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1. PENDAHULUAN

Administrasi data merupakan hal penting yang patut menjadi perhatian disebuah organisasi maupun
instansi pemerintahan. Administrasi data yang dimaksudkan adalah dari sisi pengelolaan arsip dan pembuatan
surat-menyurat yang berkaitan dengan kepentingan masyarakat. Surat menyurat merupakan salah satu
kegiatan yang sangat penting dalam kehidupan sehari-hari, terutama dalam bidang administrasi. Surat
menyurat memungkinkan suatu institusi untuk berkomunikasi dan berinteraksi dengan pihak lain, baik itu
secara personal maupun dalam sebuah organisasi. Surat menyurat juga dapat digunakan sebagai sarana untuk
mengadakan kerjasama antar instansi atau pihak-pihak yang terlibat dalam suatu proyek atau kegiatan.
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Pengelolaan surat yang baik akan memberikan manfaat positif bagi organisasi. Sebaliknya surat yang tidak
dikelola dengan baik akan memberikan dampak buruk bagi organisasi, bahkan dapat menimbulkan kerugian
yang fatal [1].

Kegiatan pengolahan surat atau arsip dalam suatu organisasi dipandang sebagai kegiatan yang mudah dan
sederhana sehingga sebagian masyarakat maupun organisasi menganggap enteng kegiatan ini. Arsip berupa
surat menyurat memiliki peranan yang penting dalam suatu organisasi terutama pada proses penyajian
informasi bagi pimpinan untuk membuat keputusan dan merumuskan kebijakan [2], [3]. Manajemen kearsipan
adalah pengorganisasian kegiatan seperti menerima, mencatat, menyimpan, menggunakan, menghapus, dan
memelihara data-data arsip. Manajemen kearsipan ini dilakukan agar setiap organisasi dapat mengelola dengan
baik data-data arsip yang ada sehingga tersusun secara teratur dan ketika diperlukan data tersebut ditemukan
dengan cepat [4], [5]. Namun, masih banyak organisasi yang belum menerapkan pengolahan surat yang baik
dan benar.

Kelurahan Sungai Pinang Luar merupakan kelurahan yang memberikan pelayanan dalam mengurus
berbagai persuratan diantaranya membuat surat akta lahir atau akta kelahiran, surat dokumen kependudukan,
kartu keluarga (KK), akta perkawinan, surat keterangan pindah, hingga pembuatan Elektronik Kartu Tanda
Penduduk (e-KTP). Saat ini proses pengarsipan terutama kegiatan surat menyurat di Kelurahan Sungai Pinang
Luar belum bertansformasi sepenuhnya ke digital. Kegiatan surat menyurat yang menggunakan google form
membuat masyarakat mengalami kesulitan dalam hal pengurusan surat menyurat. Hal tersebut menyebabkan
kegiatan pengurusan surat menyurat yang seharusnya sudah bertransformasi digital menjadi tidak berjalan
dengan maksimal. Masyarakat lebih memilih untuk mendatangi kantor kelurahan untuk mengurus surat
menyurat dan membuat petugas kelurahan membutuhkan waktu yang lama dalam pembuatan surat. Selain itu,
surat-surat masuk dan keluar yang tidak terdigitalisasi di Kelurahan Sungai Pinang Luar membuat dokumen
arsip lebih mudah rusak dan hilang, proses pencarian kembali dokumen yang dibutuhkan membutuhkan waktu
yang lama serta pendistribusian dokumen antar bagian dalam kantor desa menjadi kurang efektif.

Hal ini tentunya tidak sejalan dengan program pemerintah kota Samarinda yang memiliki program
unggulan berupa Smart City Plus. Program ini memanfaatkan dan mengintegrasikan teknologi informasi dan
komunikasi dalam tata kelola kota dengan tujuan menunjang kinerja pemerintah dalam memperbaiki
pelayanan public. Oleh karena itu dalam mendukung program tersebut, perangkat desa perlu dibekali dengan
pengetahuan dan keterampilan dalam melakukan manajemen kearsipan. Pengetahuan dan keterampilan
tersebut bisa berupa penerapan digitalisasi dokumen sebagai media untuk mempermudah kegiatan
administrasi dokumen khususnya yang berkaitan dengan hal surat menyurat bagi kepentingan masyarakat.
Selain itu diperlukan pendampingan bagi masyarakat dalam hal meningkatkan pengetahuan dan keterampilan
untuk menggunakan teknologi informasi berupa pembuatan surat menyurat secara online (elektronik) sehingga
memudahkan masyarakat dalam mengurus dokumen persuratan.

