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ABSTRAK

Peserta didik Manajemen Perkantoran perlu menguasai
teknologi terkini sebagai upaya dalam menjawab tantangan
perkembangan zaman. Kearsipan merupakan salah satu
kompetensi penting dalam manajemen perkantoran yang
turut mengalami digitalisasi akibat perkembangan teknologi.
Namun, kearsipan digital belum sepenuhnya
diimplementasikan dalam pembelajaran. Penelitian ini
bertujuan untuk menganalisis urgensi kearsipan digital bagi
peserta didik manajemen perkantoran yang dilakukan
melalui kajian penelitian terdahulu pada topik yang relevan.
Akan tetapi, penelitian yang membahas terkait urgensi
kearsipan digital bagi peserta didik manajemen perkantoran
belum banyak dilakukan, sehingga kebaruan penelitian ini
dapat dilihat melalui fokus dan subjek penelitian. Hasil
analisis menunjukkan bahwa kearsipan digital memiliki
urgensi yang tinggi sebagai upaya menjaga relevansi
pendidikan terhadap kebutuhan DUDI dan perkembangan
zaman, Yyaitu mengadaptasi tren teknologi terkini,
pembelajaran kontekstual dengan menerapkan pembelajaran
berbasis proyek, meningkatkan literasi digital peserta didik,
serta mendukung program pemerintah e-goverment. Dengan
demikian, dapat disimpulkan bahwa kearsipan digital penting
untuk dikuasai peserta didik manajemen perkantoran.
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Kata Kunci: Kearsipan Digital, Peserta Didik, Manajemen
Perkantoran.

PENDAHULUAN

Kurikulum merdeka telah resmi diluncurkan sebagai
kurikulum nasional pada Maret 2024. Kurikulum merdeka
dicirikan dengan pembelajaran yang berfokus pada materi
esensial, fleksibel, dan mendukung pengembangan
keterampilan soft skills dan hard skills terhadap literasi digital
dan penerapan teknologi (Faridah et al, 2023). Salah satu
konsentrasi keahlian pada kurikulum merdeka adalah
Manajemen Perkantoran yang mempelajari kompetensi
perkantoran, salah satunya kearsipan.

Kearsipan adalah kompetensi inti yang perlu dikuasai
peserta didik manajemen perkantoran. Mengacu pada
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 7
Tahun 2022, pembelajaran kejuruan perlu diselaraskan
dengan standar kompetensi kerja nasional Indonesia (SKKNI),
hal ini dapat dilihat melalui pelaksanaan Uji Kompetensi
Keahlian yang diselenggarakan konsentrasi keahlian sebagai
salah satu asesmen penilaian pada jenjang SMK, termasuk pada
Manajemen Perkantoran. Terdapat beberapa praktik yang
perlu diselesaikan peserta didik untuk membuktikan bahwa
dirinya kompeten dalam bidang manajemen perkantoran,
salah satunya adalah kearsipan.

Selain itu, sebagaimana diamanatkan dalam keputusan
kepala Badan Standar, Kurikulum, dan Asesmen Pendidikan
Kemendikbud Ristek Nomor 032/H/KR/2024 tentang Capaian
Pembelajaran, peserta didik manajemen perkantoran
diharuskan menguasai kearsipan pada akhir fase F yang
ditempuh pada kelas XI-XIl. Adapun capaian pembelajaran
pengelolaan kearsipan yang perlu dikuasai, yaitu peserta didik
mampu menerapkan pengelolaan kearsipan baik secara
manual maupun elektronik atau digital. Meskipun demikian,
pembelajaran kearsipan di Manajemen Perkantoran belum
sepenuhnya mengimplementasikan kearsipan digital.

