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Abstrak 

Pengelolaan arsip merupakan bagian penting dalam mendukung kelancaran administrasi 

organisasi. Namun, praktik pengarsipan di lingkungan kerja masih sering dilakukan secara 

kurang sistematis sehingga berdampak pada rendahnya efisiensi kerja. Kegiatan pengabdian 

ini bertujuan untuk mengoptimalkan pengelolaan arsip dalam meningkatkan efisiensi 

administrasi pada Divisi SIMO. Metode yang digunakan meliputi observasi, praktik langsung, 

dan pendampingan dalam kegiatan pengarsipan, seperti penyortiran, pengelompokan, 

penyusunan arsip ke dalam ordner, serta proses digitalisasi melalui scanning dokumen. 

Kegiatan dilaksanakan selama masa magang dengan melibatkan aktivitas rutin administrasi, 

termasuk pencatatan surat masuk dan keluar serta distribusi dokumen. Hasil kegiatan 

menunjukkan bahwa penataan arsip yang lebih sistematis mampu meningkatkan kerapian 

dokumen, mempermudah proses temu kembali arsip, serta mempercepat alur kerja 

administrasi. Selain itu, kegiatan scanning arsip turut mendukung keamanan dan kemudahan 

akses dokumen secara lebih efektif. Dengan demikian, optimalisasi pengelolaan arsip 

berkontribusi dalam meningkatkan efisiensi administrasi pada Divisi SIMO (Strategy and 

Initiative Management Office). Disarankan agar penerapan sistem arsip berbasis digital 

dilakukan secara berkelanjutan guna mendukung efektivitas kerja yang lebih optimal di masa 

mendatang. 

Kata kunci: Pengelolaan Arsip, Efisiensi Administrasi, Optimalisasi Kearsipan  

 

 

1. PENDAHULUAN  
 

Pengelolaan arsip merupakan salah satu aspek penting dalam mendukung kelancaran 

administrasi suatu organisasi, khususnya pada institusi perbankan yang memiliki volume 

dokumen tinggi dan kebutuhan ketelitian yang besar. Arsip tidak hanya berfungsi sebagai bukti 

kegiatan administratif, tetapi juga sebagai sumber informasi yang mendukung pengambilan 

keputusan secara cepat dan tepat. Oleh karena itu, pengelolaan arsip yang baik dan sistematis 

menjadi kunci dalam meningkatkan efisiensi administrasi. Seiring dengan perkembangan 

teknologi, pengelolaan arsip tidak lagi terbatas pada sistem konvensional, melainkan mulai 

beralih ke sistem digital yang dinilai lebih efektif dan efisien. Beberapa penelitian menunjukkan 

bahwa pengelolaan arsip yang optimal mampu meningkatkan efektivitas kerja serta 

mempercepat proses temu kembali informasi (Saeroji et al., 2021; Safitri & Puspasari, 2024). 

Seiring dengan perkembangan teknologi informasi, sistem pengelolaan arsip juga 

mengalami perubahan dari metode konvensional menuju sistem digital. Penerapan sistem arsip 

berbasis digital dinilai lebih efektif dalam meningkatkan efisiensi administrasi karena mampu 

mempercepat akses informasi, meningkatkan keamanan data, serta mendukung kolaborasi kerja 

(Azzahra et al., 2025; Nauli et al., 2024). Selain itu, pengelolaan dokumen yang terorganisir 

dengan baik terbukti berpengaruh terhadap peningkatan produktivitas dan kinerja organisasi 

secara keseluruhan (Ambarwati & Adianti, 2022; Haditiya & Mursyidah, 2024). 
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Namun demikian, dalam praktiknya, pengelolaan arsip di berbagai instansi masih 

menghadapi berbagai permasalahan. Permasalahan tersebut antara lain penataan arsip yang 

belum sistematis, kurangnya pemanfaatan teknologi, serta rendahnya kesadaran akan 

pentingnya pengelolaan arsip yang baik. Kondisi ini dapat menghambat proses administrasi dan 

menurunkan efisiensi kerja pegawai (Nugroho, 2025; Limbong & Wahyuningsih, 2025). Selain 

itu, sistem pengelolaan arsip yang kurang optimal juga dapat menyebabkan kesulitan dalam 

pencarian dokumen serta meningkatkan risiko kehilangan arsip. 