Perkembangan teknologi saat ini menyediakan otomatisasi dan tata kelola administrasi melalui
transformasi digital. Digitalisasi mengacu pada proses menerjemahkan suatu potongan informasi seperti
sebuah buku, rekaman suara, gambar atau video, ke dalam suatu sistem komputer [6]. Selain itu digitalisasi
erat kaitannya dengan proses perubahan dari dokumen tercetak menjadi dokumen elektronik. Tujuan utama
digitalisasi atau proses transformasi digital adalah mencapai manfaat dalam hal peningkatan produktivitas,
biaya pengurangan dan inovasi [7]. Digitalisasi arsip merupakan arsip yang sudah mengalami perubahan
bentuk fisik dari lembaran kertas menjadi lembaran elektronik [8]. Penerapan digitalisasi dokumen (arsip)
dalam suatu instansi pemerintah mampu mewujudkan pemerataan pembangunan dan pemberdayaan Sumber
Daya Manusia (SDM) di lingkup terkecil pemerintahan, yaitu RT [9], [10].

Teknologi informasi yang digunakan untuk melakukan digitalisasi dokumen adalah Teknologi QR-Code
dan Google Form. Pemilihan teknologi QR-Code dikarenakan teknologi ini dapat digunakan tanpa melibatkan
data pengguna yang bersifat rahasia. Teknologi QR-Code memiliki kelebihan karena penerapannya lebih
mudah dan cepat [11], [12] serta lebih cocok diterapkan pada sistem kerja yang masih melibatkan manusia
[13]. QR-Code atau Quick Response Code merupakan sebuah gambar yang menyimpan informasi berupa kode
atau serial number yang bertujuan untuk memberikan informasi di dalamnya tanpa harus mengetikan atau
mencari informasi tersebut. Fungsinya sama seperti Bar-Code, tapi perbedaannya adalah jika Bar-Code
memiliki satu dimensi pindaian, QR-Code memiliki dua dimensi pindaian [11]. Hal inilah yang membuat QR-
Code memiliki kemampuan untuk menampung informasi lebih banyak dari Bar-Code. Kapasitas data yang
disimpan lebih banyak daripada barcode dikarenakan dapat menyimpan informasi secara vertikal dan
horizontal. QR-Code dapat dibaca dari berbagai arah melalui pola deteksi yang terletak di tiga sudut [14], [15].

Berdasarkan analisis situasi yang telah dijabarkan maka perlu adanya suatu upaya untuk memberikan
solusi alternatif bagi perangkat desa di Kelurahan Sungai Pinang Luar untuk meningkatkan keterampilan dan
pengetahuan melalui digitalisasi dokumen sebagai sarana dalam mengelola administrasi dan surat menyurat
untuk memudahkan pengurusan administrasi kelurahan sebagai pemberdayaan dan pembangunan sumber daya
manusia yang berkelanjutan di setiap kelurahan. Oleh karena itu kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini
mengangkat tema “Teknologi Arsip Digital Sebagai Upaya Peningkatan Pelayanan Administrasi Di Kelurahan
Sungai Pinang Luar”.
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2. METODE PELAKSANAAN
Metode pelaksanaan kegiatan yang telah dilaksanakan dalam kegiatan pengabdian ini disusun secara
sistematis dan terencana yang meliputi tahapan seperti pada Gambar 1.
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Gambar 1. Tahapan Kegiatan Pengabdian

Penjelasan dari tahapan kegiatan yang dilakukan yaitu:

1.

3.

Penetapan Lokasi

Pada tahap ini para pengabdi memilih lokasi kegiatan pengabdian kepada masyarakat di Kelurahan
Sungai Pinang luar Kecamatan Kota Samarinda Provinsi Kalimantan Timur.

Observasi

Setelah melakukan penetapan lokasi, dilakukan observasi ini yaitu melakukan kunjungan ke lokasi
mitra untuk tinjauan lingkungan sekitar. Selain itu, pada tahap ini akan dilakukan monitoring terhadap
layanan administrasi yang berada dikelurahan tersebut. Setelah melakukan survey, akhirnya dipilihlah
para perangkat desa di kelurahan Sungai Pinang Luar Samarinda untuk sasaran pelaksanaan program
ini.

