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Abstrak. Transformasi digital mendorong organisasi pelayanan mengembangkan pengelolaan arsip
yang lebih sistematis dan efisien melalui tata kelola informasi yang tidak berhenti pada proses
pemindaian dokumen. Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini bertujuan mengoptimalkan
penataan arsip digital berbasis eco-friendly untuk mendukung efisiensi administrasi pelayanan
pensiun di Bank Mandiri Taspen KCP Banyuwangi. Kegiatan dilaksanakan pada Juli-Agustus 2026
menggunakan pendekatan partisipatif melalui observasi, identifikasi dokumen, digitalisasi, penataan
arsip digital, dan evaluasi proses. Sebanyak 243 dokumen Surat Keputusan (SK) pensiun dengan
total sekitar 1.944 halaman berhasil diproses. Hasil kegiatan menunjukkan bahwa 94,2% dokumen
memenuhi standar keterbacaan pada pemeriksaan pertama, sedangkan sisanya memerlukan
pemindaian ulang sebagai bagian dari validasi kualitas. Penataan folder digital dan penerapan pola
penamaan file yang konsisten mempercepat penelusuran dokumen dari sekitar 5-10 menit menjadi
1-3 menit. Selain meningkatkan efisiensi temu kembali informasi, kegiatan ini mendukung praktik
paperless administration melalui pengurangan ketergantungan pada reproduksi dokumen fisik.
Temuan tersebut menunjukkan bahwa penataan arsip digital memperkuat tata kelola informasi
melalui integrasi teknologi, prosedur kerja, dan kompetensi pengguna.

Kata kunci: Arsip Digital, Digitalisasi Arsip, Eco-Friendly, Paperless Administration, Pelayanan
Pensiun.

Abstract. Digital transformation encourages service organizations to develop more systematic and
efficient archive management through information governance that does not stop at the document
scanning process. This community service activity aims to optimize the arrangement of eco-friendly
digital archives to support the efficiency of pension service administration at Bank Mandiri Taspen
KCP Banyuwangi. The activity was carried out in July-August 2026 using a participatory approach
through observation, document identification, digitization, digital archive arrangement, and process
evaluation. A total of 243 retirement decree (SK) documents with a total of around 1,944 pages were
successfully processed. The results of the activity showed that 94.2% of documents met the
readability standards in the first examination, while the rest required re-scanning as part of quality
validation. The arrangement of digital folders and the implementation of a consistent file naming
pattern accelerate document retrieval from about 5—10 minutes to 1-3 minutes. In addition to
improving the efficiency of information retrieval, this activity supports paperless administration
practices through reducing dependence on physical document reproduction. The findings show that
digital archive organization strengthens information governance through the integration of
technology, work procedures, and user competencies.

Keywords: Digital Archives, Archive Digitization, Eco-Friendly, Paperless Administration,
Retirement Services.

PENDAHULUAN

Arsip merupakan salah satu aset informasi yang memiliki fungsi strategis dalam menjaga
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keberlangsungan administrasi organisasi (Syahputri & Nurbaiti, 2023; Rusnaedi, 2022; Darwis et al.,
2022). Selain berperan sebagai bukti hukum dan administratif, arsip juga menjadi sumber informasi
yang mendukung proses pengambilan keputusan, verifikasi data, serta akuntabilitas penyelenggaraan

layanan (Fitria, 2022). Pada organisasi yang berorientasi pada pelayanan publik maupun pelayanan
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keuangan, kualitas pengelolaan arsip berpengaruh terhadap kecepatan layanan, ketepatan informasi, dan
kemampuan organisasi dalam mempertahankan integritas dokumen sepanjang siklus hidupnya
(Nugraha, 2025).

Perkembangan teknologi informasi dalam beberapa tahun terakhir telah mengubah paradigma
pengelolaan arsip dari sistem yang sepenuhnya bergantung pada dokumen fisik menuju tata kelola
berbasis informasi digital (Susana, 2025; Fakhrul, 2025; Ismayilova & Rustamli, 2026). Transformasi
tersebut tidak hanya berkaitan dengan penggunaan perangkat teknologi, tetapi juga menyangkut
perubahan proses bisnis, mekanisme kerja, dan pengelolaan data secara lebih terintegrasi (Mujahidin et
al., 2026; Elia et al., 2024). Beberapa kajian mengenai transformasi administrasi digital menunjukkan
bahwa keberhasilan digitalisasi sangat dipengaruhi oleh keterpaduan antara teknologi, tata kelola
organisasi, dan kesiapan sumber daya manusia (Irwan et al., 2026; Ekhsan et al., 2026; Mujahidin et
al., 2026; Maazmi et al., 2025).

Dalam konteks pengelolaan arsip, digitalisasi dipahami sebagai proses mengubah dokumen fisik
menjadi representasi digital yang tetap mempertahankan nilai informasi dokumen asli (Zulkifli et al.,
2023; Akhtar et al., 2024). Kehadiran arsip digital tidak dimaksudkan untuk menggantikan seluruh
dokumen fisik, terutama dokumen yang masih memiliki nilai legal, administratif, atau historis,
melainkan menyediakan alternatif akses informasi yang lebih cepat dan sistematis. Pendekatan tersebut
memungkinkan organisasi mengembangkan sistem arsip Aybrid, yaitu pengelolaan dokumen fisik dan
digital secara bersamaan sesuai kebutuhan operasional dan regulasi yang berlaku (Atmojo & Hermanto,
2025).

