakan lingkungan kerja yang
mendukung penggunaan teknologi
secara maksimal. Selain itu,
pemanfaatan sistem digital
memungkinkan pengambilan
keputusan yang lebih akurat dan
berbasis data, sehingga pelayanan
administrasi dapat dilakukan secara
lebih efektif (Luckin, 2016). Keputusan
yang berbasis data akan
meminimalkan  subjektivitas serta
meningkatkan kualitas kebijakan yang
diambil dalam pengelolaan
administrasi sekolah.

Lebih  lanjut,

dalam era digital juga menuntut

kepemimpinan

adanya kemampuan dalam mengelola
perubahan (change management),
karena tidak semua individu dalam
organisasi mampu dengan mudah
beradaptasi terhadap sistem baru.
Resistensi terhadap perubahan sering
kali menjadi tantangan utama dalam
implementasi digitalisasi arsip. Oleh
karena itu, pemimpin pendidikan
harus mampu memberikan arahan,
pelatihan, serta motivasi kepada
seluruh staf agar dapat menerima dan
memanfaatkan  teknologi  secara
optimal. Pemimpin  juga perlu
memastikan bahwa sumber daya

manusia yang ada memiliKi

kompetensi yang memadai dalam
mengoperasikan sistem digital,
sehingga proses transformasi dapat
berjalan dengan efektif  dan
berkelanjutan.

Meskipun banyak sekolah telah
mulai menerapkan digitalisasi arsip,
dampaknya terhadap kecepatan dan
ketepatan pelayanan administrasi
masih perlu dikaji lebih lanjut. Hal ini
menunjukkan adanya kebutuhan
untuk menganalisis bagaimana peran
kepemimpinan  pendidikan dalam
mendukung digitalisasi arsip serta
pengaruhnya  terhadap kualitas
pelayanan administrasi di sekolah.
Kajian ini menjadi penting karena
implementasi teknologi tanpa
didukung oleh kepemimpinan yang
kuat berpotensi tidak berjalan secara
optimal. Sebaliknya, kepemimpinan
yang baik tanpa didukung oleh sistem
teknologi yang memadai juga akan
sulit mencapai efisiensi yang
diharapkan.

Berdasarkan hal  tersebut,
penelitian ini bertujuan untuk mengkaji
penguatan kepemimpinan pendidikan
melalui  digitalisasi arsip dalam
meningkatkan kecepatan dan
ketepatan pelayanan administrasi
sekolah. Penelitian ini diharapkan

dapat memberikan kontribusi dalam
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pengembangan ilmu manajemen
pendidikan, khususnya dalam bidang
kepemimpinan dan  pengelolaan
administrasi berbasis teknologi. Selain
itu, hasil penelitian ini juga diharapkan
dapat menjadi referensi bagi para
praktisi pendidikan dalam
mengimplementasikan digitalisasi
arsip secara efektif dengan dukungan
kepemimpinan yang kuat. Dengan
demikian, penelitian ini tidak hanya
relevan secara teoritis, tetapi juga
memiliki implikasi  praktis dalam
meningkatkan  kualitas pelayanan
administrasi di sekolah di era digital

yang terus berkembang.

B. Metode Penelitian

Penelitian ini  menggunakan
metode studi literatur, yang
menganalisis hasil-hasil dari literatur
yang berhubungan dengan topik
penelitian seperti artikel dalam jurnal
serta konsep yang terdapat dalam
buku; bertujuan untuk menyajikan
dengan penekanan pada topik yang
diteliti yang pada akhirnya dapat
menghasilkan temuan terbaru (Paré et
al., 2015; Xiao & Watson, 2019;
Snyder, 2019; Snyder 2023;
Onwuegbuzie & Frels, 2016). Metode
ini dipilih karena mampu memberikan

pemahaman yang komprehensif

terhadap berbagai konsep dan
temuan yang telah ada sebelumnya,
sehingga dapat menjadi dasar analisis
yang kuat dalam penelitian ini.

Langkah ini dilakukan dengan
mengumpulkan dan menganalisis
berbagai sumber tulisan yang
berkaitan dengan tema penelitian,
termasuk jurnal akademik, buku, dan
artikel yang mengulas tentang
digitalisasi arsip, efisiensi layanan,
serta standar layanan administrasi.
Pengumpulan data dilakukan melalui
aktivitas membaca, mencatat, dan
memilih teori serta temuan penelitian
yang relevan dengan inti kajian.
Proses ini dilakukan secara sistematis
agar informasi yang diperoleh benar-
benar mencerminkan kondisi dan
perkembangan terkini terkait topik
penelitian.

