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ABSTRACT

The accelerating pace of digital transformation has fundamentally reshaped organizational
administration across sectors, including Islamic educational institutions in Indonesia. Despite
widespread discourse on digitalization, the specific application of digital office management within
Islamic educational administration remains understudied, particularly in terms of its optimization
strategies and contextual alignment with Islamic organizational values. This study aims to analyze the
conceptual framework of digital office management, identify key optimization strategies applicable to
Islamic educational institutions, and examine the implications of digital administrative systems for
organizational effectiveness in Islamic education. A qualitative library research methodology was
employed, drawing systematically on reputable academic journals, textbooks, and policy documents
published within the last five years. Data were analyzed using content analysis techniques to identify
patterns and propositions relevant to the research objectives. The findings reveal that optimized digital
office management encompassing electronic document systems, integrated information platforms, digital
communication protocols, and data-driven decision-making significantly enhances administrative
efficiency, transparency, and accountability in Islamic educational institutions. The integration of Islamic
organizational values within digital management systems is found to be essential for sustainable
optimization.
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Pendahuluan

Revolusi industri 4.0 dan akselerasi transformasi digital yang terjadi secara global
dalam dekade terakhir telah membawa perubahan struktural yang masif terhadap hampir
seluruh aspek kehidupan organisasi, termasuk institusi pendidikan. Perubahan ini tidak
hanya menyentuh dimensi teknologi semata, melainkan juga mentransformasi secara
mendasar cara kerja, pola komunikasi, sistem pengarsipan, mekanisme pengambilan
keputusan, dan budaya organisasi secara keseluruhan. Dalam konteks pendidikan Islam
di Indonesia, transformasi digital menghadirkan peluang sekaligus tantangan yang
kompleks. Di satu sisi, teknologi digital menawarkan berbagai instrumen yang mampu
meningkatkan efisiensi dan efektivitas administrasi secara signifikan. Di sisi lain,
lembaga pendidikan Islam menghadapi keterbatasan kapasitas teknis, kesenjangan
literasi digital sumber daya manusia, serta keharusan untuk memastikan bahwa adopsi
teknologi tidak menggerus nilai-nilai dan identitas keislamannya (Mulyasa, 2021).

Manajemen perkantoran digital (digital office management) merupakan sebuah
sistem tata kelola administrasi perkantoran yang memanfaatkan teknologi informasi dan
komunikasi secara terpadu untuk mengotomasi, mengintegrasikan, dan mengoptimalkan
seluruh proses administrasi organisasi. Konsep ini mencakup berbagai komponen,
antara lain sistem manajemen dokumen elektronik (electronic document management
system) EDMS, platform komunikasi digital, sistem informasi manajemen terintegrasi,
arsip digital, tanda tangan elektronik, dan pengambilan keputusan berbasis data (data-
driven decision making). Menurut Lantip Diat Prasojo dan Sudiyono (2021), era
digitalisasi menuntut lembaga pendidikan untuk secara proaktif melakukan
restrukturisasi tata kelola administrasinya agar mampu mengikuti perkembangan
teknologi yang bergerak sangat dinamis. Kegagalan beradaptasi terhadap perubahan ini
berpotensi mengakibatkan lembaga pendidikan Islam semakin tertinggal dalam
persaingan kelembagaan yang semakin ketat (Prasojo & Sudiyono, 2021).

Secara empiris, kondisi administrasi lembaga pendidikan Islam di Indonesia
masih menunjukkan kesenjangan (gap) yang cukup lebar antara potensi yang
ditawarkan oleh teknologi digital dengan realitas implementasinya di lapangan.
Penelitian yang dilakukan oleh Wahyudin Noe (2022) terhadap sejumlah Madrasah
Tsanawiyah Negeri di Jawa Barat menemukan bahwa rata-rata tingkat digitalisasi
administrasi madrasah baru mencapai 34,7 persen dari kapasitas optimalnya. Hambatan
utama yang teridentifikasi meliputi: ketidaktersediaan infrastruktur teknologi yang
memadai, rendahnya kompetensi digital tenaga administrasi, tidak adanya standar
operasional prosedur (SOP) berbasis digital, serta lemahnya komitmen pimpinan
lembaga terhadap transformasi digital. Kondisi ini menjadi sangat kritis mengingat
tuntutan akuntabilitas dan transparansi pengelolaan lembaga pendidikan dari berbagai
pemangku kepentingan terus meningkat dari tahun ke tahun (Noe, 2022).

