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Abstrak

Pada hakekatnya maksud dan tujuan dari penelitian ini untuk menganalisis dan
mengevaluasi proses pembelajaran pengelolaan sistem arsip pada Program Studi D3
Administrasi Perkantoran di Politeknik Madyathika Purbalingga. Fokus utama penelitian pada
bagaimana materi, metode, dan media pembelajaran yang digunakan mampu membekali
mahasiswa dengan kompetensi praktis dalam mengelola arsip secara manual maupun digital.
Pendekatan yang digunakan adalah deskriptif kualitatif dengan teknik pengumpulan data melalui
observasi, wawancara, dan dokumentasi. Hasil penelitian menunjukkan bahwa proses
pembelajaran telah mencakup aspek teoritis dan praktis pengelolaan arsip, namun masih terdapat
kendala pada keterbatasan sarana pendukung seperti perangkat lunak arsip elektronik. Selain itu,
keterlibatan industri dalam proses pembelajaran melalui praktik kerja lapangan dinilai masih
perlu ditingkatkan. Rekomendasi dari penelitian ini adalah perlunya pembaruan kurikulum
berbasis kebutuhan industri serta peningkatan fasilitas laboratorium arsip digital untuk
mendukung pembelajaran yang lebih aplikatif. Dengan demikian, lulusan diharapkan memiliki
kemampuan yang relevan dengan tuntutan dunia kerja di bidang administrasi perkantoran.

Kata Kunci: Inovasi belajar, Kearsipan, perkantoran

1. PENDAHULUAN mampu membekali mahasiswa dengan
kompetensi praktis dalam mengelola arsip

Pada hakekatnya maksud dan tujuan  secara manual maupun digital. Pendekatan

dari penelitian ini untuk menganalisis dan  yang digunakan adalah deskriptif kualitatif
mengevaluasi proses pembelajaran ~ dengan teknik pengumpulan data melalui
pengelolaan sistem arsip pada Program Studi ~ observasi, wawancara, dan dokumentasi.
D3 Administrasi Perkantoran di Politeknik  Hasil penelitian menunjukkan bahwa proses
Madyathika  Purbalingga. Fokus utama  pembelajaran telah mencakup aspek teoritis
penelitian pada bagaimana materi, metode, dan praktis pengelolaan arsip, namun masih
dan media pembelajaran yang digunakan  terdapat kendala pada keterbatasan sarana
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pendukung seperti perangkat lunak arsip
elektronik. Selain itu, keterlibatan industri
dalam proses pembelajaran melalui praktik
kerja  lapangan dinilai masih  perlu
ditingkatkan. Rekomendasi dari penelitian ini
adalah  perlunya pembaruan kurikulum
berbasis kebutuhan industri serta peningkatan
fasilitas laboratorium arsip digital untuk
mendukung pembelajaran yang lebih aplikatif.
Dengan  demikian, lulusan diharapkan
memiliki kemampuan yang relevan dengan
tuntutan dunia kerja di bidang administrasi
perkantoran.

2. TINJAUAN PUSTAKA

1. Definisi dan Pentingnya Pengelolahan
Arsip

Arsip merupakan bagian integral

dari setiap kegiatan administrasi, baik di
sektor publik maupun swasta. Arsip dapat
diartikan sebagai rekaman informasi yang
disimpan untuk mendukung keputusan
administratif atau operasional.
Pengelolaan arsip mencakup serangkaian
kegiatan yang terdiri dari pembuatan,
pengumpulan, penyimpanan,
pemeliharaan, dan penghancuran arsip
sesuai dengan ketentuan yang berlaku
dalam suatu organisasi atau instansi
(Arsip Nasional Republik Indonesia,

2011).

Secara umum, pengelolaan arsip
bertujuan untuk menjaga
keberlangsungan dan keberadaan

informasi yang terkait dengan kegiatan
administratif.  Arsip yang terkelola
dengan baik akan memberikan
kemudahan dalam proses pencarian dan
penggunaan kembali informasi ketika
diperlukan. Selain itu, pengelolaan arsip
juga penting untuk efisiensi kerja, karena
arsip yang terorganisir dengan baik dapat
mempercepat proses pengambilan
keputusan serta mengurangi waktu yang
dibutuhkan dalam mencari dokumen yang

dibutuhkan. Oleh karena itu, setiap

organisasi, termasuk lembaga pendidikan

tinggi seperti Politeknik Madyathika

Purbalingga, harus memiliki sistem

pengelolaan arsip yang terstruktur dan

efisien.