Digitalisasi arsip juga memiliki kaitan erat dengan konsep paperless administration. Pengurangan
penggunaan kertas dalam proses administrasi menjadi salah satu indikator perubahan menuju tata kelola
yang lebih efisien dan berkelanjutan (Makmur, 2023; Suban & Reja, 2022). Meski demikian, berbagai
penelitian menunjukkan bahwa manfaat digitalisasi tidak otomatis tercapai hanya dengan mengubah
media penyimpanan. Tanpa sistem klasifikasi, validasi, dan struktur penyimpanan yang konsisten,
organisasi berisiko menghadapi persoalan baru berupa duplikasi file, kesulitan temu kembali dokumen,
hingga inkonsistensi pengelolaan informasi (Caroline et al., 2022; Andriani & Jaya, 2026).

Pada berbagai institusi pelayanan, termasuk lembaga yang menangani administrasi pensiun,
pengelolaan arsip memiliki karakteristik tersendiri karena dokumen yang disimpan tidak hanya bernilai
administratif, tetapi juga berkaitan dengan hak peserta dan riwayat pelayanan (Grataridarga et al., 2026;
Syafriel et al., 2025). Surat Keputusan (SK) pensiun, misalnya, merupakan dokumen yang harus
tersedia ketika diperlukan untuk keperluan verifikasi maupun pelayanan lanjutan. Oleh sebab itu,
ketersediaan arsip digital yang tertata dengan baik dapat memberikan kontribusi nyata terhadap
peningkatan efisiensi operasional tanpa mengurangi fungsi dokumen fisik sebagai arsip autentik
(Atmojo & Hermanto, 2025; Yulianti et al., 2025; Amanda 2026).

Bank Mandiri Taspen KCP Banyuwangi merupakan salah satu unit layanan yang mengelola

berbagai dokumen administrasi pensiun dalam aktivitas operasional sehari-hari. Berdasarkan observasi
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awal selama kegiatan pengabdian, proses pengelolaan arsip masih didominasi oleh penggunaan
dokumen fisik sehingga penelusuran informasi memerlukan waktu yang relatif lebih lama ketika
volume dokumen meningkat. Selain itu, proses digitalisasi belum dapat dipandang hanya sebagai
kegiatan pemindaian dokumen, melainkan membutuhkan tahapan identifikasi, pemilahan, pemeriksaan
kualitas hasil digitalisasi, serta penataan struktur penyimpanan agar arsip elektronik dapat dimanfaatkan
secara optimal (Huong, 2024).

Berbagai kegiatan digitalisasi arsip sebelumnya umumnya menekankan aspek konversi dokumen
fisik menjadi file elektronik sebagai solusi efisiensi penyimpanan. Namun, masih relatif terbatas
kegiatan pengabdian yang menempatkan digitalisasi sebagai intervensi untuk memperkuat tata kelola
arsip melalui integrasi proses identifikasi dokumen, validasi hasil pemindaian, standarisasi penamaan
file, dan pembentukan struktur penyimpanan digital yang konsisten pada lingkungan pelayanan pensiun.
Posisi tersebut menjadi kebaruan (novelty) kegiatan ini karena penataan arsip diperlakukan sebagai
bagian dari penguatan proses administrasi, bukan sekadar aktivitas teknis pemindaian dokumen.

Berdasarkan kondisi tersebut, kegiatan pengabdian ini bertujuan untuk mengoptimalkan penataan
arsip digital berbasis eco-friendly melalui proses digitalisasi yang sistematis. Secara khusus, kegiatan
diarahkan untuk (1) mendukung penataan arsip administrasi melalui digitalisasi dokumen, (2)
meningkatkan keteraturan dan kemudahan temu kembali informasi, (3) memperkenalkan praktik
pengelolaan arsip digital yang lebih terstruktur, serta (4) mendukung penerapan prinsip paperless
administration sebagai bagian dari tata kelola administrasi yang lebih efisien dan berkelanjutan.
METODE
1. Lokasi dan Waktu Kegiatan

Kegiatan pengabdian dilaksanakan di Bank Mandiri Taspen KCP Banyuwangi, (Jawa Timur),
selama periode Juli hingga Agustus 2026. Pemilihan lokasi didasarkan pada karakteristik unit
layanan yang mengelola dokumen administrasi pensiun dalam jumlah relatif besar sehingga
membutuhkan sistem penataan arsip yang mampu mendukung efisiensi pelayanan sekaligus
menjaga keteraturan informasi.

Pelaksanaan kegiatan berlangsung pada lingkungan kerja administrasi tanpa mengganggu
aktivitas pelayanan kepada nasabah. Seluruh proses digitalisasi dilakukan dengan memperhatikan
prosedur internal lembaga, termasuk pembatasan akses terhadap dokumen yang memuat data pribadi
sehingga aspek kerahasiaan informasi tetap terjaga selama kegiatan berlangsung.

2. Pendekatan Kegiatan

Kegiatan menggunakan pendekatan vpartisipatif (participatory approach) karena tim
pelaksana tidak hanya melakukan observasi terhadap sistem pengelolaan arsip, tetapi juga terlibat
secara langsung dalam setiap tahapan penataan dokumen bersama petugas administrasi. Pendekatan
ini memungkinkan identifikasi persoalan dilakukan berdasarkan praktik kerja aktual sekaligus
memberikan ruang bagi proses pendampingan selama implementasi digitalisasi arsip (Chauke &

Ngoepe, 2022).
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Pendekatan partisipatif dipilih karena perubahan dalam pengelolaan arsip tidak hanya
bergantung pada penggunaan teknologi, tetapi juga pada penyesuaian prosedur kerja, konsistensi
klasifikasi dokumen, serta keterlibatan pengguna dalam membangun tata kelola informasi yang lebih
sistematis. Prinsip tersebut sejalan dengan berbagai kajian mengenai transformasi administrasi
digital yang menekankan pentingnya integrasi antara teknologi, tata kelola, dan kesiapan sumber
daya manusia (Ullrich et al., 2023).

