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Abstrak. Mengatur dan mengelola arsip kantor adalah tugas yang
penting bagi setiap organisasi. Dalam era digitalisasi yang berkembang
pesat, penting bagi setiap kantor untuk memperhatikan strategi yang
tepat dalam mengatur dan mengelolah arsip secara efektif. kegiatan ini
membahas praktik dan pendekatan terbaik dalam mengatur dan
mengelolah arsip kantor, baik secara manual maupun digital. Dengan
menerapkan praktik terbaik dalam mengatur dan mengelolah arsip
kantor ini, organisasi dapat meningkatkan produktivitas, mengurangi
risiko kehilangan informasi, serta memperkuat keamanan data.
Kegiatan ini dapat memberikan wawasan yang berguna bagi manajer
dan staf kantor dalam mengoptimalkan dalam mengatur dan
pengelolaan arsip untuk mendukung sebuah tujuan dan keberhasilan
organisasi.
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Pendahuluan

Administrasi perkantoran mencakup berbagai
tugas dan proses yang berhubungan dengan
pengelolaan dokumen, komunikasi, dan kegiatan
administratif ~ lainnya.  Dalam  melakukan
administrasi perkantoran yang efektif, efisiensi
menjadi kunci utama (Arhas, 2024; lkhsan et al,,
2019; Niswaty et al., 2019; Suprianto et al., 2020).
Efektivitas ~ mengacu pada kemampuan
administrasi perkantoran untuk mencapai tujuan-
tujuan yang telah ditetapkan dengan baik, seperti
memberikan layanan yang berkualitas kepada
pelanggan atau menyelesaikan tugas-tugas
administratif dengan tepat waktu dan akurat
(Akib et al., 2022; Arhas, Niswaty, et al., 2022;
Juharni et al., 2023).

Pengelolaan arsip merupakan bagian integral
dari administrasi perkantoran yang efektif dan
efisien (Darwis et al., 2024; Isgunandar et al., 2024;

Rahman et al., 2024). Pengelolaan arsip yang baik
tidak hanya berkontribusi pada efektivitas
administrasi perkantoran dengan memfasilitasi
akses terhadap informasi yang relevan, tetapijuga
pada efisiensi operasional dengan
mengoptimalkan penggunaan sumber daya
organisasi. Dengan sistem pengelolaan arsip yang
terorganisir dengan baik, organisasi dapat
meningkatkan kinerja administratifnya secara
keseluruhan, meningkatkan produktivitas, dan
meminimalkan risiko kesalahan atau kehilangan
data yang dapat mengganggu operasi sehari-hari.
Oleh karena itu, penting bagi organisasi untuk
memprioritaskan pengelolaan arsip yang efektif
dan efisien sebagai bagian integral dari strategi
administrasi perkantoran mereka.

Mengatur dan mengelola dokumen-dokumen
penting  memiliki  peran  krusial  dalam
kelangsungan hidup sebuah entitas, baik itu
lembaga pemerintah ataupun swasta. Dokumen-
dokumen tersebut memiliki nilai strategis karena
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berisi informasi yang esensial dalam proses
pengambilan keputusan, serta bisa berfungsi
sebagai bukti dalam menangani masalah atau
sebagai alat pertanggungjawaban manajemen
(Darwis et al., 2024; Niswaty et al., 2022). Ketika
dokumen-dokumen ini disimpan dengan rapi dan
teratur, mereka dapat memberikan manfaat
optimal bagi organisasi. Namun, jika tidak diatur
dengan baik, akan menimbulkan masalah yang
menghambat kinerja organisasi (Arhas, Syazwani,
etal., 2022; Nasrullah et al., 2023). Kesulitan dalam
menemukan dokumen yang dibutuhkan akan
menghambat proses pengambilan keputusan dan
mempersulit pencarian serta
pertanggungjawaban. Oleh karena itu alasan
pemilihan kegiatan ini adalah untuk membantu

kantor dalam mengatur dan mengelola arsip
dengan baik.