PT Bank Pembangunan Daerah Kalimantan Tengah (Bank Kalteng) sebagai lembaga 

keuangan daerah memiliki aktivitas administrasi yang cukup kompleks, khususnya pada Divisi 

SIMO (Strategy and Initiative Management Office) yang menangani berbagai dokumen 

operasional seperti surat masuk dan keluar. Dalam pelaksanaannya, pengelolaan arsip pada 

divisi ini masih memerlukan optimalisasi, terutama dalam hal penataan dokumen, pencatatan 

arsip, serta pemanfaatan teknologi digital dalam proses pengarsipan. Kegiatan administrasi yang 

belum sepenuhnya terstruktur berpotensi menyebabkan keterlambatan dalam proses temu 

kembali dokumen dan kurangnya efisiensi kerja. 

Berdasarkan permasalahan tersebut, kegiatan pengabdian ini dilakukan untuk 

mengoptimalkan pengelolaan arsip dalam meningkatkan efisiensi administrasi pada Divisi 

SIMO (Strategy and Initiative Management Office) di Bank Kalteng. Upaya optimalisasi 

dilakukan melalui kegiatan pencatatan surat masuk dan keluar, penyortiran dan pengelompokan 

arsip, penyusunan dokumen ke dalam ordner, serta digitalisasi arsip melalui proses scanning. 

Dengan adanya kegiatan ini, diharapkan pengelolaan arsip menjadi lebih tertib, sistematis, dan 

mampu mendukung peningkatan efisiensi administrasi secara berkelanjutan. 

 

 
Gambar 1. Pengabdian di Bank Kalteng  

 

2. METODE PENGABDIAN  
Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini dilaksanakan dalam bentuk program magang 

mandiri Merdeka Belajar Kampus Merdeka (MBKM) atau MSIB yang berlangsung dari tanggal 

19 Januari hingga 17 April 2026 di PT Bank Pembangunan Daerah Kalimantan Tengah (Bank 

Kalteng), khususnya pada Divisi SIMO. Kegiatan ini berfokus pada optimalisasi pengelolaan 

arsip dalam rangka meningkatkan efisiensi administrasi melalui keterlibatan langsung dalam 

aktivitas kearsipan di lingkungan kerja. 

Metode pelaksanaan yang digunakan adalah metode observasi, praktik langsung, dan 

pendampingan dengan pendekatan partisipatif. Pendekatan ini menempatkan mahasiswa sebagai 

bagian dari sistem kerja yang terlibat secara aktif dalam kegiatan administrasi, sehingga mampu 

memahami permasalahan secara langsung sekaligus memberikan kontribusi dalam 

penyelesaiannya. 

Tahapan kegiatan diawali dengan analisis kebutuhan program yang dilakukan pada 

minggu pertama pelaksanaan magang. Pada tahap ini dilakukan observasi terhadap sistem 

pengelolaan arsip yang berjalan, meliputi proses pencatatan surat masuk dan keluar, sistem 

penyimpanan dokumen, serta penggunaan media penyimpanan arsip. Hasil observasi 

menunjukkan bahwa pengelolaan arsip masih dilakukan secara semi-manual, dengan penataan 

dokumen yang belum sepenuhnya sistematis sehingga berpotensi menghambat efisiensi kerja, 

terutama dalam proses temu kembali arsip. 
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Berdasarkan hasil analisis tersebut, disusun program kegiatan inti yang berfokus pada 

optimalisasi pengelolaan arsip. Kegiatan inti yang dilakukan meliputi pencatatan surat masuk 

dan keluar secara teratur, penyortiran dan pengelompokan arsip berdasarkan jenis dan waktu, 

penyusunan dokumen ke dalam ordner secara sistematis, serta digitalisasi arsip melalui proses 

scanning dokumen. Selain itu, dilakukan pula kegiatan distribusi dan pengambilan dokumen 

sebagai bagian dari alur administrasi yang berjalan. 

Peserta yang terlibat dalam kegiatan ini terdiri dari mahasiswa magang sebagai pelaksana 

utama, serta pegawai Divisi SIMO sebagai pembimbing lapangan yang memberikan arahan dan 

supervisi selama kegiatan berlangsung. Kolaborasi ini memungkinkan terjadinya transfer 

pengetahuan serta peningkatan keterampilan dalam pengelolaan arsip secara praktis. 