. Sasaran Kegiatan

Sasaran utama kegiatan adalah proses penataan dokumen administrasi pelayanan pensiun
yang memiliki nilai administratif dan historis. Fokus digitalisasi diarahkan pada SK pensiun, karena
dokumen tersebut merupakan arsip yang sering digunakan sebagai dasar verifikasi maupun
penelusuran informasi dalam proses pelayanan.

Selama pelaksanaan kegiatan berhasil diproses sebanyak 243 dokumen dengan total sekitar
1.944 halaman. Dokumen tersebut dipilih berdasarkan beberapa pertimbangan, yaitu memiliki nilai
administratif yang masih relevan terhadap pelayanan, berada dalam kondisi fisik yang
memungkinkan dilakukan digitalisasi, membutuhkan penyediaan salinan digital untuk mendukung
kemudahan akses informasi. Seluruh dokumen yang memuat informasi pribadi diperlakukan sesuai
prinsip kerahasiaan data. Oleh karena itu, dokumentasi yang ditampilkan dalam artikel ini tidak
memperlihatkan identitas peserta pensiun maupun informasi sensitif lainnya secara utuh.

. Tahapan Pelaksanaan Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan dilakukan secara bertahap agar kualitas arsip digital tidak hanya
ditentukan oleh proses pemindaian, tetapi juga oleh ketepatan identifikasi, validasi hasil, dan
penataan penyimpanan digital. Secara keseluruhan terdapat enam tahapan utama sebagaimana
ditunjukkan pada Gambar 1.

Gambar 1. Alur Pelaksanaan Penataan Arsip Digital Berbasis Eco-Friendly.

v

| Identifikasi & Pemilahan ‘
v

‘ Persiapan Dokumen |

¥

‘ Validasi & Penataan Arsip Digital |
v

Evaluasi

Gambar 1 memperlihatkan bahwa digitalisasi merupakan proses yang bersifat berurutan.

Setiap tahap saling berkaitan sehingga kualitas arsip digital sangat dipengaruhi oleh ketelitian pada

tahap sebelumnya. Pendekatan tersebut sesuai dengan konsep pengelolaan arsip elektronik yang
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menempatkan identifikasi, validasi, dan pengelompokan dokumen sebagai bagian integral dari

proses digitalisasi.

. Observasi Kondisi Awal

Observasi dilakukan untuk memperoleh gambaran mengenai kondisi awal pengelolaan arsip,
pola penyimpanan dokumen, mekanisme temu kembali informasi, serta karakteristik dokumen yang
menjadi objek kegiatan. Selain mengamati kondisi fisik arsip, tahap ini juga digunakan untuk
memahami alur kerja administrasi yang berkaitan dengan penggunaan dokumen dalam pelayanan
pensiun. Informasi hasil observasi menjadi dasar dalam menentukan prioritas digitalisasi sehingga
proses selanjutnya dapat dilakukan secara lebih terarah.

. Identifikasi dan Pemilahan Dokumen

Tahap berikutnya adalah mengidentifikasi dokumen berdasarkan jenis, periode, dan kondisi
fisiknya. Pemilahan dilakukan untuk memastikan bahwa dokumen yang diproses memiliki
karakteristik yang sesuai dengan tujuan kegiatan serta memudahkan penyusunan urutan kerja selama
digitalisasi. Pada tahap ini juga dilakukan pemeriksaan awal terhadap kondisi dokumen, seperti
keberadaan halaman yang terlipat, ukuran dokumen yang berbeda, maupun kondisi fisik lain yang
dapat memengaruhi kualitas hasil pemindaian.

. Persiapan dan Digitalisasi Dokumen

Sebelum proses pemindaian dilakukan, dokumen dipersiapkan terlebih dahulu agar seluruh
halaman dapat dipindai secara optimal. Proses digitalisasi menggunakan perangkat scanner dengan
memperhatikan keterbacaan teks, kelengkapan halaman, dan kualitas hasil digital. Setelah proses
pemindaian selesai, setiap file diperiksa untuk memastikan bahwa informasi pada seluruh halaman
tetap terbaca dengan baik. Pemeriksaan ini menjadi bagian penting karena kesalahan kecil pada
tahap pemindaian dapat mengurangi kualitas arsip digital.

. Validasi dan Penataan Arsip Digital

Tahap wvalidasi dilakukan melalui pemeriksaan ulang terhadap hasil pemindaian guna
mengidentifikasi kemungkinan adanya halaman yang belum terekam, hasil yang kurang jelas, atau
file yang memerlukan pemindaian ulang. File yang telah dinyatakan layak kemudian ditata
menggunakan pola penamaan yang konsisten agar memudahkan proses identifikasi dan pencarian
kembali.

Dalam kegiatan ini digunakan struktur penamaan yang menggabungkan jenis dokumen,
nomor dokumen, dan periode penyimpanan sehingga setiap file memiliki identitas yang mudah
dikenali. Penggunaan pola yang seragam membantu mengurangi potensi kesalahan pencarian
sekaligus mendukung keteraturan penyimpanan digital.

. Evaluasi Kegiatan
Tahap evaluasi dilakukan dengan membandingkan kondisi pengelolaan arsip sebelum dan

sesudah kegiatan. Evaluasi tidak difokuskan pada pengukuran konsumsi energi karena kegiatan
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tidak melakukan pencatatan penggunaan listrik secara kuantitatif. Sebaliknya, evaluasi diarahkan
pada perubahan proses kerja administratif yang dapat diamati selama kegiatan berlangsung.
5. Indikator Keberhasilan Kegiatan
Keberhasilan kegiatan dievaluasi menggunakan indikator operasional yang disusun
berdasarkan tujuan pengabdian. Indikator tersebut tidak hanya mengukur jumlah dokumen yang
berhasil dipindai, tetapi juga memperhatikan kualitas pengelolaan arsip setelah digitalisasi.