Penelitian Wardani et al. (2025) menunjukkan bahwa
pembelajaran kearsipan masih berbentuk konvensional dan
masih menggunakan snelhecter sebagai media penyimpanan
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arsip. Penelitian Armayanti et al. (2024) juga menunjukkan hal
yang sama, yaitu pembelajaran kearsipan digital belum
terlaksana karena belum terdapat sistem kearsipan digital
yang bisa digunakan sebagai media pembelajaran. Hasil
penelitian Wardani et al. (2025) dan Armayanti et al. (2024)
menjelaskan bahwa keterbatasan sarana prasarana dan
kurangnya keterampilan guru menyebabkan pembelajaran
kearsipan digital sulit untuk dilakukan. Berdasarkan uraian di
atas, maka analisis urgensi kearsipan digital untuk peserta
didik Manajemen Perkantoran perlu dilaksanakan. Penelitian
ini bertujuan untuk menganalisis urgensi pembelajaran
kearsipan digital bagi peserta didik manajemen perkantoran
untuk memberikan informasi yang mendalam mengenai
kearsipan digital bagi peserta didik Manajemen Perkantoran.

PEMBAHASAN
1. Konsep Kearsipan Digital

Kearsipan digital merupakan sistem pengelolaan arsip
yang seluruh prosesnya dilakukan berbasis teknologi digital,
baik dalam penciptaan, penyimpanan, pengelolaan, maupun
pencarian dokumen. Sistem ini mengandalkan perangkat lunak
dan platform cloud atau server digital yang mampu menyimpan
volume data besar secara aman dan mudah diakses. Konsep
utama dari sistem ini adalah otomatisasi, efisiensi waktu,
pengurangan ruang fisik, serta peningkatan keamanan data
melalui berbagai mekanisme enkripsi dan backup otomatis.

Secara umum, kearsipan digital tidak hanya mempercepat
proses pencarian dan pengelolaan arsip, tapi juga
memungkinkan proses berbagi data secara cepat antar
lembaga maupun individu. Penggunaan teknologi Artificial
Intelligence (Al) dan sistem pencarian otomatis membuat
pengelolaan arsip lebih canggih dan bersifat terintegrasi dalam
satu platform.

a. Perbedaan Kearsipan Konvensional dan Kearsipan
Digital
Kearsipan konvensional adalah sistem pengelolaan arsip
yang dilakukan secara manual dengan media fisik, seperti
dokumen kertas, map, dan lemari arsip. Sistem ini menyimpan
arsip dalam bentuk fisik dan seluruh proses pengelolaan

239




Book Chapter Administrasi Perkantoran Jilid 1

dilakukan secara manual dari pencatatan, penyimpanan,
hingga pencarian arsip. Sistem ini sudah digunakan sejak lama
dan menjadi salah satu basis pengelolaan arsip di banyak
organisasi.

Menurut Wirawan (2024), kearsipan konvensional
mengandalkan sarana fisik seperti map, rak, dan lemari arsip.
Proses pencarian dan penyimpanan dilakukan secara manual.
Sejalan dengan Amelinda et al. (2023), kearsipan konvensional
merupakan sistem pengelolaan arsip yang memanfaatkan
media berbasis kertas sebagai sarana pencatatan dan
penyimpanan informasi. Informasi dalam arsip ini dicatat
melalui tulisan tangan atau ketikan, dan disimpan secara
manual dalam bentuk dokumen fisik. Proses pencarian secara
manual seringkali memakan waktu cukup lama, dan sangat
bergantung pada kecekatan petugas dalam mengelola arsip
tersebut (Pranata, 2024).

Sistem kearsipan konvensional memiliki beberapa
kelebihan, antara lain tidak bergantung pada listrik maupun
perangkat digital, sehingga mudah diakses kapan saja dan oleh
siapa saja tanpa memerlukan keahlian teknologi. Selain itu,
arsip fisik lebih aman dari ancaman siber seperti virus atau
peretasan. Namun, sistem ini juga memiliki sejumlah
kelemahan, seperti risiko kerusakan pada media kertas,
kebutuhan ruang penyimpanan yang besar, dan proses
pencarian arsip yang kurang efisien. Penumpukan arsip dari
waktu ke waktu juga memerlukan pemusnahan berkala, serta
distribusi dokumen fisik yang relatif lambat dibanding sistem
digital. Dengan demikian dapat disimpulkan bahwa secara
umum, kearsipan konvensional adalah sistem pengelolaan
arsip yang dilakukan secara manual dan berbasis media fisik.
Meskipun memiliki keunggulan dari sisi tidak bergantung
pada aliran listrik atau perangkat digital serta relatif aman dari
ancaman siber, kelemahannya terletak pada proses pencarian
yang lambat, risiko kerusakan fisik, serta konsistensi akses
yang terbatas.