Dalam pelaksanaan kegiatan, beberapa permasalahan yang dihadapi antara lain 

penumpukan arsip, keterbatasan ruang penyimpanan, serta belum optimalnya penggunaan 

sistem digital dalam pengarsipan. Untuk mengatasi hal tersebut, dilakukan penataan ulang arsip 

secara bertahap, penerapan sistem pengelompokan yang lebih terstruktur, serta pengenalan 

digitalisasi dokumen melalui scanning untuk memudahkan akses dan meningkatkan keamanan 

arsip. 

Hasil yang diharapkan dari kegiatan ini adalah terciptanya sistem pengelolaan arsip yang 

lebih tertib, terstruktur, dan mudah diakses, sehingga mampu meningkatkan efisiensi 

administrasi di lingkungan Divisi SIMO. Selain itu, kegiatan ini juga diharapkan dapat 

mendukung percepatan proses kerja, meminimalisir risiko kehilangan dokumen, serta menjadi 

langkah awal dalam penerapan sistem arsip berbasis digital secara berkelanjutan. 

 

3. HASIL DAN PEMBAHASAN  
Kegiatan pengabdian yang dilaksanakan pada Divisi SIMO PT Bank Pembangunan 

Daerah Kalimantan Tengah (Bank Kalteng) selama periode 19 Januari hingga 17 April 2026 

bertujuan untuk mengoptimalkan pengelolaan arsip dalam meningkatkan efisiensi administrasi. 

Pembahasan hasil kegiatan difokuskan pada empat aspek utama, yaitu: (1) efektivitas kegiatan 

penyortiran arsip dalam meningkatkan keteraturan dokumen, (2) peran penyusunan arsip dalam 

mempermudah temu kembali dokumen, (3) pentingnya pencatatan surat masuk dan keluar 

dalam mendukung ketertiban administrasi, serta (4) kontribusi digitalisasi arsip melalui 

scanning dalam meningkatkan efisiensi kerja. 

Kegiatan penyortiran arsip yang dilaksanakan selama periode magang terbukti 

memberikan dampak yang positif terhadap peningkatan keteraturan dan pengelolaan dokumen 

dalam lingkungan kerja. Kegiatan ini dilakukan secara sistematis dengan mengelompokkan 

arsip berdasarkan beberapa kriteria, seperti jenis dokumen, tanggal penerbitan atau penerimaan, 

serta tingkat kepentingannya dalam administrasi. Proses penyortiran tersebut menjadi langkah 

penting dalam menciptakan sistem pengarsipan yang lebih tertata dan mudah diakses oleh pihak 

yang membutuhkan. 

Sebelum dilakukan penyortiran, kondisi arsip menunjukkan bahwa sebagian dokumen 

masih tersimpan secara tidak teratur dan belum dikelompokkan sesuai dengan kategori yang 

jelas. Keadaan tersebut menyebabkan kesulitan dalam proses pencarian kembali dokumen 

ketika diperlukan untuk keperluan administrasi maupun pelayanan. Selain itu, waktu yang 

dibutuhkan untuk menemukan arsip tertentu menjadi lebih lama sehingga berpotensi 

menghambat efektivitas pekerjaan. Setelah kegiatan penyortiran dilakukan, arsip menjadi lebih 

terstruktur, tersusun rapi, dan lebih mudah dikelola. Dengan adanya pengelompokan yang jelas, 

proses pencarian serta penggunaan kembali dokumen dapat dilakukan dengan lebih cepat dan 

efisien. 

Efektivitas kegiatan penyortiran arsip ini sejalan dengan temuan Adillia et al. (2023) yang 

menyatakan bahwa pengelolaan arsip yang baik harus diawali dengan proses pengelompokan 

dan klasifikasi dokumen secara sistematis. Langkah tersebut bertujuan untuk memudahkan 

pengelolaan, penyimpanan, serta penggunaan kembali arsip ketika diperlukan. Dengan adanya 

penyortiran yang tepat dan terencana, organisasi dapat mengurangi risiko kesalahan dalam 
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penyimpanan dokumen, meningkatkan akurasi administrasi, serta mendukung terciptanya 

efisiensi dan produktivitas kerja yang lebih baik.. 

 

 
Gambar 2. Penyusunan ordner 

 

Selanjutnya, kegiatan penyusunan arsip ke dalam ordner juga memberikan kontribusi 

signifikan terhadap peningkatan efisiensi administrasi. Penyusunan dilakukan secara kronologis 

dan berdasarkan klasifikasi tertentu sehingga menciptakan sistem penyimpanan yang lebih 

teratur. Arsip yang telah disusun dengan baik memudahkan pegawai dalam menemukan 

dokumen yang dibutuhkan dalam waktu yang lebih singkat. 