Berbagai studi terdahulu yang mengkaji digitalisasi administrasi pendidikan Islam
memperlihatkan kecenderungan yang bersifat sektoral dan parsial. Sebagian besar
penelitian hanya memfokuskan diri pada satu komponen teknologi tertentu, seperti
sistem informasi akademik (Fathurrochman et al., 2023) atau aplikasi e-learning
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(Syafaruddin & Asrul, 2021), tanpa memberikan gambaran yang komprehensif tentang
bagaimana seluruh ekosistem administrasi digital dapat dioptimalkan secara holistik dan
terintegrasi. Selain itu, hampir tidak ditemukan kajian yang secara eksplisit membahas
bagaimana nilai-nilai manajemen Islam dapat diartikulasikan dalam konteks manajemen
perkantoran digital, sehingga terdapat kekosongan konseptual yang signifikan dalam
khazanah keilmuan Manajemen Pendidikan Islam (Fathurrochman et al.,, 2023,
Syafaruddin & Asrul, 2021).

Research gap yang paling mencolok dalam literatur yang ada adalah absennya
model konseptual yang secara simultan membahas tiga hal: pertama, kerangka
optimalisasi manajemen  perkantoran digital yang komprehensif; kedua,
kontekstualisasinya dalam lingkungan kelembagaan pendidikan Islam; dan Kketiga,
integrasi nilai-nilai Islam dalam setiap layer sistem administrasi digital yang diterapkan.
Penelitian Zulkifli Matondang (2022) yang mengkaji manajemen berbasis teknologi
informasi di perguruan tinggi Islam memang telah memberikan sumbangan penting,
namun kajian tersebut lebih berfokus pada dimensi manajerial strategis dan belum
menyentuh secara spesifik aspek operasional manajemen perkantoran digital beserta
strategi optimalisasinya (Matondang, 2022).

Urgensi penelitian ini juga diperkuat oleh konteks kebijakan nasional yang terus
mendorong transformasi digital di sektor pendidikan. Kebijakan Merdeka Belajar yang
dicanangkan Kementerian Pendidikan, serta Rencana Strategis Kementerian Agama RI
2020-2024 yang secara eksplisit menargetkan peningkatan tata kelola digital madrasah
dan perguruan tinggi Islam, menegaskan bahwa digitalisasi administrasi bukan lagi
sekadar opsi, melainkan keniscayaan kelembagaan. Namun demikian, kebijakan-
kebijakan tersebut masih bersifat makro dan belum dilengkapi dengan panduan teknis
yang memadai tentang bagaimana lembaga pendidikan Islam dapat mengoptimalkan
manajemen perkantoran digitalnya secara efektif dan sesuai dengan karakteristik
institusionalnya (Kemenag RI, 2022).

Di tingkat global, perkembangan konsep smart office dan paperless administration
telah mendorong organisasi-organisasi pendidikan di berbagai negara untuk melakukan
restrukturisasi administrasi berbasis digital secara menyeluruh. Studi komparatif yang
dilakukan oleh Hoy dan Miskel (2022) terhadap berbagai institusi pendidikan di Asia
Tenggara menunjukkan bahwa institusi yang telah mengimplementasikan manajemen
perkantoran digital secara optimal mampu meningkatkan produktivitas administrasi
hingga 60 persen dan mengurangi kesalahan administratif hingga 45 persen
dibandingkan institusi yang masih mengandalkan sistem manual. Angka-angka ini
mencerminkan potensi luar biasa yang dapat direalisasikan oleh lembaga pendidikan
Islam apabila mampu mengoptimalkan manajemen perkantoran digitalnya secara
terencana dan sistematis (Hoy & Miskel, 2022).