Tabel 1. Indikator Evaluasi Kegiatan

Indikator Bentuk Evaluasi

Jumlah dokumen terdigitalisasi Perbandingan jumlah dokumen yang berhasil diproses
Kualitas hasil pemindaian Pemeriksaan keterbacaan dan kelengkapan halaman
Konsistensi penamaan file Kesesuaian dengan pola klasifikasi

Keteraturan struktur Pengelompokan folder berdasarkan kategori
penyimpanan

Kemudahan temu kembali Perbandingan estimasi waktu pencarian sebelum dan

sesudah digitalisasi
Potensi pengurangan penggunaan  Observasi penggunaan salinan digital pada aktivitas
dokumen fisik ~ administrasi tertentu
Tabel tersebut menegaskan bahwa evaluasi dilakukan secara multidimensi dengan

mengombinasikan aspek teknis dan administratif. Pendekatan tersebut sejalan dengan konsep
electronic records management yang menckankan bahwa keberhasilan digitalisasi tidak cukup
diukur dari jumlah file yang dihasilkan, tetapi juga dari kemampuan sistem dalam mendukung akses
informasi, konsistensi pengelolaan dokumen, dan efisiensi proses kerja organisasi.

6. Teknik Analisis Hasil Kegiatan

Hasil kegiatan dianalisis secara deskriptif-kualitatif dengan membandingkan kondisi
pengelolaan arsip sebelum dan sesudah digitalisasi berdasarkan hasil observasi lapangan. Analisis
dilakukan terhadap perubahan pada aspek keteraturan dokumen, kualitas hasil pemindaian, pola
penyimpanan digital, serta kemudahan proses temu kembali informasi.

Selain analisis deskriptif, beberapa indikator operasional juga disajikan dalam bentuk
persentase sederhana yang diturunkan langsung dari data kegiatan, seperti tingkat keberhasilan hasil
pemindaian pada pemeriksaan pertama maupun distribusi dokumen berdasarkan periode. Penyajian
tersebut bertujuan memperjelas capaian kegiatan tanpa mengubah karakter pengabdian menjadi
penelitian eksperimental.

Pendekatan analisis ini memberikan gambaran yang lebih komprehensif mengenai kontribusi
digitalisasi terhadap penguatan tata kelola arsip di Bank Mandiri Taspen KCP Banyuwangi sekaligus
menjadi dasar pembahasan mengenai praktik administrasi berbasis eco-friendly pada bagian
berikutnya.

HASIL DAN PEMBAHASAN
1. Kondisi Awal Pengelolaan Arsip
Tahap awal kegiatan diawali dengan observasi terhadap mekanisme pengelolaan arsip di Bank

Mandiri Taspen KCP Banyuwangi untuk memperoleh gambaran mengenai kondisi eksisting
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sebelum digitalisasi dilakukan. Hasil observasi menunjukkan bahwa dokumen administrasi,
khususnya SK pensiun, masih didominasi oleh penyimpanan dalam bentuk fisik sehingga proses
pencarian informasi sangat bergantung pada ketelitian petugas dalam menelusuri berkas berdasarkan
urutan penyimpanan.

Secara umum, sistem penyimpanan fisik telah memiliki pengelompokan tertentu, namun
peningkatan jumlah dokumen dari waktu ke waktu menyebabkan proses temu kembali menjadi
semakin bergantung pada kondisi arsip dan konsistensi penataan. Ketika dokumen diperlukan untuk
keperluan verifikasi administrasi, petugas harus membuka beberapa map atau bundel arsip sebelum
menemukan dokumen yang dimaksud. Kondisi tersebut berpotensi memperpanjang waktu
pelayanan, terutama ketika beberapa dokumen harus dicari secara bersamaan.

Temuan ini menunjukkan bahwa tantangan utama bukan terletak pada keberadaan arsip fisik
itu sendiri, melainkan pada keterbatasan akses terhadap informasi yang masih bergantung pada
proses pencarian manual. Dalam perspektif records management, kondisi tersebut menggambarkan
perlunya sistem yang mampu menjaga keterhubungan antara dokumen fisik dan representasi digital
sehingga informasi dapat diakses secara lebih efisien tanpa mengurangi fungsi arsip asli.

Sebelum proses digitalisasi dimulai, seluruh dokumen terlebih dahulu ditata berdasarkan

kategori dan periode penyimpanan agar tahapan berikutnya dapat dilakukan secara sistematis.

Gambar 2. Kondisi arsip fisik sebelum digitalisasi

Gambar tersebut memperlihatkan contoh kondisi arsip fisik sebelum dilakukan digitalisasi.
Penataan awal tersebut menjadi tahapan penting karena membantu mengurangi risiko dokumen
terlewat selama proses pemindaian serta memudahkan proses identifikasi pada tahap berikutnya.
Dalam implementasi sebenarnya, dokumentasi perlu memastikan bahwa informasi pribadi pada
dokumen tidak terlihat secara jelas sebagai bentuk perlindungan terhadap kerahasiaan data peserta.
. Karakteristik Arsip yang Menjadi Objek Digitalisasi

Setelah observasi selesai dilakukan, kegiatan dilanjutkan dengan identifikasi terhadap
karakteristik dokumen yang menjadi sasaran digitalisasi. Identifikasi ini bertujuan memastikan
bahwa proses digitalisasi dilakukan terhadap dokumen yang memiliki nilai administratif tinggi
sekaligus memungkinkan dilakukan konversi ke format digital tanpa mengganggu fungsi dokumen

asli.
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Sebanyak 243 dokumen SK pensiun berhasil diidentifikasi sebagai objek kegiatan dengan
total sekitar 1.944 halaman. Berdasarkan periode administrasi, dokumen tersebut dapat
dikelompokkan sebagaimana disajikan pada tabel berikut.