Di sisi lainnya, kearsipan digital adalah sistem
pengelolaan arsip berbasis teknologi informasi dan
komunikasi yang memungkinkan seluruh proses pengelolaan
arsip dilakukan secara elektronik menggunakan platform
digital. Menurut Damayanti (2019), kearsipan digital adalah
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penerapan teknologi informasi untuk mengelola dokumen
yang dihasilkan organisasi. Dalam pendapat lainnya, Mudana
et al. (2022), sistem kearsipan elektronik pada dasarnya
memiliki konsep yang sama dengan teknik kearsipan
konvensional. Jika dalam sistem konvensional arsip disimpan
secara fisik di dalam kabinet untuk menjaga dokumen-
dokumen penting milik suatu instansi atau perusahaan, maka
dalam sistem kearsipan digital, fungsi kabinet tersebut
digantikan oleh ruang penyimpanan virtual. Di dalam kabinet
virtual tersebut, terdapat folder-folder digital yang berisi
berkas arsip yang telah diubah ke dalam format digital, baik
berupa gambar (seperti *.bmp, *.jpg, dan sebagainya) maupun
dokumen teks (seperti *.doc, *.txt, dan lain-lain).

Aulia & Kurniawan (2022), menjelaskan bahwa sistem
kearsipan elektronik merupakan tata cara atau mekanisme
dalam menghimpun informasi dalam bentuk dokumen yang
direkam dan disimpan secara digital menggunakan perangkat
teknologi komputer. Sistem ini bertujuan agar dokumen yang
tersimpan dapat dengan mudah diakses, dikelola, ditemukan
kembali, serta digunakan sesuai kebutuhan. Yulianto et al.
(2024) menambahkan bahwa sistem pengelolaan arsip
berbasis digital mampu beradaptasi dengan kebutuhan
organisasi modern, mendukung layanan berbasis cloud yang
dapat dioperasikan dari berbagai lokasi, dan memudahkan
kolaborasi serta pengambilan Kkeputusan yang cepat.
Berdasarkan uraian tersebut, dapat disimpulkan bahwa
kearsipan digital merupakan sistem pengelolaan arsip
berbasis teknologi informasi yang memungkinkan efisiensi
tinggi, akses cepat, serta pengamanan data secara modern.
Sistem ini sangat cocok untuk organisasi yang membutuhkan
pengelolaan data besar dan layanan yang responsif.

b. Sistem Manajemen Kearsipan Digital

Menurut Yanto (2022), sistem manajemen kearsipan
digital adalah sistem pengelolaan arsip yang menggunakan
media elektronik berbasis komputer sehingga memungkinkan
arsip dikelola secara efektif dan efisien. Pengelolaan arsip
secara digital bertujuan untuk meningkatkan Kkontrol,
aksesibilitas, dan keamanan data, sekaligus mendukung
keberlanjutan arsip dalam jangka panjang.
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C.

Komponen Utama Sistem Manajemen Kearsipan
Digital
Berdasarkan dari beberapa studi terkait, komponen

utama dari sistem ini meliputi:

1

2)

3)

4)

Infrastruktur teknologi yang berupa server, cloud
computing, dan perangkat jaringan yang mendukung
penyimpanan dan akses data (Mulyana & Afrianto,
2023);

Perangkat lunak pengelolaan arsip, termasuk dalam
sistem manajemen dokumen elektronik yang mampu
melakukan metadata otomatis, pengindeksan, dan
pencarian cepat (Malihah et al., 2024);

Keamanan sistem, termasuk enkripsi data, autentikasi
pengguna, serta perlindungan terhadap ancaman siber
(Alkadrie & Fitroh, 2024);

Proses otomatisasi, seperti klasifikasi otomatis,
pengelompokan arsip, serta penghapusan yang sesuai
jadwal pengelolaan arsip (Pratesa, 2025).

d. Perkembangan Teknologi dalam Sistem Kearsipan

Digital
Sejalan dengan perkembangan teknologi, sistem

manajemen arsip digital saat ini didukung oleh berbagai
inovasi diantaranya, yaitu:

1)

2)

3)

4)

Blockchain, yaitu teknologi yang digunakan untuk
memastikan keaslian dan integritas arsip digital
(Alkadrie & Fitroh, 2024);