Berdasarkan seluruh uraian yang telah dikemukakan, penelitian ini secara spesifik
diarahkan untuk mencapai tiga tujuan utama. Pertama, menganalisis secara konseptual
kerangka manajemen perkantoran digital yang relevan bagi lembaga pendidikan Islam.
Kedua, merumuskan strategi-strategi optimalisasi manajemen perkantoran digital yang
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kontekstual dan aplikatif bagi lembaga pendidikan Islam di Indonesia. Ketiga,
mengidentifikasi implikasi penerapan manajemen perkantoran digital yang
teroptimalisasi terhadap efektivitas administrasi dan kualitas tata kelola lembaga
pendidikan Islam. Dengan ketiga tujuan tersebut, penelitian ini diharapkan dapat
mengisi research gap yang telah teridentifikasi sebelumnya dan memberikan sumbangan
konseptual yang signifikan bagi pengembangan ilmu Manajemen Pendidikan Islam
dalam era digital (Prasojo & Sudiyono, 2021; Mulyasa, 2021).

Metodologi Penelitian

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan jenis penelitian studi
pustaka (library research), yakni metode ilmiah yang menempatkan bahan-bahan
pustaka sebagai sumber data primer dalam proses penelitian. Pemilihan metode ini
didasarkan pada tujuan penelitian yang bersifat konseptual-analitis, sehingga tidak
memerlukan pengumpulan data lapangan secara langsung. Menurut Zed (2022), studi
pustaka merupakan penelitian yang dilakukan di ruang perpustakaan untuk
menghimpun dan menganalisis data yang bersumber dari literatur ilmiah.

Teknik pengumpulan data menggunakan dokumentasi sistematis, yaitu
penelusuran, pembacaan kritis, dan pencatatan literatur yang relevan. Uji keabsahan
data dilakukan melalui triangulasi sumber (Sugiyono, 2022), yakni membandingkan dan
mengkonfirmasi data yang diperoleh dari berbagai sumber yang berbeda untuk
menjamin konsistensi dan validitasnya. Teknik analisis data menggunakan analisis
konten (content analysis) sebagaimana dikembangkan oleh Creswell dan Creswell
(2022), yang meliputi tahapan reduksi data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan
secara induktif-deduktif.

Hasil dan Pembahasan
Kerangka Konseptual Manajemen Perkantoran Digital di Lembaga Pendidikan
Islam

Kajian sistematis terhadap literatur yang relevan menghasilkan konstruksi
kerangka konseptual manajemen perkantoran digital yang terdiri dari empat lapisan
(layers) yang saling berinteraksi. Lapisan pertama adalah infrastruktur teknologi, yang
mencakup perangkat keras (hardware), jaringan internet, server, dan sistem keamanan
data (cybersecurity). Infrastruktur ini merupakan fondasi fisik yang menopang seluruh
ekosistem administrasi digital dan menentukan kapasitas serta keandalan sistem secara
keseluruhan. Prasojo dan Sudiyono (2021) menegaskan bahwa kecukupan infrastruktur
teknologi merupakan prasyarat mutlak bagi keberhasilan transformasi digital di lembaga
pendidikan, dan tanpa fondasi infrastruktur yang kuat, seluruh upaya digitalisasi akan
mengalami kegagalan implementasi yang sistematis.

Lapisan kedua adalah platform dan aplikasi digital, yang mencakup sistem
informasi manajemen (SIM), sistem manajemen dokumen elektronik, platform
komunikasi daring, sistem keuangan digital, dan aplikasi-aplikasi penunjang
administrasi lainnya. Pada lapisan ini, integrasi antar-platform menjadi faktor krusial
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yang sering kali diabaikan oleh lembaga pendidikan Islam dalam proses digitalisasinya.
Fathurrochman et al. (2023) menemukan bahwa salah satu penyebab utama inefisiensi
administrasi digital di madrasah adalah penggunaan platform-platform yang berdiri
sendiri (standalone) tanpa integrasi yang memadai, sehingga terjadi duplikasi data,
inkonsistensi informasi, dan pemborosan sumber daya manusia yang harus menginput
data yang sama ke dalam beberapa sistem secara berulang.