Tabel 2. Karakteristik Arsip yang Menjadi Objek Digitalisasi

Jenis Periode Jumlah Jumlah Kondisi Umum
Dokumen Dokumen Halaman

SK Januari—-Maret 2026 103 824 Sebagian besar
Pensiun baik

SK April-Juni 2026 97 776 Baik

Pensiun

SK Juli-Agustus 2026 43 344 Baik

Pensiun

Total 243 1.944 Rata-rata baik

Tabel tersebut menunjukkan bahwa distribusi dokumen relatif merata pada tiga kelompok
periode administrasi, meskipun periode Januari-Maret memiliki jumlah dokumen sedikit lebih
tinggi dibandingkan periode lainnya. Rata-rata setiap dokumen terdiri atas sekitar delapan halaman,
sehingga proses digitalisasi memerlukan ketelitian agar seluruh halaman dapat terekam secara
lengkap.

Selain membantu menyusun urutan kerja, identifikasi karakteristik dokumen juga menjadi
dasar dalam menentukan pola penamaan file dan struktur folder digital. Pendekatan tersebut
mendukung prinsip information governance, yaitu pengelolaan informasi berdasarkan klasifikasi
yang konsisten agar dokumen tetap mudah dikenali sepanjang siklus pengelolaannya.

. Proses Digitalisasi Surat Keputusan Pensiun

Tahap inti kegiatan dilakukan melalui proses digitalisasi menggunakan perangkat pemindai
(scanner). Setiap dokumen diproses secara bertahap dengan memperhatikan posisi dokumen,
keterbacaan teks, serta kelengkapan seluruh halaman sebelum disimpan dalam format digital.

Berbeda dengan praktik pemindaian biasa yang berhenti setelah file terbentuk, kegiatan ini
menerapkan tahapan validasi setelah proses scanning. Setiap hasil pemindaian diperiksa kembali
untuk memastikan tidak terdapat halaman yang terlewat, hasil buram, maupun orientasi halaman

yang kurang tepat.

Gambar 3. Proses Digitalisasi Dokumen SK Pensiun
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Gambar tersebut menunjukkan proses pemindaian dokumen sebagai tahapan utama dalam
kegiatan digitalisasi. Ketelitian operator menjadi faktor penting karena kualitas arsip digital tidak
hanya dipengaruhi oleh perangkat yang digunakan, tetapi juga oleh cara penanganan dokumen
selama proses pemindaian.

Berdasarkan hasil evaluasi selama kegiatan, sebanyak 229 dokumen telah memenuhi standar
keterbacaan pada pemeriksaan pertama, sedangkan 14 dokumen memerlukan pemindaian ulang
karena terdapat halaman yang kurang jelas atau belum terekam secara optimal.

Tabel 3. Hasil Evaluasi Proses Digitalisasi

Indikator Hasil
Dokumen diproses 243 dokumen
Berhasil pada pemeriksaan pertama 229 dokumen
Memerlukan pemindaian ulang 14 dokumen
Tingkat keberhasilan pemeriksaan pertama 94,2%
Tingkat pemindaian ulang 5,8%

Persentase keberhasilan sebesar 94,2% menunjukkan bahwa sebagian besar dokumen telah
memenuhi kualitas yang dibutuhkan sejak pemeriksaan awal. Sementara itu, sekitar 5,8% dokumen
yang memerlukan pemindaian ulang memperlihatkan pentingnya tahap validasi pascapemindaian
sebagai bagian dari pengendalian mutu arsip digital.

Temuan tersebut memperkuat pandangan bahwa digitalisasi bukan sekadar proses konversi
media, melainkan bagian dari sistem pengelolaan arsip yang memerlukan mekanisme pemeriksaan
kualitas agar representasi digital tetap mempertahankan nilai informasi dokumen sumber.

. Penataan dan Klasifikasi Arsip Digital

Tahap berikutnya merupakan proses penataan arsip digital setelah seluruh dokumen
dinyatakan layak digunakan. Pada tahap ini, file tidak langsung disimpan secara acak, tetapi disusun
menggunakan pola klasifikasi yang mempertimbangkan jenis dokumen, periode administrasi, serta
identitas file yang konsisten. Penamaan file menggunakan format yang seragam, yaitu
SKP 001 2026.pdf. Standarisasi tersebut bertujuan memudahkan identifikasi file tanpa harus
membuka isi dokumen terlebih dahulu.

Selain penamaan file, struktur folder juga disusun secara bertingkat berdasarkan periode

administrasi sehingga proses pencarian dapat dilakukan secara lebih sistematis.
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Gambar 4. Contoh Struktur Penyimpanan Arsip Digital

=7

Gambar tersebut memperlihatkan ilustrasi struktur folder digital yang telah dikelompokkan
berdasarkan kategori penyimpanan. Struktur tersebut membantu pengguna mengenali lokasi
dokumen secara lebih cepat dibandingkan pencarian melalui tumpukan arsip fisik. Tahapan penataan
arsip digital dirangkum pada tabel berikut.