Sumber-sumber yang tidak ada
hubungannya dengan topik penelitian
dihilangkan agar diskusi tetap terfokus
dan selaras dengan tujuan penelitian.
Analisis data dilakukan dengan
pendekatan kualitatif deskriptif, yang
melibatkan pengelompokan informasi
berdasarkan tema sentral penelitian,
lalu mengevaluasi hubungan antar
konsep seperti digitalisasi arsip,
efisiensi

layanan, kepemimpinan

pendidikan, serta kecepatan dan
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akurasi dalam pelayanan administrasi.
Hasil dari analisis ini kemudian
digunakan untuk merumuskan

kesimpulan mengenai dampak
digitalisasi arsip terhadap mutu
pelayanan  administrasi. Dengan
pendekatan ini, penelitian mampu
memberikan gambaran yang
mendalam dan menyeluruh terhadap
fenomena yang dikaji tanpa harus
melakukan pengumpulan data

lapangan secara langsung.

C.Hasil Penelitian dan Pembahasan

Hasil penelitian mengungkapkan
bahwa digitalisasi arsip memiliki peran
krusial dalam mempercepat dan
meningkatkan  akurasi pelayanan
administrasi di lingkungan sekolah.
Dalam sistem manual, menemukan
dokumen sering kali memakan waktu
yang cukup lama karena harus
dilakukan secara langsung dan
kurang terorganisir. Kondisi ini sejalan
dengan temuan Hakim (2015) yang
menyatakan bahwa pengelolaan arsip
manual cenderung menimbulkan
inefisiensi serta keterlambatan dalam
pelayanan administrasi. Selain itu,
sistem manual sering kali tidak
memiliki standar pengelolaan yang
baku, sehingga proses penyimpanan

dan pencarian dokumen sangat

bergantung pada individu tertentu,
yang pada akhirnya menimbulkan
ketidakkonsistenan dalam pelayanan
(Sedarmayanti, 2018).

Dengan  penerapan  sistem
digital, arsip dapat diakses dengan
cepat menggunakan pencarian
berbasis kata kunci, yang membuat
pelayanan menjadi jauh lebih efisien
dan responsif. Temuan ini didukung
oleh Rahmawati dan Pratama (2022)
yang menyatakan bahwa digitalisasi
arsip mampu meningkatkan efisiensi
layanan melalui kemudahan akses
informasi. Selain itu, menurut Sari dan
Wijaya  (2021), sistem  digital
memungkinkan integrasi data yang
lebih baik sehingga mempercepat
proses pelayanan publik. Dalam
perspektif manajemen informasi,
digitalisasi arsip juga memungkinkan
terjadinya pengelolaan data secara
sistematis dan terstruktur, yang
berimplikasi pada peningkatan
produktivitas kerja organisasi (Beaty &
Oktarina, 2025).

Dari segi akurasi, digitalisasi
arsip berkontribusi dalam mengurangi
kesalahan informasi. Dokumen yang
disimpan secara teratur memudahkan
petugas dalam menyediakan
informasi yang sesuai dengan

kebutuhan pengguna. Hal ini sejalan
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dengan penelitian Wulandari dan
Nugroho (2022) yang menunjukkan
bahwa digitalisasi arsip dapat
meminimalkan kesalahan data serta
meningkatkan kualitas informasi yang
dihasilkan. Selain itu, penggunaan
sistem digital memungkinkan adanya
validasi data secara otomatis,
sehingga kesalahan input dapat
diminimalkan sejak awal (Budiarto,
2017). Hal ini berujung pada
bertambahnya kepercayaan terhadap
layanan administrasi di sekolah,
karena pengguna layanan
memperoleh informasi yang lebih
akurat dan dapat
dipertanggungjawabkan.