Lapisan ketiga adalah proses dan prosedur digital, yang mencakup alur kerja
digital (digital workflow), standar operasional prosedur (SOP) berbasis digital, sistem
pengarsipan elektronik, dan mekanisme approval digital. Lapisan ini merupakan
jembatan antara teknologi dengan praktik kerja aktual, dan keberhasilannya sangat
bergantung pada kualitas desain proses yang dilakukan. Matondang (2022)
menggarisbawahi pentingnya melakukan rekayasa ulang proses bisnis (business process
reengineering) sebelum mengimplementasikan sistem digital, karena mengotomasi
proses yang secara inheren tidak efisien hanya akan menghasilkan inefisiensi digital
yang lebih cepat. Redesain proses administrasi yang berpijak pada prinsip
kesederhanaan, kecepatan, dan akurasi merupakan tahap yang tidak boleh dilewati
dalam optimalisasi manajemen perkantoran digital.

Lapisan keempat adalah sumber daya manusia digital, yang mencakup kompetensi
digital tenaga administrasi, kepemimpinan digital pimpinan lembaga, budaya organisasi
digital, dan sistem pengembangan kapasitas digital yang berkelanjutan. Lapisan ini
merupakan faktor paling determinan dalam menentukan keberhasilan atau kegagalan
transformasi digital di lembaga pendidikan Islam. Noe (2022) menyimpulkan dari
penelitiannya bahwa kegagalan implementasi sistem digital di madrasah jarang
disebabkan oleh kelemahan teknologinya, melainkan hampir selalu bermuara pada
kelemahan kapasitas dan kesiapan sumber daya manusianya. Oleh karenanya, investasi
dalam pengembangan kompetensi digital sumber daya manusia harus diprioritaskan
dalam strategi optimalisasi manajemen perkantoran digital lembaga pendidikan Islam.
Strategi Optimalisasi Manajemen Perkantoran Digital

Sintesis kajian literatur menghasilkan identifikasi lima strategi utama optimalisasi
manajemen perkantoran digital yang relevan dan aplikatif bagi lembaga pendidikan
Islam. Strategi pertama adalah implementasi sistem informasi manajemen terpadu
(integrated management information system). Sistem ini mengintegrasikan seluruh
modul administrasi mulai dari akademik, kepegawaian, keuangan, sarana-prasarana,
hingga kesiswaan—ke dalam satu platform digital yang saling terhubung dan berbagi
basis data yang sama. Keunggulan utama sistem terpadu ini terletak pada eliminasi
duplikasi data, peningkatan akurasi informasi, percepatan proses pengambilan
keputusan, dan kemudahan pelaporan kepada pemangku kepentingan. Syafaruddin dan
Asrul (2021) menegaskan bahwa sistem informasi manajemen yang terintegrasi
merupakan tulang punggung modernisasi administrasi lembaga pendidikan Islam dan
menjadi prasyarat bagi efektivitas manajemen di era digital.

Strategi kedua adalah penerapan sistem manajemen dokumen elektronik
(electronic document management system) EDMS yang komprehensif. Sistem ini
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mencakup pembuatan, penyimpanan, pengindeksan, pencarian, distribusi, dan
pengarsipan seluruh dokumen kelembagaan dalam format digital yang terstruktur.
Implementasi EDMS yang efektif memungkinkan akses dokumen yang cepat dan
mudah dari berbagai lokasi, mengurangi ketergantungan pada dokumen fisik, dan
memastikan keamanan serta kerahasiaan dokumen melalui sistem kontrol akses yang
terdiferensiasi. Dalam konteks lembaga pendidikan Islam, EDMS juga dapat dirancang
untuk mengintegrasikan dokumen-dokumen keagamaan dan nilai-nilai Islam ke dalam
sistem pengarsipan kelembagaan, sehingga memfasilitasi pembentukan memori
kelembagaan yang kaya akan nilai dan tradisi Islam (Hoy & Miskel, 2022).