Sistem Pengelolahan Arsip

Sistem pengelolaan arsip merujuk
pada struktur atau prosedur yang
digunakan untuk mengatur seluruh
aktivitas yang terkait dengan pengelolaan
arsip, mulai dari penciptaan hingga
penghancuran arsip. Sistem ini berfungsi
untuk mempermudah proses
penyimpanan, pencarian, dan
pengamanan arsip yang dikelola.

Jenis-Jenis Arsip

a. Arsip Dinamis: Arsip yang masih
digunakan dalam kegiatan operasional
sehari-hari.  Arsip ini  biasanya
memerlukan akses yang cepat dan
mudah karena digunakan secara aktif
dalam keputusan administrasi. Contoh
arsip dinamis adalah surat masuk,
surat keluar, laporan, dan dokumen
perencanaan.

b. Arsip Statis (Inaktif): Arsip yang tidak
lagi digunakan dalam kegiatan sehari-
hari tetapi tetap disimpan untuk
keperluan referensi di masa depan.
Arsip ini biasanya berisi dokumen
yang sudah tidak aktif, seperti laporan
tahunan, dokumen hukum, dan
sebagainya.

Pembelajaran Pengelolahan Arsip di
Politeknik Madyathika Purbalingga

Di perguruan tinggi, khususnya
pada program studi yang berfokus pada
administrasi  perkantoran seperti D3
Administrasi  Perkantoran = Politeknik
Madyathika Purbalingga, pengelolaan
arsip merupakan salah satu keterampilan
dasar yang harus dikuasai oleh
mahasiswa. Pengelolaan arsip tidak hanya
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mencakup penyimpanan dokumen tetapi

juga mencakup pemahaman mengenai

prinsip-prinsip ~ administrasi,  teknik
pengelolaan informasi, dan penggunaan
teknologi dalam pengelolaan arsip.

Pembelajaran di Prodi D3 Administrasi

Perkantoran meliputi beberapa aspek,

antara lain:

1. Prinsip Dasar Pengelolaan Arsip:
Mahasiswa  diberikan  pemahaman
mengenai prinsip-prinsip dasar dalam
pengelolaan arsip, seperti klasifikasi,
pengkodean, dan penyusunan arsip
agar dapat diakses dengan mudah.

2. Teknik Pengelolaan Arsip Fisik:
Mahasiswa mempelajari cara
menyusun dan menyimpan arsip fisik
dengan sistem yang sesuai, termasuk
penggunaan ruang penyimpanan arsip
yang efisien serta cara menjaga
kondisi arsip agar tetap awet.

3. Pengelolaan Arsip Digital: Mahasiswa
belajar mengenai penggunaan
perangkat lunak manajemen arsip
digital, teknik pencarian arsip digital,
dan pengamanan arsip digital agar
tidak hilang atau rusak.

4. Etika dan  Keamanan  Arsip:
Pembelajaran mengenai etika
pengelolaan arsip juga penting agar
mahasiswa memahami pentingnya
menjaga kerahasiaan informasi yang
ada dalam arsip serta bagaimana
mengelola arsip sesuai dengan aturan
yang berlaku.

Kurikulum Progam Studi D3
Administrasi Perkantoran

Program studi D3 Administrasi
Perkantoran pada Politeknik Madyathika
Purbalingga menawarkan kurikulum yang
dirancang untuk membekali mahasiswa
dengan keterampilan yang dibutuhkan
dalam dunia kerja, termasuk dalam hal
pengelolaan  arsip.  Kurikulum  ini

mengintegrasikan teori dan praktik, yang
memungkinkan mahasiswa untuk
mempelajari  pengelolaan arsip dari
berbagai aspek, baik yang bersifat manual
maupun digital.

Kurikulum pengelolaan arsip di
Politeknik ~ Madyathika  Purbalingga
meliputi mata kuliah yang mencakup
pengelolaan  arsip  secara  praktis,
pemahaman mengenai regulasi arsip,
serta penggunaan sistem informasi untuk
mendukung pengelolaan arsip. Salah satu
tujuan utama dari kurikulum ini adalah
untuk mempersiapkan mahasiswa agar
mampu menghadapi tantangan
pengelolaan arsip di dunia kerja, baik
dalam hal pengelolaan arsip fisik maupun
digital.