Tabel 4. Tahapan Penataan Arsip Digital

Tahap Aktivitas Output

Identifikasi Menentukan dokumen sasaran Daftar dokumen
Pemilahan Mengelompokkan berdasarkan periode Dokumen terklasifikasi
Scanning Mengubah dokumen menjadi file digital File digital

Validasi Memeriksa keterbacaan File tervalidasi
Penamaan Memberikan identitas file File teridentifikasi
Penyimpanan Menata folder digital Arsip digital tertata

Tabel tersebut menunjukkan bahwa proses digitalisasi merupakan rangkaian aktivitas yang
saling berkaitan. File digital baru dapat berfungsi sebagai arsip yang efektif apabila didukung oleh
proses validasi, penamaan, dan penyimpanan yang konsisten. Temuan ini sejalan dengan konsep
Electronic Document and Records Management Systems (EDRMS) yang menempatkan klasifikasi
dokumen sebagai elemen penting dalam menjaga keteraturan informasi sepanjang siklus
pengelolaan arsip.

. Dampak Digitalisasi terhadap Efisiensi Penelusuran Arsip

Salah satu perubahan yang paling terlihat selama pelaksanaan kegiatan adalah peningkatan
efisiensi dalam proses temu kembali dokumen. Sebelum tersedia struktur penyimpanan digital,
pencarian dokumen dilakukan melalui arsip fisik sehingga petugas perlu membuka beberapa map
atau bundel arsip sebelum menemukan dokumen yang dibutuhkan.

Setelah file digital tersusun berdasarkan struktur klasifikasi yang konsisten, proses pencarian
menjadi lebih sederhana karena pengguna dapat langsung mengakses folder sesuai kategori
penyimpanan. Berdasarkan observasi selama kegiatan, estimasi waktu pencarian mengalami

perubahan sebagaimana ditunjukkan pada tabel berikut.
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Tabel 5. Perbandingan Waktu Penelusuran Dokumen

Kondisi Estimasi Waktu
Sebelum digitalisasi 5-10 menit
Setelah penataan digital 1-3 menit

Meskipun angka tersebut merupakan hasil observasi operasional selama pendampingan,
perubahan tersebut menunjukkan adanya kecenderungan peningkatan efisiensi dalam proses
pencarian dokumen setelah tersedia sistem penyimpanan digital yang lebih terstruktur. Selain
mempercepat akses informasi, keberadaan salinan digital juga mengurangi kebutuhan membuka
dokumen fisik secara berulang. Kondisi tersebut membantu menjaga kualitas dokumen asli karena
frekuensi penanganan fisik menjadi lebih rendah pada aktivitas administrasi tertentu.

Dari perspektif transformasi digital, perubahan ini menunjukkan bahwa manfaat teknologi
tidak hanya muncul dari keberadaan perangkat digital, tetapi terutama dari perubahan tata kelola
informasi yang memungkinkan organisasi bekerja secara lebih efisien. Temuan tersebut selaras
dengan kajian mengenai transformasi administrasi digital yang menempatkan integrasi antara
teknologi, prosedur kerja, dan pengguna sebagai faktor utama keberhasilan implementasi
digitalisasi.

. Pemanfaatan Sistem Digital dalam Tata Kelola Administrasi

Selain menghasilkan arsip digital melalui proses pemindaian, kegiatan ini memberikan
pengalaman praktis mengenai tata kelola informasi yang telah berkembang dalam lingkungan
administrasi digital. Selama pelaksanaan kegiatan, tim memperoleh pemahaman mengenai
penggunaan sistem pendukung administrasi seperti ELO (Electronic Document Management) dan
ERP (Enterprise Resource Planning) yang menjadi bagian dari ekosistem pengelolaan dokumen
pada lingkungan kerja Bank Mandiri Taspen.

Perlu ditegaskan bahwa kontribusi kegiatan ini bukan berupa implementasi langsung terhadap
sistem tersebut, melainkan pendampingan proses digitalisasi sambil mempelajari bagaimana
dokumen digital dapat terintegrasi dengan tata kelola administrasi yang lebih luas. Pemahaman
tersebut penting karena digitalisasi arsip pada praktik organisasi modern tidak berhenti pada
penyimpanan file elektronik, tetapi berkembang menuju sistem yang mampu mengelola alur
dokumen, pengendalian akses, serta integrasi informasi antarfungsi organisasi.

Temuan ini memperlihatkan bahwa transformasi digital memiliki dua dimensi yang saling
melengkapi. Dimensi pertama berkaitan dengan teknologi sebagai sarana pengelolaan dokumen,
sedangkan dimensi kedua menyangkut kemampuan pengguna dalam memahami prosedur, struktur
informasi, dan standar pengelolaan arsip. Kombinasi kedua aspek tersebut menentukan keberhasilan
implementasi digitalisasi pada tingkat operasional (Wessel et al., 2021).

. Digitalisasi Arsip sebagai Praktik Eco-Friendly Administration
Salah satu nilai tambah kegiatan ini terletak pada kontribusinya terhadap penerapan prinsip

eco-friendly administration. Dalam konteks kegiatan pengabdian, konsep tersebut dipahami sebagai
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upaya mengoptimalkan penggunaan informasi digital sehingga kebutuhan reproduksi dokumen fisik
dapat dikurangi pada aktivitas administrasi tertentu.

Setelah salinan digital tersedia, beberapa kebutuhan penelusuran informasi tidak lagi
mengharuskan petugas membuka arsip fisik atau membuat salinan kertas baru. Perubahan tersebut
tidak menghilangkan fungsi dokumen asli sebagai arsip autentik, tetapi memperluas pilihan media
akses sehingga penggunaan dokumen fisik menjadi lebih selektif. Perubahan kondisi sebelum dan
sesudah kegiatan dapat dirangkum pada tabel berikut.

