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 Abstract: Arsip merupakan aset penyimpanan penting 
yang harus dimiliki oleh suatu organisasi. Arsip harus 
dikelola dengan baik untuk membangun manjerial 
organisasi yang efektif, efesien, dan profesional guna 
untuk kemajuan organisasi, kearsipan bagi suatu 
lembaga pendidikan maupun organisasi merupakan 
suatu penunjang bagi kegiatan operasional. Metode 
kegiatan yang dipakai dalam pelaksanaan pengabdian 
kepada masyarakat ini bersifat pelatihan belajar arsip 
digital. Kegiatan pengabdian kepada masyarakat 
ditujukan kepada Mahasiswa Perguruan Tinggi di Medan 
yang membutuhkan arsip digital untuk proses dan hasil 
belajar pada tahun 2024. Hasil kegiatan pengabdian 
kepada masyarakat ini melatih Mahasiswa Perguruan 
Tinggi di Kota Medan untuk dapat mengelola arsip digital 
dari hasil belajar yang dikerjakan dalam bentuk tugas. 
Selain itu, dalam proses belajar, arsip digital 
memungkinkan mahasiswa untuk menyimpan dan 
mengakses materi kuliah dengan mudah 
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PENDAHULUAN  
 Administrasi kearsipan adalah penatalaksanaan kearsipan yang memperlancar lalu 
lintas surat-menyurat keluar dan masuk. Arsip bisnis adalah penyelenggaraan administrasi 
kearsipan oleh organisasi yang menciptakan dan menyimpan nilai permanen dari suatu 
bisnis atau kegiatan ekonomi (Alimuddin et al., 2023; Tambunan et al., 2024). 
 Arsip dikenal di Indonesia pada masa Hindia Belanda, sebelum teknologi komputer 
masuk ke Indonesia, pembuatan dokumen-dokumen masih dicetak di lembaran kertas 
dengan menggunakan mesin ketik. Setelah diketik, dokumen-dokumen tersebut ada yang 
diletakkan di atas meja dalam sebuah map dokumen atau di lemari arsip. Pada masa di mana 
arsip masih disimpan secara manual, terdapat banyak kekurangan di antaranya:  
1. Dokumen bisa tercecer di mana-mana atau terselip.  
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2. Dokumen bisa basah apabila kantor atau bangunan tempat bekerja terkena banjir. 
3. Dokumen bisa diambil orang yang tidak bertanggung jawab. 
 Arsip adalah informasi yang disimpan dalam bentuk dan karakteristik apapun, dibuat 
ataupun diterima oleh organisasi sebagai bukti kegiatan serta memiliki nilai dalam jangka 
waktu tertentu (Muhidin dan Winata, 2016). Arsip merupakan aset penyimpanan penting 
yang harus dimiliki oleh suatu organisasi. Arsip harus dikelola dengan baik untuk 
membangun manjerial organisasi yang efektif, efesien, dan profesional guna untuk kemajuan 
organisasi, kearsipan bagi suatu lembaga pendidikan maupun organisasi merupakan suatu 
penunjang bagi kegiatan operasional. Dengan adanya kearsipan, informasi dan berkas dapat 
ditemukan dengan cepat dan tepat. Agar bisa menemukan data-data penting di suatu 
organisasi dapat dilihat dari data-data ataupun arsip yang telah disimpan. Maka dari itu 
kearsipan yang baik untuk dilaksanakan. Arsip terdiri dari dari arsip tradisonal dan arsip 
digital. 
 Arsip digital adalah sesuatu yang disimpan secara permanen dalam sistem computer 
(Sutirman, 2020). Bentuk dari arsip digital bermacam-macam seperti dokumen, gambar, 
video, rekaman suara, foto, dan lainnya. Seluruh arsip digital juga bisa termasuk program 
atau dokumen. Intinya adalah semua hal dalam komputer yang dapat dieksekusi, dibaca, dan 
diduplikasi ke dalam memori komputer. Tujuan utama dari arsip digital adalah mencegah 
kerusakan sehingga bisa terus digunakan atau dibaca. Arsip tradisonal biasanya 
menggunakan kertas yang disimpan dalam folder atau lemari. Namun, kertas memiliki umur 
penyimpanan dan mudah lapuk. Arsip yang disimpan dari menggunakan kertas ini tidak akan 
bertahan lama dan cepat rusak. 
 Arsip digital memungkinkan mahasiswa untuk mencari dan menemukan materi 
kuliah dengan cepat. Arsip digital dapat dikelompokkan dan ditandai dengan kategori yang 
berbeda seperti mata kuliah, semester, atau dosen. Hal ini memungkinkan mahasiswa untuk 
menemukan materi kuliah yang diinginkan dengan cepat dan mudah. Arsip digital 
memungkinkan mahasiswa untuk berbagi materi kuliah dengan teman-teman sekelas. Hal 
ini memungkinkan mahasiswa untuk saling berbagi materi kuliah, seperti tugas, catatan, atau 
presentasi yang diperlukan dalam kegiatan kuliah. Dengan adanya arsip digital, mahasiswa 
dapat saling membantu dalam menyelesaikan tugas atau mengejar deadline yang ditentukan 
oleh dosen. 
 Manajemen pengelolaan arsip digital dilakukan beberapa kegiatan, yaitu (Barthos, 
2007): 
1. Pembuatan arsip digital yaitu kegiatan merekam informasi dalam suatu media rekam 

tertentu untuk dikomunikasikan dalam melaksanakan tugas dan fungsi yang terdiri atas 
arsip digital yang penciptaannya dalam format elektronik dan arsip digital hasil proses 
alih media. 

2. Penerimaan arsip digital yang terdiri atas arsip yang diterima dalam format elektronik 
serta arsip hasil proses digitalisasi arsip. 