Sistem kearsipan selama ini menggunakan cara
manual yaitu dengan menyimpan di filling cabinet
dan mencatatnya ke buku sehingga keakuratan
dari sistem manual adalah ketidak-efesienan dan
permasalahan penyimpanan, waktu dan biaya.
Keterbatasan ruang penyimpanan  untuk
peralatan kearsipan, seperti filling cabinet, map,
dan lainnya. Ketidak efektifan waktu dalam hal
pencarian dokumen yang lama karena ketidak
rapian dalam administrasi. Ketidak efektifian biaya
dalam hal kebutuhan peralatan yang mahal
sehingga  membutuhkan  perawatan dan
pemeliharaan tempat penyimpanan arsip dengan
baik.

Gambar 1: Analisis Permasalahan dan Pengarahan

Seiring perkembangan teknologi informasi,
aktivitas di kantor mengalami perubahan (Arhas
etal., 2021; Ismail et al., 2024; Saleh & Arhas, 2024),

Pengarsipan merujuk pada segala bentuk
catatan, seperti gambar atau diagram, yang berisi
informasi tentang suatu topik atau peristiwa yang
dibuat untuk membantu ingatan dan memenuhi
kebutuhan organisasi atau perusahaan, baik
untuk tujuan administratif maupun pembuktian.
Proses pengarsipan melibatkan pengklasifikasian,
pengaturan, dan penyimpanan dokumen agar
mudah ditemukan saat diperlukan. Fungsi utama
pengarsipan adalah menjaga dokumen-dokumen
dalam tempat yang aman dan memungkinkan
pencarian dokumen tertentu dengan cepat.

termasuk sistem pengarsipan kini didesain
dengan basis komputer. Keunggulan sistem ini
termasuk desain yang lebih sederhana dan
efisiensi ruang, waktu, serta biaya yang lebih
rendah. Contoh dari perangkat lunak yang
mendukung sistem ini adalah Microsoft Access
dan aplikasi E-Arsip. Keduanya dirancang untuk
mendesain dan menyimpan basis data arsip,
memfasilitasi proses penyimpanan dokumen
secara efisien.
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Tujuan kegiatan ini adalah:
1. Mengatur sistem pengelolaan arsip yang

intuitif dan efisien yang mencerminkan
kemampuan teknologi dan organisasi.

2. Berbagi ilmu dalam pengelolaan arsip arsip
dan menerapkan solusi dan inovatif untuk
merampingkan proses pengelolaan arsip
dan meningkatkan aksesibilitas informasi.

3. Mengembangkan keahlian dalam analisis
data dan
mempercepat pertemuan informasi yang

metode pencarian untuk
diperlukan.

4. Menyusun strategi kreatif untuk mengatur
dan mengelola arsip menjadi sumber daya

yang lebih dinamis dan interaktif.

5. Berperan sebagai agen perubahan dalam
kesadaran  tentang
pentingnya pengelolaan arsip yang efektif

mempromosikan

di seluruh organisasi

Metode

1. Mengidentifikasi jenis dokumen arsip
yang ingin dicatat secara manual dan
secara digital.

2. Memberikan label dan pernomoran yang
sesuai dengan abjad nama, dan tanggal.

3. Memilah dan mengelompokkan jenis arsip
yang ingin dikelolah dan disimpan difilling
cabinet dan secara digital.

4. Menyimpan data perihal singkat secara
digital disistem aplikasi e-arsip.

Hasil dan Pembahasan

Kegiatan pengabdian mengelola dan mengatur
arsip kantor dimulai dengan identifikasi dan
klasifikasi dokumen. Ini melibatkan
pengelompokan dokumen berdasarkan jenis,
topik, atau kriteria lain yang relevan. Setelah
dokumen diklasifikasikan, langkah selanjutnya
adalah penataan atau penyusunan dokumen
tersebut dalam sistem penyimpanan yang
terorganisir. Ini dilakukan dengan menggunakan
metode penyusunan tanggal.

Gambar 2:

Selanjutnya, dokumen-dokumen tersebut
biasanya dimasukkan ke dalam wadah atau
tempat penyimpanan yang sesuai, sepertirak, laci,
atau folder khusus. Penting untuk memberikan
label atau penanda yang jelas pada setiap wadah
atau folder untuk memudahkan identifikasi dan

Proses Mengelompokkan Arsip

pencarian dokumen di masa mendatang. Selain
itu, dalam proses pengaturan arsip, dapat
dilakukan juga kegiatan pemeliharaan dokumen,
termasuk pemindaian atau penyalinan dokumen
penting untuk tujuan cadangan atau keamanan.
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Sementara itu, untuk memastikan kepatuhan
terhadap kebijakan privasi dan keamanan
informasi, langkah-langkah tambahan biasanya
diambil. Selain itu pengabdi juga
menginformasikan mengenai pembatasan akses
terhadap dokumen sensitif hanya kepada individu
yang berwenang, penerapan protokol keamanan
seperti enkripsi data, dan pencatatan atau
pemantauan aktivitas akses terhadap dokumen-
dokumen tersebut.