Tabel 6. Perubahan Pengelolaan Arsip Sebelum dan Setelah Digitalisasi

Aspek Sebelum Kegiatan Setelah Kegiatan

Media informasi Dominan dokumen fisik Dokumen fisik dan salinan digital

Akses informasi Melalui arsip fisik Didukung arsip digital

Pencarian dokumen  Penelusuran manual Berdasarkan struktur folder digital

Penggandaan Membutuhkan reproduksi fisik ~ Dapat menggunakan salinan digital

Penyimpanan Bergantung pada ruang fisik Informasi tersedia dalam format
digital

Perlindungan Dokumen sering digunakan Salinan digital menjadi akses

dokumen asli langsung pendukung

Tabel tersebut menunjukkan bahwa perubahan utama tidak terletak pada penghapusan arsip
fisik, melainkan pada bertambahnya alternatif akses terhadap informasi. Kondisi tersebut
mendukung efisiensi proses administrasi sekaligus membantu mengurangi intensitas penggunaan
dokumen asli sehingga potensi kerusakan akibat penggunaan berulang dapat ditekan.

Meskipun demikian, istilah eco-friendly dalam kegiatan ini perlu dipahami secara
proporsional. Kegiatan tidak melakukan pengukuran konsumsi energi listrik maupun emisi karbon
sehingga tidak tepat apabila menyimpulkan besarnya dampak lingkungan secara kuantitatif.
Kontribusi lingkungan lebih tepat diposisikan sebagai perubahan perilaku administratif menuju
praktik paperless administration melalui optimalisasi penggunaan dokumen digital (Bilinga et al.,
2025; Suban & Reja, 2022).

. Perubahan Tata Kelola yang Dihasilkan dari Kegiatan

Hasil pengabdian menunjukkan bahwa digitalisasi menghasilkan perubahan yang melampaui
peningkatan jumlah dokumen elektronik. Perubahan utama justru tampak pada terbentuknya
mekanisme kerja yang lebih sistematis dalam mengelola arsip sejak tahap identifikasi hingga
penyimpanan digital. Transformasi tersebut dapat digambarkan sebagai proses bertahap

sebagaimana ditunjukkan pada gambar berikut.
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Gambar 5. Transformasi Pengelolaan Arsip dari Dokumen Fisik

Menuju Arsip Digital Tertata.
Arsip Fisik
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Validasi

R
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v
‘ Temu Kembali Lebih Cepat ‘

Dari gambar tersebut memperlihatkan bahwa keberhasilan digitalisasi ditentukan oleh
kesinambungan antar proses. Dokumen tidak serta-merta menjadi arsip digital yang siap digunakan
setelah dipindai, tetapi harus melewati proses validasi, penamaan, dan penataan agar informasi tetap
mudah ditelusuri pada tahap berikutnya.

Perubahan tersebut menunjukkan bahwa nilai utama kegiatan terletak pada pembentukan
prosedur kerja yang lebih konsisten dalam mengelola informasi. Dengan demikian, keberhasilan
digitalisasi tidak hanya diukur dari jumlah file yang dihasilkan, tetapi juga dari meningkatnya
kualitas tata kelola arsip secara keseluruhan.

. Kendala Pelaksanaan dan Strategi Penyelesaian

Pelaksanaan digitalisasi arsip menghadapi beberapa kendala yang bersifat teknis maupun
administratif. Sebagian besar kendala muncul karena variasi kondisi dokumen fisik, kebutuhan
menjaga kerahasiaan data, serta pentingnya mempertahankan konsistensi dalam penamaan file.

Tabel 7. Kendala dan Strategi Penyelesaian

Kendala Dampak Strategi Penyelesaian
Kondisi fisik dokumen Proses pemindaian tidak Penyesuaian penanganan
berbeda seragam dokumen

Hasil pemindaian kurang Kualitas file menurun Validasi dan pemindaian ulang
jelas

Volume dokumen relatif Waktu penyelesaian Penyusunan prioritas kerja
besar meningkat

Penamaan file berpotensi Pencarian menjadi sulit Standarisasi format penamaan
tidak konsisten

Dokumen mengandung data  Risiko kebocoran Pembatasan akses dan
pribadi informasi penyamaran data

Kendala tersebut menunjukkan bahwa digitalisasi arsip membutuhkan kombinasi antara
ketelitian teknis dan disiplin administratif (Kasa, 2025). Teknologi berfungsi sebagai alat bantu,
sedangkan keberhasilan implementasi sangat dipengaruhi oleh konsistensi prosedur kerja (Tripathi
et al., 2023).

Salah satu pembelajaran penting dari kegiatan ini adalah pentingnya penyusunan standar

operasional sederhana (standard operating procedure) yang mengatur proses identifikasi,

37



pemindaian, validasi, dan penamaan file. Keberadaan prosedur tersebut menjadi dasar bagi
keberlanjutan pengelolaan arsip digital setelah kegiatan pengabdian selesai dilaksanakan.
10.Pembahasan Teoritis

Temuan kegiatan memperlihatkan bahwa digitalisasi arsip merupakan bentuk transformasi
administrasi yang mengubah cara organisasi mengelola informasi, bukan sekadar mengubah media
penyimpanan. Perspektif ini sejalan dengan konsep transformasi digital yang menempatkan
teknologi sebagai katalis perubahan proses bisnis dan tata kelola organisasi (Fadhliyah et al., 2025;
Amaliyah et al., 2025).

Pada tingkat operasional, kegiatan ini menunjukkan bahwa proses digitalisasi memerlukan
empat komponen utama, yaitu identifikasi dokumen, validasi kualitas hasil digitalisasi, standarisasi
klasifikasi, dan penyimpanan yang konsisten. Keempat komponen tersebut membentuk siklus
pengelolaan arsip yang lebih sistematis dibandingkan pendekatan yang hanya berorientasi pada
pemindaian dokumen (Akhtar et al., 2024; Grataridarga et al., 2023).