Artificial Intelligence (Al), digunakan dalam otomatisasi
klasifikasi dokumen dan pencarian cerdas, meningkatkan
efisiensi dan akurasi (Pratesa, 2025);

Big data, digunakan dalam analisis data arsip untuk
pengambilan keputusan strategis (Lestari & Nasution,
2025);

Internet of Things (10T), mendukung monitoring real-

time terhadap kondisi penyimpanan arsip yang sensitif
(Nahuway, 2024).
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2. Kearsipan Digital Ditinjau dari Aspek Hukum dan
Regulasi

Dalam pengelolaan arsip digital, aspek hukum dan
regulasi memegang peranan penting untuk menjamin
keabsahan, keamanan, dan perlindungan data. Regulasi yang
terkait dengan kearsipan digital bertujuan memastikan
bahwa proses transformasi arsip dari bentuk fisik ke digital
tidak menyimpang dari ketentuan hukum yang berlaku serta
menjaga keberlanjutan dan keutuhan arsip.

a. Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan

Undang-Undang ini mengatur pengelolaan dan
pelestarian arsip sebagai identitas dan memori bangsa untuk
menjamin ketersediaan informasi yang akurat dan
terpercaya serta melindungi hak-hak keperdataan
masyarakat. Undang-undang ini mengatur tentang definisi
kearsipan dan arsip, jenis-jenis arsip, lembaga kearsipan,
termasuk peran ANRI, serta hak akses terhadap arsip.

b. Undang-Undang No.1 Tahun 2024 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang No. 11 Tahun
2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik
(UUITE)

Undang-Undang ini menyajikan informasi elektronik
dan/atau dokumen elektronik serta hasil cetaknya
merupakan alat bukti hukum yang sah (Pasal 5 Ayat 1). Ini
berarti informasi dalam bentk digital atau dokumen
elektronik, serta salinan cetaknya memiliki kekuatan hukum
yang sama dengan dokumen fisik dalam konteks hukum
acara di Indonesia.

c. Peraturan ANRI No. 6 Tahun 2021 tentang
Pengelolaan Arsip Elektronik

Peraturan ini mengatur secara khusus tentang
pengelolaan arsip elektronik, termasuk tahapan, standar,
dan prosedur yang harus diikuti. Peraturan ini juga
mengatur tentang alih media arsip dari media konvensional
ke media elektronik.

d. Undang-Undang No. 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik

Undang-Undang ini mengatur bahwa setiap badan
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publik wajib menyediakan, membuka, dan melayani
informasi publik secara cepat dan tepat. Dalam konteks
kearsipan digital, regulasi ini memacu institusi untuk
mampu mengelola arsip secara digital agar mempermudah
akses bagi publik sekaligus menjamin akuntabilitas dan
transparansi.

e. Standar Internasional dan Regulasi Pendukung

Selain regulasi nasional, pengelolaan arsip digital juga
harus mengacu pada standar internasional seperti ISO
15489 tentang Records Management dan Regulasi keamanan
data seperti GDPR (General Data Protection Regulation) dari
Eropa, yang menekankan perlindungan data pribadi dan
privasi.

Dari aspek hukum dan regulasi, pengelolaan kearsipan
digital harus mengikuti berbagai ketentuan yang berlaku
demi memastikan kekuatan hukum dokumen elektronik
serta melindungi data dari ancaman keamanan. Regulasi
seperti UU No. 43 Tahun 2009, UU No. 1 Tahun 2024, dan
Peraturan ANRI No. 6 Tahun 2021 menjadi dasar hukum
utama yang mengatur standar pengelolaan arsip digital di
Indonesia. Pemenuhan regulasi ini sangat penting agar arsip
digital tidak hanya berfungsi secara administratif tapi juga
memiliki kekuatan hukum yang sah dan mampu
dipertanggungjawabkan secara hukum.