Strategi ketiga adalah pengembangan protokol komunikasi digital yang
terstandarisasi. Komunikasi merupakan urat nadi organisasi, dan dalam era digital,
efektivitas komunikasi sangat ditentukan oleh kualitas protokol dan platform
komunikasi yang digunakan. Lembaga pendidikan Islam perlu mengembangkan
kebijakan komunikasi digital yang komprehensif, mencakup pemilihan platform
komunikasi resmi yang aman dan terpercaya, penetapan etika komunikasi digital yang
selaras dengan nilai-nilai Islam, pembagian jalur komunikasi berdasarkan urgensi dan
hierarki organisasi, serta mekanisme dokumentasi dan pengarsipan komunikasi digital
yang sistematis. Mulyasa (2021) menekankan bahwa efektivitas komunikasi internal
merupakan salah satu faktor kunci keunggulan kompetitif lembaga pendidikan, dan
digitalisasi komunikasi yang terkelola dengan baik dapat meningkatkan responsivitas,
kohesi tim, dan produktivitas kerja secara signifikan.

Strategi keempat adalah pengembangan kapasitas digital sumber daya manusia
secara sistematis dan berkelanjutan. Mengingat temuan Noe (2022) yang menegaskan
bahwa kelemahan sumber daya manusia merupakan hambatan utama digitalisasi
administrasi, investasi dalam pengembangan kompetensi digital harus menjadi prioritas
utama dalam strategi optimalisasi. Program pengembangan kapasitas digital ini harus
dirancang secara terdiferensiasi sesuai dengan kebutuhan dan level kompetensi masing-
masing kelompok sumber daya manusia: pimpinan lembaga memerlukan literasi digital
strategis dan kepemimpinan transformasional digital, tenaga administrasi memerlukan
pelatihan teknis penggunaan sistem dan aplikasi digital, sementara pendidik
memerlukan kompetensi pedagogi digital. Matondang (2022) merekomendasikan
pendekatan pembelajaran berbasis praktik (experiential learning) sebagai metode yang
paling efektif dalam program pengembangan kompetensi digital di lingkungan lembaga
pendidikan Islam.

Strategi kelima adalah implementasi sistem pengambilan keputusan berbasis data
(data-driven decision making). Salah satu keunggulan terbesar sistem administrasi
digital adalah kemampuannya menghasilkan data yang kaya, akurat, dan real-time yang
dapat dijadikan dasar pengambilan keputusan manajerial. Lembaga pendidikan Islam
yang telah memiliki sistem digital yang matang perlu selangkah lebih maju dengan
mengembangkan kapasitas analisis data dan pemanfaatan business intelligence untuk
mendukung perencanaan dan pengambilan keputusan strategis. Fathurrochman et al.
(2023) menunjukkan bahwa lembaga pendidikan Islam yang telah mengadopsi
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pendekatan data-driven dalam manajemennya memperlihatkan peningkatan signifikan
dalam efektivitas alokasi sumber daya, ketepatan perencanaan program, dan akurasi
evaluasi kinerja kelembagaan.

Implikasi terhadap Efektivitas Administrasi dan Tata Kelola Lembaga Pendidikan
Islam

Implementasi manajemen perkantoran digital yang teroptimalisasi menghasilkan
implikasi yang sangat signifikan terhadap efektivitas administrasi dan kualitas tata
kelola lembaga pendidikan Islam. Implikasi pertama adalah peningkatan efisiensi
administratif yang terukur. Kajian literatur secara konsisten menunjukkan bahwa
digitalisasi administrasi yang terencana mampu mengurangi waktu penyelesaian
pekerjaan administratif secara substansial. Hoy dan Miskel (2022) melaporkan bahwa
institusi pendidikan yang mengimplementasikan manajemen perkantoran digital secara
komprehensif rata-rata mengalami pengurangan beban kerja administratif hingga 40
persen, yang pada gilirannya memungkinkan reorientasi energi dan sumber daya
manusia ke arah tugas-tugas yang lebih bernilai tambah, seperti pelayanan peserta didik
dan pengembangan mutu pembelajaran.

Implikasi kedua adalah peningkatan transparansi dan akuntabilitas kelembagaan.
Sistem administrasi digital yang terintegrasikan memungkinkan setiap transaksi,
keputusan, dan aktivitas administratif terekam secara otomatis dalam jejak audit digital
yang tidak dapat dimanipulasi dengan mudah. Transparansi ini secara langsung
berkontribusi pada peningkatan kepercayaan (trust) dari berbagai pemangku
kepentingan, termasuk orang tua peserta didik, pemerintah, masyarakat, dan lembaga-
lembaga pemberi dana. Dalam konteks lembaga pendidikan Islam, peningkatan
transparansi dan akuntabilitas bukan hanya merupakan tuntutan manajerial, melainkan
juga merupakan implementasi nilai-nilai Islam seperti amanah (kepercayaan), sidq
(kejujuran), dan mas'uliyyah (tanggung jawab) yang menjadi landasan etis manajemen
Islam (Syafaruddin & Asrul, 2021).