 Tujuan dari kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini adalah melakukan pelatihan 
proses manajemen pengelolaan arsip digital dan hasil belajar Mahasiswa Perguruan Tinggi 
di Medan. 
 Manfaat dari kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini adalah diharapkan dengan 
adanya pelatihan ini, Mahasiswa Perguruan Tinggi di Medan dapat memanfaatkan arsip 
digital untuk proses dan hasil belajar dengan efisien dan efektif. 
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 METODE  
 Metode kegiatan yang dipakai dalam pelaksanaan pengabdian kepada masyarakat ini 
bersifat pelatihan belajar arsip digital. Pelatihan adalah proses terencana untuk 
memodifikasi sikap atau perilaku pengetahuan dan keterampilan melalui pengalaman 
belajar. Tujuannya adalah untuk mencapai kinerja yang efektif dalam setiap kegiatan atau 
berbagai kegiatan (Pandiangan et al., 2023).  
 Metode pengumpulan data untuk mendukung kegiatan pengabdian kepada 
masyarakat ini menggunakan data sekunder. Data sekunder adalah sumber data yang tidak 
langsung didapatkan dari objek melalui wawancara. Data sekunder dapat diperoleh dari data 
yang dikumpulkan oleh organisasi maupun individu lain seperti data sensus yang 
dikumpulkan oleh pemerintah. Data sekunder biasanya lebih mudah diakses dibandingkan 
dengan data primer. Contoh data sekunder dengan data kuantitatif adalah ketika peneliti 
menggunakan informasi yang sudah ada untuk analisis statistic (Fransisco et al., 2024; 
Pandiangan, 2024; Pandiangan et al., 2024; Yoppy et al., 2023). Misalnya, dalam penelitian 
tentang tinggi dan berat badan seseorang, peneliti dapat menggunakan data sekunder, 
seperti survei nasional atau data medis yang telah dikumpulkan sebelumnya. 
 Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ditujukan kepada Mahasiswa Perguruan 
Tinggi di Medan yang membutuhkan arsip digital untuk proses dan hasil belajar pada tahun 
2024. 
  
HASIL DAN PEMBAHASAN   
 Manajemen pengelolaan arsip digital merupakan proses menggunakan sumber daya 
organisasi untuk mencapai tujuan melalui fungsi:   
1. Perencanaan 
 Perencanaan manajemen arsip digital merupakan proses mengelola arsip digital 
dalam satu tatanan yang sistematis dan logis agar dapat dengan mudah ditemukan. Tatanan 
yang sistematis dan logis mulai dari proses klasifikasi atau pengkodean arsip digital, 
menyimpan arsip digital, peminjaman, menemukan kembali arsip digital, dan pemeliharaan 
arsip digital. Dalam proses perencanaan manajemen arsip digital harus sistematis agar ketika 
arsip digital tersebut diperlukan dapat ditemukan dengan cepat dan tepat. Perencanaan 
manajemen kearsipan mempunyai pengaruh yang sangat penting untuk menentukan arah 
tujuan mengevaluasi manajemen kearsipan yang ada sebelumnya. Dalam manajemen 
kearsipan yang efektif dan efesien yaitu dengan membuat suatu perencanaan seperti 
misalnya merencanakan dokumen arsip digital. 
2. Pengorganisasian 
 Pengorganisasian arsip digital pada dasarnya digunakan sebagai pedoman dalam 
penyelenggarakan kegiatan arsip digital yang disesuaikan dengan tujuan dari rencana awal 
arsip digital. 
3. Pelaksanaan 
 Pelaksanaan arsip digital meliputi penciptaan arsip digital, distribusi arsip digital, 
penggunaan arsip digital, pemeiharaan arsip digital, penyimpanan arsip digital, penyusutan 
arsip digital, dan perlengkapan arsip digital yang berjalan dengan baik sesuai dengan 
prosedur yang telah ditentukan. 
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4. Pengendalian 
 Arsip digital yang menggunakan bantuan media komputer juga memiliki prosedur 
pengawasan. Komputer merupakan suatu peralatan yang berorientasi kepada input. Jika 
input yang dimasukkan benar, maka hasilnya juga benar. Pengendalian yang diterapkan pada 
sistem kearsipan berbasis digital lebih menekankan pada pengendalian yang dapat 
mencegah timubulnya input yang salah. 
 Hasil kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini melatih Mahasiswa Perguruan 
Tinggi di Kota Medan untuk dapat mengelola arsip digital dari hasil belajar yang dikerjakan 
dalam bentuk tugas, seperti Gambar di bawah ini: 

 
Gambar 1. Sebelum di Arsip Digital 

 

 
Gambar 2. Sesudah di Arsip Digital 
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  Manajemen pengelolaan arsip digital merupakan salah satu sumber daya yang 
penting dan bernilai bagi perguruan tinggi. Mahasiswa membutuhkan arsip digital untuk 
mendukung hasil belajar. Selain itu, dalam proses belajar, arsip digital memungkinkan 
mahasiswa untuk menyimpan dan mengakses materi kuliah dengan mudah. Arsip digital 
dapat diakses melalui perangkat elektronik seperti komputer atau ponsel, sehingga 
mahasiswa dapat mengakses materi kuliah kapan saja dan di mana saja. Hal ini sangat 
membantu mahasiswa yang sering berpergian atau yang tidak memiliki akses ke 
perpustakaan.  
 
KESIMPULAN 
 Hasil kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini melatih Mahasiswa Perguruan 
Tinggi di Kota Medan untuk dapat mengelola arsip digital dari hasil belajar yang dikerjakan 
dalam bentuk tugas. Selain itu, dalam proses belajar, arsip digital memungkinkan mahasiswa 
untuk menyimpan dan mengakses materi kuliah dengan mudah. 
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