3. Relevansi Kurikulum dengan Kebutuhan Dunia Kerja
Terhadap Keterampilan Digital

Perkembangan zaman membawa perubahan di
berbagai aspek kehidupan, tak terkecuali dalam dunia
perkantoran. Setiap elemen dalam lingkungan kerja kantor
turut mengalami transformasi, mulai dari struktur
organisasi, cara berkomunikasi, sistem kerja, pengelolaan
informasi, hingga proses pengawasan dan pengembangan
kinerja, serta sarana dan prasarana penunjang pekerjaan.
Seluruh perubahan tersebut dilakukan sebagai bentuk
respons terhadap tuntutan zaman yang terus berkembang
(Rohiyatun, 2020). Perubahan dalam dunia Kkerja
mempengaruhi penyesuaian kurikulum pendidikan, yang
harus diselaraskan dengan kebutuhan serta dinamika
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perkembangan zaman (Maulina & Yoenanto, 2022).

Perkembangan ini juga terjadi pada pembelajaran
kearsipan yang berganti dari kearsipan konvensional
menjadi kearsipan digital mengikuti tuntutan zaman
terhadap kebutuhan terhadap praktisi kearsipan yang tidak
hanya memiliki kompetensi dalam hal teknis, namun juga
mampu mengikuti perkembangan zaman (Bramantya,
2020). Memasukkan pembelajaran kearsipan digital ke
dalam cakupan materi pengelolaan kearsipan adalah salah
satu upaya yang dilakukan untuk menjaga relevansi
kurikulum dengan kebutuhan dunia usaha. Sebagaimana
dijelaskan pada capaian pembelajaran Manajemen
Perkantoran fase F elemen pengelolaan kearsipan, yaitu
peserta didik harus mampu menerapkan kearsipan digital
pada akhir fase F.

% gurukemdikbud.go.id/kurikulum/referensi-penerapan/capaian-pembelajaran/smk/manajemen-perkantoran/fase-f/ et

CP & ATP

Fase F = Manajemen Perkantoran

Pengelolaan kearsipan N

Pada akhir Fase F peserta didik mampu menerapkan pengelolaan
kearsipan mulai dari prosedur penyimpanan arsip, penggunaan arsip,
pemeliharaan arsip, penentuan masa retensi arsip, penyusutan arsip,

Eselpengelolaan arsip secara elektronik/digital.

Gambar 1. Capaian Pembelajaran Elemen Kearsipan

4. Urgensi Kearsipan Digital bagi Peserta Didik
Manajemen Perkantoran

Dalam era digital saat ini, perkembangan teknologi
memunculkan kebutuhan mendesak untuk mengelola data
dan dokumen secara lebih efisien, cepat, dan aman
menggunakan sistem digital. Kearsipan digital menjadi
solusi utama dalam mendukung efisiensi dan efektivitas
pengelolaan arsip di dunia perkantoran modern (Prabandari
& Santoso, 2018). Bagi peserta didik manajemen
perkantoran, penguasaan kearsipan digital merupakan
kompetensi fundamental yang harus dimiliki, karena di masa
depan mereka akan bekerja dalam lingkungan yang
mengedepankan pengelolaan data secara elektronik.

Selain  meningkatkan kemampuan pengelolaan
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dokumen, kearsipan digital juga mendukung keberlanjutan
kerja jarak jauh (remote working), meningkatkan
produktivitas, dan memperkuat keamanan data dari
ancaman kehilangan atau kerusakan dokumen fisik
(Nahuway, 2024). Oleh karena itu, penerapan dan
penguasaan sistem kearsipan digital merupakan bagian
krusial dalam mempersiapkan peserta didik agar mampu
bersaing dan beradaptasi di era digitalisasi perkantoran
yang semakin maju dan kompleks.

a. Adaptasi Tren Teknologi dalam Dunia Perkantoran

Perkembangan teknologi di Indonesia dan global
menunjukkan tren yang pesat, terutama dengan adanya
sistem digitalisasi yang mendukung efisiensi dan keamanan
data (Saputra et al, 2024). Sistem pengelolaan dokumen
secara konvensional yang berbasis kertas mulai ditinggalkan
dan beralih ke sistem digital yang lebih praktis dan cepat
diakses.

Dalam konteks pengelolaan arsip dan dokumen,
digitalisasi menjadi salah satu solusi utama guna menjawab
tantangan pengelolaan data yang semakin kompleks dan
volume yang terus meningkat (Ramdan et al, 2024).
Penguasaan teknologi digital dan penerapan sistem
pengelolaan arsip digital merupakan bagian penting dari
proses adaptasi terhadap tren ini. Penguasaan sistem
kearsipan digital tidak hanya meningkatkan efisiensi kerja,
tetapi juga mendukung keberlangsungan proses bisnis dan
layanan publik yang optimal.