Kuisioner

Di tahap kuesioner, tim pengusul melakukan survey dengan melakukan kunjungan ke lokasi mitra
untuk tinjauan lingkungan sekitar. Selain itu, pada tahap ini akan dilakukan monitoring dan
mengumpulkan informasi mengenai hal-hal yang menjadi acuan pelaksanaan kegiatan yang akan
diberikan kepada perangkat desa.

Pelatihan

Sebelum melakukan pelatihan, diperlukan izin dari pihak berwenang yaitu pemerintah daerah dalam
hal ini adalah Lurah Kelurahan Sungai Pinang Luar Kota Samarinda. Hal ini dilakukan untuk
memastikan kelancaran kegitan yang nantinya akan dilakukan. Kegiatan dilakukan secara offline
(tatap muka) di kantor Kelurahan Sungai Pinang Luar Samarinda. Kegiatan direncanakan sebanyak
dua kali. Kegiatan pertama dilaksanakan dengan target pelatihan merupakan pegawai dan staff
kelurahan, kegiatan kedua dilaksanakan dengan target pelatihannya merupakan ketua RT kelurahan
Sungai Pinang Luar. Pelaksana akan memberikan materi tentang kegiatan Pengenalan dan Pelatihan
Penggunaan Teknologi QR-Code dan Google Form di Kelurahan Sungai Pinang Luar Kota
Samarinda. Selanjutnya, pelaksana akan membuka sesi tanya jawab agar para staff Kelurahan Sungai
Pinang Luar yang masih kurang memahami materi yang diberikan menjadi lebih paham.

Evaluasi

Setelah pelaksanaan akan ada evaluasi keberhasilan kegiatan dari tahapan awal sampai tahapan
pelatihan ini dilakukan setelah masing-masing sesi kegiatan berakhir. Kemudian dilanjutkan evaluasi
materi secara keseluruhan di akhir kegiatan. Indikator keberhasilan kegiatan ini dapat dilihat dari
respon positif dari para peserta melalui evaluasi yang diberikan. Evaluasi kegiatan juga dilakukan
berupa kuesioner yang diisi secara online maupun offline oleh masyarakat dan pernagkat desa terkait
dengan kegiatan yang telah diikuti.

Laporan Akhir

Pembuatan laporan akhir dari kegiatan dilakukan agar ada bukti nyata bahwa kegiatan tersebut telah
dilaksanakan dimulai dari awal pembuatan laporan sesuai dengan hasil yang dicapai.

Artikel Ilmiah

Artikel ilmiah pasca kegiatan pengabdian dibuat untuk mendokumentasikan dan menyebarkan hasil
serta pengalaman dari kegiatan ini kepada komunitas ilmiah dan masyarakat luas.

HASIL DAN PEMBAHASAN

Fokus kegiatan pengabdian masyarakat ini terbatas pada penggunaan arsip digital dalam administrasi
kelurahan sungai pinang luar. Pelatihan dilakukan dengan tujuan meningkatkan pelayanan administrasi di
kelurahan tersebut. Sehingga melalui kegiatan ini staff kelurahan dapat bermigrasi dari pengarsipan dokumen
secara manual menjadi digital. Hal ini akan mempermudah akses dan pengelolaan dokumen serta
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meningkatkan efisiensi dalam proses administrasi. Dengan adanya pengarsipan digital, kelurahan dapat lebih
cepat dan mudah mencari dan mengelola data-dokumen yang dibutuhkan.

Selain itu, dalam kegiatan ini terdapat juga pelatihan bagi rukun tetangga kelurahan sungai pinang luar.
Mereka akan mempelajari cara melakukan kegiatan surat menyurat tanpa harus datang ke kelurahan dengan
memanfaatkan teknologi QR Code dan linktr.ee. Hal ini akan mempermudah masyarakat dalam mengirimkan
dan menerima surat-surat penting tanpa harus menghadiri pertemuan fisik di kelurahan. Dengan pelatihan ini,
pelayanan administrasi di kelurahan sungai pinang luar pun menjadi lebih responsif, dan terjangkau bagi
masyarakat. Penggunaan teknologi arsip digital dan kemudahan akses surat menyurat melalui QR Code dan
linktr.ee akan memberikan manfaat yang signifikan dalam meningkatkan efektivitas administrasi dan
keterhubungan antara kelurahan dengan masyarakatnya. Adapun pelaksanaan dan evaluasi dari kegiatan ini
antara lain sebagai berikut.