Tantangan Dalam Pembelajaran
Pengelolahan Arsip

Pembelajaran pengelolaan arsip di
perguruan tinggi masih dihadapkan pada
beberapa tantangan, antara lain:

1. Keterbatasan Teknologi: Meskipun
penggunaan teknologi dalam
pengelolaan arsip sangat penting,
beberapa perguruan tinggi, termasuk
Politeknik Madyathika Purbalingga,
masih menghadapi keterbatasan dalam
penggunaan perangkat keras dan
perangkat lunak yang memadai. Hal
ini dapat menghambat mahasiswa
dalam mempelajari dan menguasai
pengelolaan arsip digital dengan
optimal.

2. Kurangnya Praktek Langsung:
Pembelajaran pengelolaan arsip yang
terlalu  teoritis  dapat  mengurangi
pemahaman mahasiswa tentang praktik
pengelolaan arsip yang sesungguhnya.
Oleh karena itu, perlu ada penguatan
aspek praktek langsung melalui magang
atau kerja lapangan.
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3. Penerapan Kurikulum yang Relevan:
Terkadang, kurikulum pengelolaan arsip
yang diterapkan tidak sepenuhnya sesuai
dengan  kebutuhan  industri  atau
perkembangan teknologi terkini. Oleh
karena itu, kurikulum perlu dievaluasi
secara berkala agar tetap relevan dengan
kebutuhan dunia kerja.

7. Teknologi Pengelolahan Arsip

Teknologi informasi dan komunikasi
memainkan peran yang sangat penting dalam
pengelolaan arsip modern. Penggunaan
sistem manajemen arsip digital (Electronic
Document and Records Management System
- EDRMS) telah menjadi solusi untuk
mengelola arsip secara lebih efisien. EDRMS
memungkinkan pengelolaan arsip dalam
bentuk digital, yang tidak hanya menghemat

ruang penyimpanan tetapi juga
mempermudah pencarian dan akses arsip.
Selain itu, teknologi juga

memungkinkan pengelolaan arsip dengan
lebih aman. Arsip digital dapat dilindungi
dengan sistem keamanan yang lebih canggih,
seperti enkripsi data dan backup secara rutin,
sehingga mengurangi risiko kehilangan atau
kerusakan arsip. Dengan demikian, penting
bagi mahasiswa di D3  Administrasi
Perkantoran untuk mempelajari penggunaan
perangkat lunak manajemen arsip serta aspek
teknis lainnya dalam pengelolaan arsip
digital.

3. METODE PENELITIAN

Dalam hal ini, metodologi penelitian
merupakan langkah-langkah sistematis yang
digunakan untuk memperoleh data yang
relevan dan akurat mengenai pembelajaran
pengelolaan sistem arsip di D3 Administrasi
Perkantoran pada Politeknik Madyathika
Purbalingga. Penelitian ini bertujuan untuk
menganalisis pendekatan pembelajaran yang
diterapkan dalam mengelola arsip, menilai
efektivitas metode yang digunakan, serta
mengidentifikasi berbagai kendala yang
dihadapi dalam proses pembelajaran tersebut.

Metodologi yang digunakan dalam
penelitian ini mengacu pada pendekatan
kualitatif dengan desain studi kasus.
Pendekatan kualitatif dipilih karena lebih
sesuai  untuk  menggali  pemahaman
mendalam mengenai fenomena yang terjadi
di lapangan, seperti bagaimana pembelajaran
sistem pengelolaan arsip dilakukan, apa saja
metode yang digunakan, dan apa tantangan
yang dihadapi oleh dosen dan mahasiswa.
Dengan demikian, penelitian ini akan lebih
fokus pada konteks, pengalaman, dan
persepsi yang ada dalam pembelajaran
pengelolaan arsip.

1. Jenis Penelitian
Jenis penelitian ini adalah penelitian
kualitatif dengan pendekatan studi kasus.
Penelitian kualitatif bertujuan untuk
memperoleh pemahaman yang mendalam
tentang fenomena pembelajaran
pengelolaan sistem arsip, yang dilihat dari
perspektif  dosen, mahasiswa, dan
lingkungan pendidikan itu sendiri. Studi
kasus dipilih karena penelitian ini
dilakukan di satu lokasi pendidikan, yakni
Politeknik ~ Madyathika  Purbalingga,
dengan fokus pada satu program studi,
yaitu D3 Administrasi Perkantoran.