Dalam bidang pendidikan, terutama peserta didik
manajemen perkantoran, penting untuk memahami dan
menguasai kearsipan digital sebagai bagian dari kompetensi
yang dibutuhkan agar mereka mampu beradaptasi terhadap
percepatan tren digitalisasi di dunia kerja (Risamasu et al,,
2025). Oleh karena itu, penguasaan kearsipan digital
merupakan langkah strategis dalam meningkatkan daya
saing sumber daya manusia di masa depan. Melalui
pembelajaran ini, peserta didik diperkenalkan dengan
sistem pengelolaan arsip elektronik yang mampu
meningkatkan efisiensi pengelolaan dokumen sekaligus
membekali mereka dengan kompetensi teknologi yang
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relevan (Setyani & Bukhori, 2022).

Adaptasi tren teknologi merupakan keharusan dalam
menjaga daya saing organisasi maupun institusi pendidikan.
Pembelajaran kearsipan digital menjadi salah satu cara
strategis dalam proses adaptasi tersebut guna menghasilkan
tenaga kerja yang tidak hanya kompeten secara teknologi,
tetapi juga mampu berinovasi dan beradaptasi di era digital.

b. Pembelajaran Kontekstual Berbasis Proyek dan
Perannya dalam Penguasaan Kearsipan Digital

Pembelajaran kontekstual berbasis proyek merupakan
pendekatan pembelajaran aktif yang menuntut peserta didik
menyelesaikan tugas nyata dengan mempraktikkan konsep
secara langsung (Widiasari et al., 2025). Manfaat utamanya
adalah peserta didik mampu mengembangkan kompetensi
praktis dan soft skills seperti problem solving, kolaborasi,
serta kreativitas yang relevan dengan tuntutan dunia kerja
(Utami et al., 2025). Sebagai contoh, peserta didik dapat
mengelola sistem arsip digital berbasis perangkat lunak yang
sesuai kebutuhan organisasi sekolah (Risamasu et al., 2025).
Hasil penelitian menunjukkan bahwa metode ini efektif
dalam meningkatkan kapasitas peserta didik untuk
menerapkan sistem pengelolaan arsip digital yang
kontekstual dan aplikatif, serta meningkatkan kesiapan
dalam menghadapi dunia kerja.

c. Pentingnya Literasi Digital bagi Peserta Didik SMK
dan Relevansinya dalam Menyelesaikan Pekerjaan
Perkantoran

Literasi digital adalah kemampuan beradaptasi dan
menggunakan teknologi digital secara efektif dan
bertanggung jawab dalam berbagai aktivitas, mulai dari
pengolahan data, komunikasi, hingga pengelolaan informasi
(Rahmi et al., 2023). Dalam konteks sekolah menengah
kejuruan (SMK), literasi digital menjadi fondasi utama agar
peserta didik mampu menyelesaikan tugas perkantoran
berbasis teknologi secara efisien dan aman (Hartabela etal,,
2024). Mereka perlu mampu menggunakan perangkat lunak
pengolah kata, Spreadsheet, serta platform berbasis cloud
untuk meningkatkan produktivitas dan keamanan data. Oleh
karena itu, literasi digital menjadi kompetensi dasar yang
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harus dikembangkan sejak dini agar peserta didik mampu
beradaptasi dan menyelesaikan pekerjaan perkantoran
secara profesional dan bertanggung jawab.

d. Efisiensi Kerja dan Peningkatan Produktivitas
Melalui Kearsipan Digital

Menurut Zainuddin et al. (2024), digitalisasi arsip
mengurangi waktu pencarian dokumen dan pengarsipan
sekaligus mengurangi kesalahan administratif. Sejalan
dengan Ismail et al. (2025), penerapan sistem arsip digital
mampu meningkatkan efisiensi kerja secara signifikan,
khususnya dalam mempercepat proses pengolahan data dan
pengarsipan dokumen. Dampaknya, durasi yang dibutuhkan
untuk menyelesaikan tugas-tugas administrasi dapat
dikurangi hingga 50%. Selain itu, penerapan sistem digital
turut berperan dalam meningkatkan akurasi data serta
menekan tingkat kesalahan manual (human error) yang
kerap terjadi dalam sistem konvensional.