Implikasi ketiga adalah pengembangan kapasitas adaptif kelembagaan dalam
menghadapi perubahan lingkungan. Lembaga pendidikan Islam yang telah
mengoptimalkan manajemen perkantoran digitalnya memiliki kapasitas yang jauh lebih
besar untuk merespons perubahan lingkungan secara cepat, tepat, dan efisien. Ketika
pandemi COVID-19 melanda, misalnya, lembaga-lembaga pendidikan Islam yang telah
memiliki infrastruktur digital yang matang mampu bertransisi ke model operasi jarak
jauh dalam waktu yang jauh lebih singkat dibandingkan dengan lembaga yang masih
bergantung pada sistem manual. Prasojo dan Sudiyono (2021) mengidentifikasi
kemampuan adaptasi digital ini sebagai salah satu keunggulan kompetitif paling kritis
yang harus dimiliki oleh lembaga pendidikan Islam dalam menghadapi ketidakpastian
lingkungan di abad ke-21.

Implikasi keempat adalah relevansinya dengan penguatan identitas Islam dalam
tata kelola digital. Hasil kajian ini secara tegas menolak dikotomi antara modernisasi
digital dan nilai-nilai Islam. Sebaliknya, tata kelola digital yang dirancang dengan
berlandaskan prinsip-prinsip Islam justru dapat memperkuat identitas dan karakter
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keislaman lembaga. Nilai-nilai seperti itgan (profesionalisme dan kesempurnaan kerja),
amanah (integritas), dan syura (musyawarah) dapat diinternalisasikan ke dalam desain
sistem digital, prosedur operasional, dan budaya kerja digital lembaga pendidikan Islam.
Noe (2022) menegaskan bahwa integrasi nilai-nilai Islam dalam sistem manajemen
digital merupakan faktor diferensiasi yang memberikan keunikan dan keunggulan
kompetitif tersendiri bagi lembaga pendidikan Islam dibandingkan dengan lembaga
pendidikan umum lainnya.

Kesimpulan

Penelitian ini  berhasil mengonstruksi kerangka konseptual manajemen
perkantoran digital bagi lembaga pendidikan Islam yang terdiri dari empat lapisan yang
saling berinteraksi: infrastruktur teknologi, platform dan aplikasi digital, proses dan
prosedur digital, serta sumber daya manusia digital. Lima strategi optimalisasi yang
dirumuskan meliputi implementasi SIM terpadu, penerapan EDMS, pengembangan
protokol komunikasi digital, peningkatan kapasitas digital SDM, dan penerapan
pengambilan keputusan berbasis data secara kolektif menawarkan peta jalan (roadmap)
yang komprehensif bagi lembaga pendidikan Islam dalam perjalanan transformasi
digitalnya. Secara khusus, penelitian ini menegaskan bahwa optimalisasi manajemen
perkantoran digital di lembaga pendidikan Islam bukanlah sekadar adopsi teknologi,
melainkan sebuah proses transformasi organisasional yang harus berakar pada nilai-nilai
Islam dan berorientasi pada peningkatan kemaslahatan seluruh pemangku kepentingan.

Implikasi penelitian ini mencakup peningkatan efisiensi administratif, penguatan
transparansi dan akuntabilitas, pengembangan kapasitas adaptif kelembagaan, serta
penguatan identitas Islam dalam tata kelola digital. Penelitian selanjutnya disarankan
untuk melakukan validasi empiris terhadap model konseptual yang dirumuskan melalui
studi kasus di berbagai tipe lembaga pendidikan Islam, guna menghasilkan model
implementasi yang lebih operasional dan kontekstual sesuai dengan keragaman
karakteristik kelembagaan pendidikan Islam di Indonesia.
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