Kegiatan mengelola dan mengatur arsip kantor
memiliki dampak signifikan terhadap efisiensi dan
produktivitas operasional kantor. Ketika arsip
disusun dengan baik, akses terhadap informasi
menjadi cepat dan mudah selama proses
pencarian. Hal ini menghemat waktu yang
sebelumnya mungkin terbuang dalam mencari
dokumen yang diperlukan, serta mengurangi
kebingungan yang mungkin timbul akibat
ketidakteraturan arsip. Selain itu, pengelolaan

arsip yang baik juga membantu dalam
meminimalkan risiko kehilangan data penting.
Dengan menyimpan dokumen secara teratur dan
terorganisir, kesempatan kehilangan data karena
kelalaian atau keacakan dapat diminimalkan, yang
pada gilirannya mendukung kepatuhan terhadap
kebijakan privasi dan keamanan informasi yang
berlaku.

Selain peningkatan efisiensi dan produktivitas,
pengelolaan arsip yang baik juga berkontribusi
pada peningkatan kepatuhan terhadap kebijakan
privasi dan keamanan informasi. Dengan menjaga
arsip terorganisir, risiko pelanggaran kebijakan
privasi dan keamanan informasi dapat dikurangi
secara signifikan. Dokumen-dokumen sensitif
dapat disimpan dan diakses hanya oleh pihak yang
berwenang, sesuai dengan aturan yang berlaku.
Ini membantu perusahaan atau organisasi
mematuhi peraturan dan standar yang ditetapkan
terkait dengan privasi dan keamanan data.

Gambar 3: Proses Alih Media Arsip

Selain itu, manfaat lain dari pengelolaan arsip
yang efektif adalah penghematan ruang dan
pengurangan biaya. Dengan menyimpan arsip
secara teratur dan teratur, ruang kantor dapat
dimanfaatkan dengan lebih efisien, mengurangi
kebutuhan akan ruang penyimpanan yang besar.

Selain itu, dengan mengurangi waktu yang
diperlukan untuk mencari informasi dan
mengelola arsip, waktu kerja karyawan dapat
digunakan secara lebih produktif untuk kegiatan
lain yang mendukung tujuan organisasi secara
keseluruhan.
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Simpulan Dan Saran

Kesimpulan dari kegiatan tugas mengelola dan
mengatur arsip kantor adalah bahwa kegiatan ini
memiliki dampak yang signifikan terhadap
efisiensi, produktivitas, dan keamanan informasi
dalam sebuah organisasi. Dengan menerapkan
strategi yang tepat, seperti memilih sistem
pengelolaan arsip yang efisien, menyusun
kebijakan dan prosedur vyang jelas, serta
melibatkan kesadaran pribadi, perusahaan dapat
memaksimalkan manfaat dari pengelolaan arsip
yang efektif. Selain itu, evaluasi dan perbaikan
terus-menerus sangat penting untuk memastikan
bahwa sistem tersebut tetap relevan dan dapat
mengakomodasi perkembangan dalam teknologi
dan regulasi. Dengan demikian, investasi dalam
mengelola dan mengatur arsip kantor merupakan
langkah yang penting untuk meningkatkan kinerja
dan keberlanjutan organisasi. Mengelola dan
mengatur arsip kantor bukanlah tugas yang
sederhana, tetapi merupakan investasi penting
dalam kesuksesan jangka panjang sebuah
organisasi. Dengan menerapkan praktik yang
efektif dan strategi yang tepat, organisasi dapat
memanfaatkan  informasi mereka secara
maksimal, meningkatkan efisiensi operasional,
memastikan kepatuhan terhadap regulasi, dan
mendorong  inovasi. Dengan  demikian,
pengelolaan arsip kantor bukan hanya tentang
menyimpan dokumen, tetapi juga tentang
mengelola aset berharga organisasi untuk
mencapai tujuan jangka panjangnya.
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