5. Tantangan dalam Menerapkan Kearsipan Digital

Hasil analisis menunjukkan bahwa terdapat beberapa
tantangan yang perlu diatasi agar implementasi kearsipan
digital di Manajemen Perkantoran dapat berjalan maksimal,
yaitu:

a. Keterampilan Guru

Guru memiliki peran penting sebagai fasilitator
pembelajaran. Sehubungan dengan hal tersebut, maka guru
perlu memiliki keterampilan di bidang kearsipan digital.
Sejalan dengan penelitian Soenandi et al. (2021),
keterampilan guru dibutuhkan untuk meningkatkan
kesiapan literasi digital peserta didik. Hal ini dikarenakan
keterampilan guru dalam melakukan inovasi pembelajaran
melalui teknologi dan literasi digital diperlukan untuk
menciptakan suasana belajar yang meningkatkan motivasi
belajar peserta didik. Menurut Arifuddin et al. (2023),
peserta didik yang menguasai keterampilan kearsipan
digital dihasilkan dari pembelajaran yang berkualitas,
pembelajaran berkualitas ini diperoleh dari seberapa baik
keterampilan kearsipan digital yang dimiliki guru. Menurut
Wahyuni & Haryanti (2024), keterampilan guru dalam
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menyusun dan menerapkan rencana pembelajaran dan
mengintegrasikannya dengan teknologi berpengaruh
terhadap peningkatan kualitas pembelajaran sekaligus hasil
belajar peserta didik. Berdasarkan hasil penelitian tersebut,
maka dapat disimpulkan bahwa keterampilan digital guru
adalah tantangan yang perlu dihadapi agar pembelajaran
kearsipan digital dapat dilaksanakan dengan kualitas yang
baik.

b. Tidak Tersedianya Sarana Prasarana yang
Mendukung Pembelajaran Kearsipan Digital

Memiliki kesiapan yang baik dalam hal sarana prasarana
guna menunjang pembelajaran kearsipan digital adalah
salah satu yang perlu dipersiapkan sekolah (Putra &
Merliana, 2021). Sayangnya, tidak semua sekolah sudah
memiliki sarana prasarana, termasuk aplikasi kearsipan
digital yang dapat digunakan sebagai media pembelajaran
kearsipan digital (Armayanti et al, 2024). Hal ini
dikarenakan sistem kearsipan elektronik memerlukan
keterampilan khusus dalam pembuatannya. Apabila ingin
menggunakan sistem kearsipan digital yang sudah tersedia,
belum banyak yang dapat diakses secara umum dan
memerlukan lisensi khusus sehingga perlu biaya tambahan.
Selain itu, sulitnya akses aplikasi kearsipan digital juga
menyebabkan peserta didik tidak dapat leluasa belajar
secara mandiri selain mengandalkan fasilitas yang
disediakan sekolah. Dengan demikian dapat disimpulkan
bahwa untuk menerapkan kearsipan digital, sekolah perlu
menjawab tantangan tentang penyediaan sarana prasarana
yang dapat menunjang pembelajaran kearsipan digital.

c. Kesiapan Peserta Didik

Pembelajaran berdiferensiasi pada kurikulum merdeka
didasari atas kesadaran terhadap latar belakang peserta
didik yang menyebabkan perbedaan kesiapan belajar
peserta didik satu dan lainnya, sehingga treatment yang
diberikan juga berbeda-beda. Terdapat berbagai macam
faktor yang mempengaruhi kesiapan belajar, salah satunya
adalah tingkat literasi digital yang berbeda-beda. Sejalan
dengan Herwina (2021), pembelajaran berdiferensiasi
mampu  mengoptimalkan  kesiapan  belajar  siswa
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berdasarkan kebutuhannya yang berbeda-beda serta
meningkatkan hasil belajar. Menurut Sayuri et al. (2023),
tingkat literasi digital peserta didik mempengaruhi tingkat
pengetahuan peserta didik secara positif dan signifikan.
Artinya, apabila tingkat literasi digital peserta didik tinggi,
maka kemampuan peserta didik dalam memahami
pembelajaran juga tinggi. Menurut penelitian lainnya,
tingkat literasi digital berpengaruh terhadap hasil belajar
peserta didik (Soraya et al, 2023). Berdasarkan uraian
tersebut, dapat disimpulkan bahwa literasi digital adalah
tantangan yang perlu diatasi untuk menyelenggarakan
pembelajaran kearsipan digital yang berkualitas. Selain itu,
dengan mengatasi tantangan kesiapan belajar peserta didik
melalui pembelajaran berdiferensiasi melalui pemanfaatan
teknologi, maka dapat meningkatkan hasil belajar peserta
didik. Sehingga sejalan dengan urgensi kearsipan digital
pada peserta didik Manajemen Perkantoran.