2. Fokus Penelitian
Secara khusus, penelitian ini akan
memfokuskan pada beberapa hal sebagai
berikut: metode pembelajaran yang
digunakan, efektivitas pebelajaran, dan
kendala dalam pembelajaran.

3. Populasi dan Sampel
Populasi dalam penelitian ini adalah
seluruh civitas akademika yang terlibat
dalam pembelajaran pengelolaan sistem
arsip di  Politeknik ~ Madyathika
Purbalingga, sedangkan sampel dalam
penelitian meliputi : dosen mata kuliah
kearsipan, mahasiswa Progam Studi D3
Administrasi Perkantoran.

4. Teknik Pengumpulan Data
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Teknik  pengumpulan data  dalam
penelitian ini  melibatkan  beberapa
metode  yang digunakan  untuk
memperoleh informasi yang mendalam
dan komprehensif mengenai
pembelajaran pengelolaan sistem arsip di
Politeknik ~ Madyathika  Purbalingga.
Teknik  pengumpulan  data  yang
digunakan adalah: wawancara mendalam,
observasi, dokumentasi dan kuesioner.
5. Teknik Analisis Data
a. Analisis Tematik : Peneliti akan
mengelompokkan data berdasarkan
tema yang relevan, seperti metode
pembelajaran, efektivitas pengajaran,
kendala  yang  dihadapi, dan
penggunaan teknologi dalam
pembelajaran

b. Analisis Deskriptif : memberikan
gambaran umum tentang persepsi
dosen dan mahasiswa terhadap
pembelajaran  pengelolaan  arsip.
Hasil analisis ini akan dijadikan
dasar untuk menarik kesimpulan
tentang efektivitas pembelajaran.

6. Instrumen Penelitian

Dalam  instrumen penelitian  yang
digunakan, yaitu : (1) pedoman
wawancara: yakni peneliti membuat

petunjuk wawancara untuk memudahkan
peneliti dalam berdialog dan mendapat
data yang berkaitan dengan permasalahan
yang dibahas, dengan metode ini pula
peneliti memperoleh data yang lengkap.
(2) tape record : alat yang akan peneliti
gunakan untuk merekam percakapan saat
melakukan wawancara sehingga
informasi yang diberikan oleh informan
menjadi lebih akurat dan objektif.

4. HASIL DAN PEMBAHASAN

Politeknik ~ Madyathika  Purbalingga
merupakan salah satu perguruan tinggi vokasi
yang  berfokus pada  pengembangan
keterampilan praktis mahasiswa. Politeknik
Madyathika  sendiri berada di Jalan
Kedumhmenjangan No. 27 Purbalingga Jawa
Tengah. Program Studi D3 Administrasi
Perkantoran  memiliki  kurikulum  yang
dirancang untuk membekali mahasiswa
dengan kompetensi teknis dan manajerial,
salah  satunya melalui mata  kuliah
Pengelolaan Sistem Arsip. Dalam hal ini
peneliti akan menyampaikan  simulasi
pembelajaran manajemen kearsipan yang
dirancang secara lengkap, komprehensif, dan
kontekstual yang diterapkan di Program Studi
D3 Administrasi Perkantoran. Simulasi ini
mencakup desain pembelajaran mulai dari
tujuan, tahapan, media, hingga evaluasi, dan
sangat cocok diterapkan di pendidikan vokasi
berbasis praktik di Politeknik Madyathika
Purbalingga.

a. Desain Pembelajaran

Komponen Keterangan

Mata
Kuliah

Pengelolaan Sistem Arsip

Waktu 4 pertemuan simulasi

Media & | Komputer, lemari arsip, map folder,
Alat label kode, scanner, google drive, dan
Microsoft Access

Metode Project-Based Learning (PjBL), simulasi,

praktik, presentasi

b. Skenario Simulasi Pembelajaran
Pertemuan 1 — Pengantar &
Persiapan Sistem Pengarsipan Manual
o Kegiatan:
o Pengenalan kasus simulasi:

“Divisi Administrasi
Perusahaan”

o Mahasiswa dibagi ke dalam
kelompok  kerja  (4-5
orang).

o Setiap kelompok diberi
dokumen fisik (berkas surat
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masuk/keluar, memo, SPK,

faktur).
Diskusi sistem
pengkodean: numerik,

alfabetis, geografis.

e Produk Output:

O

(@]

Arsip

Rencana sistem klasifikasi
dan pemetaan folder.
Dokumen fisik yang telah
disusun dan
diklasifikasikan.