Hasil kegiatan ini menunjukkan bahwa penyusunan arsip yang sistematis mampu 

meningkatkan kerapian dokumen serta mempercepat proses temu kembali arsip. Hal ini sejalan 

dengan penelitian Apriani et al. (2024) yang menyatakan bahwa kearsipan yang tertata dengan 

baik dapat mendukung efektivitas kerja serta meningkatkan kinerja organisasi secara 

keseluruhan. Dengan demikian, penyusunan arsip tidak hanya berfungsi sebagai kegiatan 

administratif, tetapi juga sebagai strategi dalam meningkatkan efisiensi kerja. 

 

 
Gambar 3.  Pencatatan surat masuk dan keluar 

 

Selain itu, kegiatan pencatatan surat masuk dan keluar menjadi bagian penting dalam 

optimalisasi pengelolaan arsip. Pencatatan dilakukan secara rutin dengan mencatat informasi 

penting seperti nomor surat, tanggal, asal, dan tujuan surat. Kegiatan ini bertujuan untuk 
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memastikan bahwa setiap dokumen yang masuk dan keluar dapat terdata dengan baik dan 

mudah dilacak. 

Pencatatan surat memberikan dampak positif terhadap ketertiban administrasi. Dengan 

adanya sistem pencatatan yang jelas, proses pelacakan dokumen menjadi lebih mudah dan 

akurat. Hal ini sesuai dengan penelitian Cahyono et al. (2022) yang menyatakan bahwa 

pencatatan arsip merupakan bagian dari pengelolaan arsip dinamis yang berfungsi untuk 

mengendalikan alur dokumen dan menjaga keteraturan administrasi dalam organisasi. 

 

 
Gambar 4.  Proses Scanning 

 

Di samping itu, kegiatan digitalisasi arsip melalui scanning juga menjadi salah satu upaya 

penting dalam meningkatkan efisiensi administrasi. Proses scanning dilakukan terhadap 

dokumen penting untuk menghasilkan salinan digital yang dapat disimpan secara elektronik. 

Digitalisasi ini bertujuan untuk meningkatkan keamanan dokumen serta mempermudah akses 

terhadap arsip. 

Hasil kegiatan menunjukkan bahwa digitalisasi arsip melalui scanning mampu 

meningkatkan fleksibilitas dalam pengelolaan dokumen. Arsip digital lebih mudah diakses, 

tidak memerlukan ruang penyimpanan fisik yang besar, serta lebih aman dari risiko kerusakan 

atau kehilangan. Hal ini sejalan dengan penelitian Apriani et al. (2024) yang menyatakan bahwa 

digitalisasi arsip mampu meningkatkan efisiensi kerja serta mendukung efektivitas pengelolaan 

informasi dalam organisasi. 

Integrasi antara pengelolaan arsip fisik dan digital dalam kegiatan ini juga menunjukkan 

hasil yang positif. Arsip fisik tetap disusun secara sistematis dalam ordner, sementara arsip 

digital disimpan sebagai cadangan yang memudahkan akses informasi. Kombinasi ini 

menciptakan sistem pengelolaan arsip yang lebih modern dan efisien. 

Selain meningkatkan efisiensi kerja, kegiatan ini juga meningkatkan kesadaran pegawai 

terhadap pentingnya pengelolaan arsip yang baik. Pegawai menjadi lebih memahami pentingnya 

keteraturan dokumen serta manfaat dari penerapan sistem kearsipan yang terstruktur dan 

sistematis dalam mendukung kelancaran administrasi. Secara keseluruhan, hasil kegiatan 

pengabdian menunjukkan bahwa optimalisasi pengelolaan arsip melalui kegiatan penyortiran, 

penyusunan, pencatatan, dan scanning dokumen mampu meningkatkan efisiensi administrasi 

secara signifikan. Proses kerja menjadi lebih cepat, dokumen lebih mudah ditemukan, serta 

risiko kehilangan arsip dapat diminimalisir. 

Dengan demikian, kegiatan ini membuktikan bahwa pengelolaan arsip yang optimal tidak 

hanya berfungsi sebagai kegiatan administratif, tetapi juga sebagai faktor penting dalam 

meningkatkan kinerja organisasi. Oleh karena itu, diperlukan upaya berkelanjutan dalam 
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pengembangan sistem pengelolaan arsip, khususnya melalui penerapan teknologi digital agar 

efisiensi administrasi dapat terus ditingkatkan. 
 