3.1. Pelaksanaan Kegiatan
Pelaksanaan dalam kegiatan ini terdiri dari pemberian materi dan praktik langsung. Adapun tahap
pelaksanaan kegiatan ini antara lain sebagai berikut:
1. Persiapan kegiatan meliputi:
a. Pengadaan logistik
Kegiatan ini merupakan kegiatan yang bertujuan untuk memastikan ketersediaan peralatan yang
digunakan menyampaikan materi pelatihan seperti laptop, proyektor, dan akses internet.
b. Koordinasi
Kegiatan ini merupakan pertemuan dengan lurah, rukun tetangga, dan pihak terkait lainnya untuk
menjelaskan tujuan dan menentukan jadwal pelatihan. Penentuan jadwal pelatihan dilakukan dengan
cara berkonsultasi dengan lurah mengenai ketersediaan peserta mulai dari waktu hingga lokasi
kegiatan. Kegiatan konsultasi dengan lurah terlihat pada Gambar 2.

oo

Gambar 2. Persiapan Kegiatan

c. Persiapan Materi
Tim pengusul mempersiapkan bahan atau materi pelatihan serta administrasi yang berkaitan surat
menyurat kepada Mitra, seperti surat persetujuan ketersediaan dan kerjasama dengan Mitra.

2. Kegiatan pelatihan meliputi:

a. Persiapan Kegiatan
Tim pengusul mempersiapkan ruangan kegiatan seperti memasang spanduk di ruangan pertemuan
atau pelatihan seperti terlihat pada Gambar 3. Selain pemasangan spanduk, tim pengabdian juga
mempersiapkan meja dan kursi bagi peserta pelatihan.
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b. Registrasi
Pada saat hari pelaksanaan kegiatan, masyarakat yang hadir harus mengisi presensi atau registrasi
yang telah disediakan oleh tim pengabdian.

7 S (L

Gambar 4. Registrasi Peserta

Setelah melakukan registrasi, acara dimulai oleh MC yang membuka acara dengan ucapan salam
kepada bapak Lurah Sungai Pinang Luar Kota Samarinda seperti pada Gambar 5.

ol ML

i 5 “/{ i

Gambar 5. Sambutan Lurah Kelurahan Sungai Pinang Luar

Kegiatan selanjutnya setelah sambutan dari pak Lurah adalah sesi pemberian materi. Materi pelatihan
yang diberikan adalah kepada staf kelurahan. Pemberian materi sesi satu ini adalah tentang pembuatan
google form, teknologi QR-Code dan linktr.ee untuk pelayanan surat menyurat kepada masyarakat.
Staf kelurahan diberikan pengetahuan dan keterampilan dalam pembuatan form untuk pendaftaran
pembuatan surat menyurat dan pembuatan link menggunakan linktr.ee yang diaplikasikan dengan
teknologi QR-Code. QR-Code dan link yang telah dibuat kemudian di sebarkan kepada masyarakat
melalui Group Whatsapp. Staf kelurahan juga dibekali dengan keterampilan untuk merekap hasil
pengisian google form dan mengarsipkan dokumen secara digital. Dari kegiatan ini terlihat bahwa
selama ini staf kelurahan Sungai Pinang Luar sudah cukup mengerti tentang teknologi arsip digital
namun belum memanfaatkan dan masih sedikit bingung dalam menggunakan teknologi tersebut. Di
pelatihan ini staf kelurahan banyak memberikan pertanyaan seputar pembuatan formulir dan
pembuatan link, Gambar 6 merupakan tampilan dari kegiatan penyampaian materi kepada staf.

Gambar 6. Penyampaian Materi kepada staf Kelurahan Sungai Pinang Luar

Kegiatan penyampaian materi sesi selanjutnya adalah sesi pemberian materi untuk masyarakat.
Masyarakat diberikan pengetahuan dan pemahaman tentang tata cara membuat surat menyurat melalui
google form. Masyarakat hanya butuh membuka google form melalui link yang dikirimkan oleh
petugas keluarahan. Selain memberikan materi, pelatihan ini juga memberikan praktek langsung
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kepada masyarakat. Masyarakat langsung mencoba form dari google form, dimulai dari menscan QR-
Code yang telah dibuat oleh staf kelurahan untuk membuka google form. Dari praktek ini terlihat
bahwa masyarakat masih sedikit kesulitan dalam menscan QR-Code menggunakan handphone.
Beberapa handphone tidak bisa menscan QR-Code, namun tim pengabdi dengan sigap membantu
masyarakat. Setelah berhasil membuka google form, masyarakat diberikan tata cara pengisian google
form agar mampu mengisi google form untuk membuat surat-menyurat yang dibutuhkan. Gambar 7
merupakan tampilan dari kegiatan penyampaian materi kepada masyarakat.