Dalam perspektif kualitas
pelayanan, peningkatan kecepatan
dan akurasi ini berkaitan erat dengan
dimensi reliability dan responsiveness
sebagaimana dikemukakan oleh
Parasuraman, Zeithaml, dan Berry
(1988). Pelayanan yang cepat dan
tepat merupakan indikator utama dari
kualitas layanan yang baik, sehingga
digitalisasi arsip secara langsung
berkontribusi terhadap peningkatan
kualitas pelayanan administrasi di
sekolah. Hal ini juga diperkuat oleh
Lubis (2013) yang menyatakan bahwa
kualitas pelayanan sangat ditentukan

oleh kemampuan organisasi dalam

memenuhi  kebutuhan  pengguna
secara efektif dan efisien.

Akan tetapi, pelaksanaan
digitalisasi arsip tidak dapat berjalan
efektif tanpa adanya dukungan dari
pimpinan di bidang pendidikan.
Pemimpin berperan vital dalam
mengarahkan penggunaan teknologi,
menyusun  strategi implementasi,
serta memastikan semua  staf
administrasi bisa beradaptasi dengan
sistem yang baru. Dalam konteks ini,
kepemimpinan pendidikan memiliki
peran strategis sebagai penggerak
perubahan (change agent) yang
mampu  mendorong transformasi
digital dalam organisasi (Nanus,
2001). Kepemimpinan yang fleksibel
juga mendorong terbangunnya
budaya kerja yang receptif terhadap
perubahan. Hal ini sejalan dengan
konsep kepemimpinan
transformasional yang menekankan
pentingnya inspirasi, motivasi, dan
pemberdayaan anggota organisasi
dalam menghadapi
(Siswadi, 2021).

Lebih lanjut, dalam era digital,

perubahan

kepemimpinan pendidikan tidak hanya
dituntut untuk mampu mengelola
organisasi, tetapi juga harus memiliki
literasi teknologi yang memadai.
Kennedy (2019) menekankan bahwa
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pemimpin pendidikan harus mampu

merespons  perubahan  teknologi
dengan cepat dan tepat. Sementara
itu, Luckin (2016) menyatakan bahwa
pemanfaatan teknologi dalam
pendidikan dapat  meningkatkan

kualitas  pengambilan  keputusan
berbasis data. Hal ini menunjukkan
bahwa kepemimpinan berbasis data
(data-driven  leadership) menjadi
semakin penting dalam mendukung
efektivitas pelayanan administrasi.
Konsep kepemimpinan digital
juga menjadi relevan dalam konteks
ini. Westerman (2014) menyatakan
bahwa kepemimpinan digital
merupakan kemampuan untuk
memanfaatkan teknologi dan data
dalam mencapai tujuan organisasi.
Hidayat (2021) menambahkan bahwa
pemimpin digital harus mampu
memberdayakan organisasi untuk
beradaptasi dengan  perubahan
teknologi secara berkelanjutan. Dalam
konteks digitalisasi arsip, pemimpin
tidak hanya Dberperan sebagai
pengambil keputusan, tetapi juga
sebagai fasilitator yang memastikan
bahwa seluruh anggota organisasi
memiliki kemampuan dan kesiapan
untuk menggunakan teknologi secara

optimal.

Jika diperbandingkan,
administrasi manual cenderung lebih
lambat, kurang efisien, dan memiliki
risiko tinggi terhadap kesalahan serta
kehilangan data. Hal ini sejalan
dengan Undang-Undang Nomor 43
Tahun 2009 vyang menekankan
pentingnya pengelolaan arsip secara
sistematis dan aman. Sebaliknya,
administrasi berbasis digital
memberikan ~ kemudahan  dalam
akses, pengelolaan data yang lebih
tertata, serta proses pelayanan yang
lebih cepat dan akurat. Digitalisasi
juga memungkinkan adanya sistem
keamanan data yang lebih baik,
seperti backup data dan kontrol akses,
sehingga risiko kehilangan data dapat
diminimalkan (Yusuf, 2018).

Dalam praktiknya di sekolah,
perbedaan ini sangat jelas terlihat
pada layanan seperti pengurusan
surat atau data siswa yang dapat
diselesaikan dalam waktu yang
singkat ketika sistem digital digunakan
dengan optimal. Hal ini menunjukkan
bahwa digitalisasi arsip tidak hanya
meningkatkan efisiensi internal
organisasi, tetapi juga berdampak
langsung pada kepuasan pengguna
layanan. Menurut Munjin dan Dewi
(2024), kepuasan pengguna layanan

merupakan indikator utama dari
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keberhasilan pelayanan administrasi.