4. SIMPULAN  
Kegiatan pengabdian yang dilaksanakan pada Divisi SIMO PT Bank Pembangunan 

Daerah Kalimantan Tengah (Bank Kalteng) menunjukkan bahwa optimalisasi pengelolaan arsip 

melalui kegiatan penyortiran, penyusunan, pencatatan surat masuk dan keluar, serta digitalisasi 

dokumen mampu meningkatkan efisiensi administrasi secara nyata. Hasil yang diperoleh 

menunjukkan adanya peningkatan keteraturan arsip, kemudahan dalam proses temu kembali 

dokumen, serta percepatan alur kerja administrasi. Selain itu, kegiatan scanning dokumen juga 

memberikan dampak positif dalam meningkatkan keamanan arsip serta fleksibilitas akses 

informasi. 

Kelebihan dari kegiatan ini terletak pada penerapan metode yang sederhana namun 

efektif, yaitu melalui keterlibatan langsung dalam aktivitas kearsipan sehingga mampu 

memberikan solusi praktis terhadap permasalahan yang ada di lapangan. Pendekatan partisipatif 

yang digunakan juga memungkinkan terjadinya perbaikan sistem pengelolaan arsip secara 

bertahap dan berkelanjutan. Integrasi antara pengelolaan arsip fisik dan digital menjadi nilai 

tambah dalam menciptakan sistem administrasi yang lebih tertib dan efisien. 

Namun demikian, kegiatan ini masih memiliki beberapa keterbatasan. Pengelolaan arsip 

yang dilakukan masih belum sepenuhnya berbasis digital, sehingga sebagian proses masih 

bergantung pada sistem manual. Selain itu, keterbatasan sarana dan prasarana, seperti media 

penyimpanan digital dan sistem informasi kearsipan yang terintegrasi, menjadi kendala dalam 

mengoptimalkan pengelolaan arsip secara maksimal. Faktor sumber daya manusia juga menjadi 

tantangan, terutama dalam hal adaptasi terhadap penggunaan teknologi dalam pengelolaan arsip. 

Ke depan, pengembangan pengelolaan arsip perlu diarahkan pada penerapan sistem 

kearsipan berbasis digital yang lebih terintegrasi dan berkelanjutan. Diperlukan adanya 

dukungan teknologi informasi, peningkatan kompetensi sumber daya manusia, serta penyusunan 

standar operasional prosedur (SOP) yang lebih sistematis dalam pengelolaan arsip. Dengan 

adanya pengembangan tersebut, diharapkan pengelolaan arsip tidak hanya mampu 

meningkatkan efisiensi administrasi, tetapi juga mendukung transformasi digital organisasi 

secara menyeluruh. 

 

5. SARAN  
 

Berdasarkan hasil kegiatan pengabdian yang telah dilaksanakan, disarankan agar Divisi 

SIMO PT Bank Pembangunan Daerah Kalimantan Tengah (Bank Kalteng) dapat meningkatkan 

kualitas pengelolaan arsip melalui penerapan sistem kearsipan yang lebih terstruktur dan 

berkelanjutan. Adapun langkah-langkah yang dapat dilakukan antara lain: (1) menyusun dan 

menerapkan standar operasional prosedur (SOP) pengelolaan arsip yang mencakup tahapan 

penyortiran, pencatatan, penyimpanan, hingga digitalisasi dokumen secara jelas dan konsisten; 

(2) mengembangkan sistem arsip berbasis digital yang terintegrasi guna mempermudah proses 

penyimpanan, pencarian, dan pengamanan dokumen; (3) melakukan pelatihan secara berkala 

kepada pegawai terkait pengelolaan arsip yang efektif serta pemanfaatan teknologi kearsipan; 

(4) menyediakan sarana dan prasarana pendukung, seperti perangkat scanning dan media 

penyimpanan digital yang memadai; serta (5) melaksanakan evaluasi dan monitoring secara 

rutin terhadap sistem pengelolaan arsip yang diterapkan untuk memastikan efektivitas dan 

keberlanjutan program. Dengan penerapan langkah-langkah tersebut, diharapkan pengelolaan 

arsip dapat menjadi lebih optimal dan mampu mendukung peningkatan efisiensi administrasi 

secara berkelanjutan.  
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