Gambar 7. Penyampaian Maten Kepada Masyarakat Kelurahan Sungai Pinang Luar

c. Sesi Penutupan
Kegiatan pelatihan sebelum ditutup, masyarakat dan petugas kelurahan diberikan kesempatan untuk
berdiskusi dan tanya jawab. Pemateri memberikan pertanyaan kepada para peserta mengenai
pengisian google form. Setelah sesi tanya jawab dan diskusi acara selanjutnya adalah pemberian
plakat dan berfoto bersama dengan peserta pelatihan untuk dokumentasi pada saat kegiatan seperti
pada Gambar 8 dan Gambar 9.

i

Teknologi Arsip Digital g
a Sebjagai Upaya Pemngkatan
n Admmustras;

Gambar 9. Dokumentasi dengan paniti dan masyakat Kelurahan Sungai Pinang Luar

3.2. Evaluasi Kegiatan

Evaluasi terkait kegiatan yang sudah terlaksana, dilakukan setelah kegiatan selesai. Evaluasi kegiatan
dilakukan oleh peserta dengan cara mengisi google form dengan perantara QR Code yang berisikan Link tree
yang memuat google form yang telah panitia disediakan. Adapun terdapat dua kuisioner yang diberikan,
kuesioner pertama adalah evaluasi dengan tujuan untuk mengumpulkan umpan balik berupa kuesioner dari
peserta terkait pemahaman peserta tentang materi pelatihan dan kepuasan peserta terhadap pelatihan yang
diberikan. Kuesioner kedua adalah evaluasi untuk mengetahui efektivitas penggunaan arsip digital pada
teknologi QR Code dan link tree dalam meningkatkan efisiensi dan kualitas pelayanan administrasi di
kelurahan Sungai Pinang Luar.

Teknologi Arsip Digital sebagai Upaya Peningkatan Layanan Administrasi di Kelurahan Sungai Pinang
Luar Kota Samarinda (Novianti Puspitasari)



14 d ISSN: 3025-1435

~

Gambar 10. Pengisian kuesioner kegiatan

Dari hasil kuesioner yang telah diisi dan dikumpulkan, peserta kegiatan yaitu staf keluarahan dan
masyarakat merasakan bahwa peserta merasa puas dengan adanya kegiatan pengabdian masyarakat ini. Selain
itu kegiatan ini membuka wawasan dan memberikan dampak yang positif bagi masyarakat dan staf kelurahan.
Pak Lurah pun memberikan tanggapan bahwa kegiatan ini dapat membantu kelurahan dalam melayani
administrasi di kelurahan Sungai Pinang Luar.

4. KESIMPULAN

Kegiatan pengabdian masyarakat berupa teknologi arsip digital di Kelurahan Sungai Pinang Luar yang
telah dilaksanakan kepada staf kelurahan dan masyarakat, mampu memberikan dampak positif dan membantu
pihak kelurahan dalam memberikan pelayanan administrasi yang maksimal bagi masyarakat di kelurahan
tersebut. Meskipun terdapat beberapa kendala selama proses pelaksanaan kegiatan, antusiasme peserta dalam
mengikuti kegiatan ini sangat baik dan kooperatif. Masyarakat juga menerima materi dengan baik dan sudah
mampu mengisi google form untuk membuat surat menyurat. Dari kegiatan ini diharapkan Kelurahan Sungai
Pinang Luar menjadi salah satu contoh instansi yang mampu menerapkan digitalisasi dokumen dalam kegiatan
pelayanan administrasi. Dari kegiatan ini, kelurahan bisa mengelola informasi atau data penting dengan baik
dan cepat melalui teknologi Google Form. Di sisi lain masyarakat sudah bisa mengakses teknologi QR-Code
sehingga masyarakat mampu mengurus surat menyurat secara mandiri.
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