Dengan  demikian, peningkatan
kecepatan dan akurasi pelayanan
melalui  digitalisasi arsip  dapat
meningkatkan kepuasan pengguna
secara signifikan.

Selain itu, temuan penelitian ini
juga menunjukkan bahwa
keberhasilan digitalisasi arsip sangat
dipengaruhi oleh kesiapan sumber
daya manusia. Onwuegbuzie dan
Frels (2016) menekankan bahwa
dalam penelitian berbasis literatur,
faktor manusia menjadi salah satu
variabel penting dalam implementasi
kebijakan. Dalam  konteks ini,
pelatihan dan pengembangan
kompetensi staf menjadi kunci utama
dalam memastikan keberhasilan
transformasi digital. Tanpa adanya
peningkatan kapasitas sumber daya
manusia, teknologi yang digunakan
tidak akan memberikan hasil yang
optimal.

Dengan demikian, digitalisasi
arsip dan kepemimpinan pendidikan
saling mendukung satu sama lain.
Kepemimpinan yang kuat dapat
memaksimalkan penggunaan

teknologi, sehingga pelayanan
administrasi di sekolah menjadi lebih
cepat, tepat, dan efisien sejalan

dengan tuntutan zaman digital.

Hubungan ini menunjukkan bahwa
transformasi digital dalam pendidikan
tidak hanya memerlukan inovasi
teknologi, tetapi juga membutuhkan
kepemimpinan yang visioner, adaptif,
dan berbasis data. Oleh karena itu,
integrasi antara digitalisasi arsip dan
kepemimpinan pendidikan menjadi
kunci utama dalam menciptakan
sistem administrasi yang modern,
efektif, dan
lingkungan sekolah.

berkelanjutan di

D. Kesimpulan
terbukti
pengaruh positif

Digitalisasi arsip
memberikan
terhadap peningkatan efektivitas
layanan administrasi di sekolah,
terutama dalam hal kecepatan dan
akurasi. Proses pengelolaan dokumen
yang sebelumnya memakan waktu
lama kini bisa dilakukan lebih efisien
berkat sistem digital yang terorganisir.
Selain itu, penyimpanan data yang
teratur juga Dberkontribusi pada
pengurangan kesalahan informasi,
sehingga layanan menjadi lebih tepat
dan dapat diandalkan. Hal ini
menunjukkan bahwa transformasi
digital bukan hanya sekadar inovasi,
tetapi juga kebutuhan strategis dalam
meningkatkan  kualitas pelayanan

administrasi pendidikan.

260



Didaktik : Jurnal lImiah FKIP Universitas Mandiri,
ISSN Cetak : 2477-5673 ISSN Online : 2614-722X

Volume 12 Nomor 02, Juni 2026

Akan tetapi, keberhasilan
implementasi digitalisasi arsip tidak
hanya bergantung pada teknologi itu
sendiri. Peran pemimpin dalam
pendidikan sangat krusial untuk
memastikan sistem berfungsi dengan
baik. Pemimpin yang dapat
menyesuaikan diri dengan kemajuan
teknologi  akan lebih mudah
membimbing  staf, menciptakan
budaya kerja yang terbuka terhadap
inovasi, serta mendorong
penggunaan sistem digital secara
maksimal. Kepemimpinan  yang

visioner dan adaptif menjadi kunci

dalam menghadapi dinamika
perubahan di era digital.
Perbandingan antara

administrasi manual dan digital
menunjukkan perbedaan yang
signifikan. Sistem manual cenderung
lebih lambat dan kurang efisien,
sedangkan sistem digital menawarkan
kemudahan akses dan memperlancar
proses layanan. Dalam praktiknya,
sekolah yang dipimpin oleh sosok
yang kuat dan  menggunakan

teknologi dengan baik mampu
memberikan layanan yang lebih
responsif dan efektif.

Dengan demikian, penguatan
kepemimpinan dalam pendidikan

melalui digitalisasi arsip merupakan

langkah penting untuk meningkatkan
layanan administrasi sekolah agar
lebih cepat, akurat, dan sesuai
dengan perkembangan teknologi yang
ada. Integrasi antara kepemimpinan
yang efektif dan pemanfaatan
teknologi digital akan menjadi fondasi
utama dalam menciptakan sistem
administrasi pendidikan yang unggul

dan berdaya saing tinggi di masa

depan.
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