Temuan mengenai penurunan estimasi waktu pencarian dari sekitar 5—10 menit menjadi 1-3
menit memberikan ilustrasi bahwa manfaat digitalisasi mulai terlihat ketika struktur informasi telah
dibangun secara teratur. Kondisi tersebut mendukung pandangan bahwa efisiensi administrasi lebih
banyak dihasilkan oleh kualitas tata kelola informasi daripada oleh keberadaan perangkat digital
semata (Lin et al., 2026).

Dari perspektif keberlanjutan, kegiatan ini memperlihatkan bahwa praktik eco-friendly
administration dapat diwujudkan melalui pengurangan kebutuhan reproduksi dokumen fisik pada
aktivitas yang telah didukung salinan digital. Namun demikian, kontribusi tersebut perlu dipahami
secara proporsional karena penelitian ini belum mengukur konsumsi energi maupun emisi karbon
secara kuantitatif. Dengan begitu, nilai utama kegiatan lebih tepat ditempatkan pada perubahan
perilaku administratif menuju penggunaan sumber daya yang lebih efisien (Herrera-Granda et al.,
2024; Balassa & Buics, 2026).

Secara keseluruhan, kegiatan ini menunjukkan bahwa transformasi arsip digital bertumpu
pada tiga pilar utama, yaitu teknologi, tata kelola, dan sumber daya manusia. Teknologi
menyediakan sarana digitalisasi, tata kelola memastikan informasi tetap terstruktur, sedangkan
sumber daya manusia menjadi faktor yang menjaga konsistensi pelaksanaan prosedur di lingkungan
kerja (Aulianto, 2026; Caron, 2024).

KESIMPULAN

Kegiatan pengabdian di Bank Mandiri Taspen KCP Banyuwangi selama Juli—-Agustus 2026
menunjukkan bahwa penataan arsip digital berbasis eco-friendly mampu mendukung peningkatan
efisiensi pengelolaan dokumen administrasi pelayanan pensiun melalui pendekatan yang sistematis.
Digitalisasi tidak hanya menghasilkan arsip dalam format elektronik, tetapi juga membangun

mekanisme kerja yang lebih terstruktur melalui tahapan observasi, identifikasi dokumen, pemilahan,
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pemindaian, validasi hasil digitalisasi, standarisasi penamaan file, serta penataan struktur penyimpanan
digital.

Sebanyak 243 dokumen dengan total sekitar 1.944 halaman berhasil diproses selama kegiatan.
Hasil evaluasi menunjukkan bahwa sekitar 94,2% dokumen telah memenuhi standar keterbacaan pada
pemeriksaan pertama, sedangkan sebagian kecil memerlukan pemindaian ulang sebagai bagian dari
proses pengendalian mutu. Selain itu, struktur penyimpanan digital yang konsisten berkontribusi
terhadap percepatan proses temu kembali informasi, dengan estimasi waktu pencarian yang berubah
dari sekitar 5—10 menit melalui arsip fisik menjadi sekitar 1-3 menit melalui penyimpanan digital.

Dari perspektif tata kelola, temuan ini memperlihatkan bahwa keberhasilan digitalisasi tidak
ditentukan oleh proses pemindaian semata, tetapi oleh integrasi antara teknologi, prosedur kerja, dan
kompetensi pengguna dalam mengelola arsip. Sementara itu, dari perspektif eco-friendly
administration, kegiatan ini memberikan kontribusi berupa berkurangnya ketergantungan terhadap
reproduksi dokumen fisik pada aktivitas administrasi tertentu melalui optimalisasi penggunaan salinan
digital.

Dengan demikian, kontribusi utama kegiatan ini terletak pada terbentuknya mekanisme
pengelolaan arsip yang lebih sistematis sehingga digitalisasi menjadi bagian dari penguatan tata kelola
informasi yang mendukung efisiensi pelayanan administrasi secara berkelanjutan.

Implikasi Praktis

Hasil kegiatan memiliki implikasi praktis bagi unit layanan yang mengelola arsip administratif
dalam jumlah besar. Pendekatan yang diterapkan dapat direplikasi melalui penyusunan standar
penamaan file, penerapan validasi hasil pemindaian, pengelompokan dokumen berdasarkan kategori
layanan, serta penyusunan prosedur operasional sederhana yang menjaga konsistensi pengelolaan arsip
digital di lingkungan kerja.

Saran

Berdasarkan hasil kegiatan, terdapat beberapa langkah yang dapat dikembangkan untuk
memperkuat keberlanjutan pengelolaan arsip digital. Pertama, perlu dilakukan penyusunan Standar
Operasional Prosedur (SOP) khusus mengenai digitalisasi arsip yang mengatur proses identifikasi,
pemindaian, validasi, penamaan file, dan penyimpanan digital secara konsisten. Kedua, diperlukan
peningkatan kapasitas petugas melalui pelatihan berkala mengenai tata kelola arsip digital agar kualitas
pengelolaan tetap terjaga meskipun terjadi perubahan personel.

Ketiga, pengembangan berikutnya dapat diarahkan pada integrasi arsip digital dengan sistem
manajemen dokumen elektronik yang telah digunakan organisasi sehingga proses pencarian,
pengendalian akses, dan pemantauan dokumen dapat dilakukan secara lebih terintegrasi. Keempat,
kegiatan serupa pada masa mendatang dapat dilengkapi dengan pengukuran kuantitatif mengenai
pengurangan penggunaan kertas, efisiensi waktu kerja, kapasitas ruang penyimpanan yang dapat
dihemat, serta tingkat kepuasan pengguna sehingga dampak implementasi digitalisasi dapat dievaluasi

secara lebih komprehensif.
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