Pertemuan 2 — Pengelolaan

Digital  (Scanning dan

Penyimpanan Digital)
o Kegiatan:

O

Penggunaan alat scanner
untuk mengubah arsip fisik
menjadi digital.

Pengenalan perangkat
lunak arsip digital (e.g.,
eDokumen, Google Drive
for Business).

Praktik membuat folder
virtual, menamai file sesuai
standar, serta menyimpan
arsip ke dalam sistem
digital.

e Produk Output:

o File  dokumen  digital
tersimpan di dalam sistem
penyimpanan digital
dengan struktur klasifikasi
yang benar.

Pertemuan 3 — Penerapan
Sistem Informasi Arsip dan Sharing
Folder

o Kegiatan:

o Praktik mengelola arsip
dengan metadata
(tanggal, jenis,
pengkodean).

o Mahasiswa
mensimulasikan

pengiriman arsip antar
divisi  (sharing file
berbasis cloud).

o Simulasi permintaan
dokumen dan
pengambilan arsip dari
sistem.

e Produk Output:

o Log aktivitas digital
(siapa yang mengakses
dan kapan).

o Rekapitulasi arsip masuk

dan keluar dari sistem
digital.

Pertemuan 4 — Evaluasi &
Presentasi Sistem Pengarsipan

o Kegiatan:

o Masing-masing
kelompok
mempresentasikan sistem
pengarsipan manual dan

digital yang mereka
bangun.
o Sesi tanya jawab dan

umpan balik dari dosen
dan kelompok lain.

o Diskusi kelebihan dan
kekurangan sistem
masing-masing.

e Produk Output:
o Laporan akhir simulasi

sistem

arsip.

o Evaluasi kelompok
berdasarkan rubrik.

c. Penilaian (Asesmen Pembelajaran)

Aspek Penilaian

Bobot

Desain  Sistem
(Manual & Digital)

Pengarsipan | 30%

Ketepatan Klasifikasi Arsip 20%

Keterampilan
Software Arsip

Penggunaan | 20%

Kerja Sama Tim &

Presentasi 15%
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| Laporan Akhir | 15%

d. Keterkaitan dengan Dunia Kerja
Simulasi ini mensimulasikan
sistem pengarsipan nyata di kantor
modern, termasuk:
e Penggunaan software e-arsip
dan cloud system
e Kolaborasi antar divisi/unit

kerja
e Penyimpanan dan
pemusnahan dokumen

sesuai siklus arsip
e Keamanan dan pengendalian
akses dokumen digital
Dengan pendekatan ini,
lulusan diharapkan siap terjun ke
dunia  kerja  yang sudah
mengadopsi digitalisasi dokumen.

Dari hasil penelitian dapat disimpulkan
bahawa pembelajaran pengelolhan sistem
arsip di Politeknik Madyathika Purbalingga
telah berjalan dengan baik pada aspek teoritis
dan praktik dasar. Namun demikian, terdapat
beberapa hal yang perlu ditingkatkan:
integrasi  teknologi dalam pembelajaran,
peningkatan sarana praktik, kolaborasi dengan
dunia industri, dan evaluasi secara berkala.

5. PENUTUP

Dari  hasil peneltian peneliti
mengenai arsip di Politeknik Madyathika
Purbalingga dapat disimpulkan bahwa : (1)
pembelajaran  pengelolahan arsip sudah
terstruktur secara teori dan praktik manual (2)
penggunaan teknologi arsip digital masih
terbatas (3) fasilitas dan sarana masih perlu
ditingkatkan (4) keterlibatan dunia industri
belum maksimal (%) mahasiswa
membutuhkan pelatihan tambahan. Dari
beberapa uraian simpulan peneliti namun ada
juga beberapa saran dari peneliti diantaranya:
(1) revisi dan penyesuaian kurikulum (2)

peningkatan sarana dan prasarana digital (3)
pelatihan dan pengembangan kompetensi
mahasiswa lebih lanjut (3) integrasi
pembelajaran berbasis proyek (4) penguatan
kemitraan dengan duania industri (5)
pelaksanaan  workshop  dan  pelatihan
eksternal untuk mahasiswa.
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