6. Solusi dan Rekomendasi

Melalui uraian di atas, pembelajaran kearsipan digital
menjadi suatu urgensi yang perlu dilaksanakan untuk
membekali peserta didik Manajemen Perkantoran dengan
keterampilan yang diperlukan sesuai perkembangan
teknologi terbaru. Analisis konten terhadap penelitian
terdahulu dilakukan sehingga dapat dirumuskan hal-hal
yang dapat dilakukan untuk mendukung pelaksanaan
kearsipan digital pada jurusan Manajemen Perkantoran,
yaitu:

a. Menyelenggarakan diklat kearsipan digital dan
penyusunan rencana pembelajaran berdiferensiasi yang
tepat sesuai kebutuhan peserta didik untuk guru(Aang
Soenandi et al., 2021; Arifuddin et al,, 2023; Wahyuni &
Haryanti, 2024);

b. Menyusun atau mengembangkan media kearsipan
digital, termasuk aplikasi atau website sistem kearsipan
digital yang dapat dioperasikan peserta didik melalui
praktik kearsipan digital (Armayanti et al., 2024; Putra &
Merliana, 2021);

c. Melakukan pengadaan sarana prasarana yang
mendukung pembelajaran kearsipan (Putra & Merliana,
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2021);

d. Menyelenggarakan pembelajaran berdiferensiasi untuk
mengakomodasi perbedaan kesiapan belajar peserta
didik (Herwina, 2021; Sayuri et al., 2023; Soraya et al,,
2023).

PENUTUP

Kearsipan digital adalah kompetensi yang perlu dikuasai
peserta didik manajemen perkantoran untuk menjaga
relevansinya dengan kebutuhan DUDI dan tuntutan
perkembangan zaman. Sayangnya, implementasi kearsipan
digital belum sepenuhnya diimplementasikan dalam
pembelajaran. Sehubungan dengan hal tersebut, temuan
penelitian ini mengungkapkan analisis urgensi kearsipan
digital bagi peserta didik manajemen perkantoran. Hasil
analisis menunjukkan bahwa kearsipan digital adalah sistem
pengelolaan arsip berbasis teknologi informasi yang
memungkinkan efisiensi tinggi, akses cepat, serta pengamanan
data secara modern. Kearsipan digital di Indonesia telah
memiliki dasar hukum yang kuat, yaitu Undang-Undang No. 43
Tahun 2009 tentang Kearsipan, dan Peraturan ANRI Nomor 6
Tahun 2021 tentang Pengelolaan Arsip Elektronik. Urgensi
kearsipan digital utamanya adalah agar keterampilan yang
dimiliki peserta didik manajemen perkantoran tetap relevan
dengan kebutuhan dan keadaan terkini. Adapun hasil analisis
menunjukkan bahwa urgensi kearsipan digital bagi peserta
didik manajemen perkantoran adalah mengadaptasi tren
teknologi  terkini dalam  manajemen  perkantoran,
penyelenggaraan pendidikan kontekstual dengan menerapkan
pembelajaran berbasis proyek, meningkatkan literasi digital
peserta didik, serta meningkatkan efisiensi dan produktivitas.
Sehingga dapat disimpulkan bahwa kearsipan digital perlu
segera diimplementasikan dalam pembelajaran sehingga
peserta  didik manajemen  perkantoran  menguasai
keterampilan yang tetap relevan dengan kebutuhan DUDI dan
tuntutan zaman.
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