Manajemen Perkantoran

Pengelolaan Administrasi
dan Dokumen

Eksplorasi mendalam mengenai sistem kearsipan, transformasi dokumen
elektronik, dan strategi keamanan arsip untuk mencapai efisiensi serta

akuntabilitas organisasi yang unggul di era digital.
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Tujuan & Capaian Pembelajaran

Sesi ini dirancang agar mahasiswa mampu menguasai kompetensi strategis dalam pengelolaan informasi kantor modern.

Pemahaman Konsep Analisis Sistem Manajemen Keamanan
Menguasai dasar administrasi dan Membedakan mekanisme kearsipan Menerapkan prinsip kerahasiaan dan
dokumentasi secara komprehensif. manual vs digital secara teknis. integritas data organisasi.

[J Target Akhir: Mahasiswa mampu mengaitkan teori akademis dengan praktik nyata di lingkungan perkantoran profesional.
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Konsep Dasar Administrasi

Administrasi bukan sekadar tumpukan kertas, melainkan tulang punggung

pengambilan keputusan manajemen.

e Pencatatan: Proses sistematis menangkap data aktivitas.

e Bukti Otentik: Dokumen berfungsi sebagai rekam jejak legal. K/

e Sumber Informasi: Arsip menyediakan data historis untuk proyeksi masa
depan.

=, _Mi—

Referensi: The Liang Gie (2011), Administrasi Perkantoran Modern.
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Eksistensi Kearsipan
Manual

Meskipun teknologi berkembang, sistem manual tetap menjadi fondasi di

banyak sektor, terutama untuk dokumen fisik asli yang memiliki nilai hukum
tinggi.

Karakteristik Utama

Menggunakan media kertas dan memerlukan ruang penyimpanan fisik

seperti filling cabinet.

Tantangan Operasional

Membutuhkan ketelitian tinggi dalam indeksasi agar pencarian

kembali (retrieval) tidak memakan waktu lama.

Fakta Kontekstual: Hingga saat ini, banyak kantor desa dan instansi hukum

masih mempertahankan arsip manual untuk autentikasi surat menyurat.
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Metode Pengorganisasian Arsip

Efektivitas kearsipan manual sangat bergantung pada pemilihan sistem klasifikasi yang tepat sesuai kebutuhan organisasi.

d ]

Sistem Abjad Sistem Nomor

Urutan berdasarkan nama individu atau organisasi. Menggunakan kode numerik atau klasifikasi Dewey.

[ ]

Sistem Tanggal Sistem Subjek

Penyusunan kronologis berdasarkan waktu kejadian. Pengelompokan berdasarkan pokok masalah atau tema.

Referensi: Sugiarto & Wahyono (2015), Manajemen Kearsipan.
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Era Kearsipan Digital

Transformasi Teknologi

Kearsipan digital mengonversi dokumen fisik menjadi format

elektronik untuk meningkatkan aksesibilitas.
e Efisiensi Ruang: Mereduksi kebutuhan gudang fisik secara
signifikan.

e Kecepatan: Fitur pencarian kata kunci mempercepat
distribusi data.

e E-Government: Instansi pemerintah kini beralih ke e-arsip
untuk layanan publik yang lebih responsif.
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Manajemen Dokumen Elektronik

Mengelola dokumen digital memerlukan kontrol yang lebih ketat dibandingkan dokumen fisik untuk menjaga validitasnya.

Pembuatan Penggunaan &
Dokumen Kolaborasi

Akses &
Preservasi Kontrol Versi
1 2
Integrasi Sistem Kontrol Versi
Terhubung dengan Management Information Systems (MIS) Memastikan pengguna selalu mengakses draf dokumen
organisasi. terbaru dan valid.
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Efisiensi Melalui Digitalisasi

Implementasi sistem elektronik memberikan keunggulan kompetitif dalam operasional harian kantor modern.

Kolaborasi Real-time Mitigasi Risiko Akses Fleksibel
Mendukung kerja jarak jauh dan Backup otomatis mengurangi potensi Informasi dapat diakses kapan saja dan di
pengeditan bersama antar unit kerja. kehilangan data akibat bencana fisik. mana saja melalui perangkat mobile.

Contoh: Penggunaan platform cloud storage meningkatkan produktivitas tim hingga 40%.
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Keamanan & Kerahasiaan Arsip

Semakin mudah data diakses, semakin tinggi risiko ancamannya. Perlindungan arsip adalah kewajiban hukum dan etis.

[ X

Proteksi Akses Integritas Data Klasifikasi Rahasia
Pencegahan terhadap pihak tidak Menjamin bahwa isi arsip tetap asli, Penentuan tingkat kerahasiaan
berwenang melalui enkripsi dan utuh, dan tidak dimanipulasi. (Sangat Rahasia, Rahasia, Terbatas,
password. Biasa).

[J Fakta: Arsip kepegawaian dan data keuangan memiliki tingkat kerahasiaan tertinggi dengan akses terbatas hanya untuk
otoritas tertentu.
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Implikasi & Refleksi Kritis

Sebagai calon manajer perkantoran, Anda harus siap menghadapi tantangan transisi digital yang dinamis.

Pertanyaan Diskusi

e Apakah arsip digital akan benar-benar menghapus kebutuhan akan arsip fisik?

e Sejauh mana kesiapan SDM kita dalam menghadapi ancaman siber pada dokumen elektronik?

e Bagaimana peran Anda sebagai administrator dalam menjaga akuntabilitas organisasi?

Pengelolaan arsip yang baik adalah cermin dari tata kelola organisasi yang transparan dan profesional.

Referensi Utama: Sedarmayanti (2018), Sukoco (2017), & UU No. 43 Tahun 2009.
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