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Abstrak

Kegiatan pengabdian masyarakat ini bertujuan untuk meningkatkan pelayanan masyarakat di Desa Guminingrejo
Tikung Lamongan melalui pengembangan sistem pengarsipan surat berbasis website. Proses pengarsipan manual
saat ini menghadapi berbagai masalah seperti kesulitan pencarian dokumen, kerusakan fisik arsip, dan risiko
kehilangan dokumen. Sistem pengarsipan berbasis website yang dikembangkan bertujuan untuk meningkatkan
efisiensi dan efektivitas pengelolaan arsip surat dengan cara digitalisasi, mempermudah pencarian dan pengelolaan
dokumen, serta mengurangi risiko kerusakan dan kehilangan. Kegiatan pengabdian masyarakat ini dilakukan
dalam tiga tahap yaitu persiapan, pelaksanan, dan evaluasi. Analisis kebutuhan dan perancangan desain sistem
dilakukan dalam tahap persiapan. Tahapan pelaksanaan dimulai dengan implementasi sistem dan pengujian sistem
serta pendampingan penggunaan website kepada perangkat desa. Tahap evaluasi dilakukan dengan mengukur
usability sistem pengarsipan berbasis website yang sudah dikembangkan. Pengukuran dilakukan menggunakan
System Usability Scale (SUS) dalam bentuk kuesioner yang diberikan kepada peserta pendampingan yang
berjumlah 5 orang. Dari kegiatan pengabdian masyarakat ini telah dihasilkan sebuah sistem pengarsipan surat
berbasis website dengan penilaian SUS sebesar 64,5 yang masuk dalam kriteria Accetability Range Marginal High
dengan grade D dan adjective rating Good.

Kata Kunci :Optimalisasi pelayanan, Desa, Website sistem pengarsipan

Abstract

This community service activity aims to improve community services in Guminingrej Village Tikung Lamongan
through developing a website-based letter archiving system. The current manual archiving process faces various
problems such as difficulty finding documents, physical damage to archives, and the risk of document loss. The
website-based archiving system developed aims to increase the efficiency and effectiveness of mail archive
management by digitizing it, making it easier to search and manage documents, and reducing the risk of damage
and loss. This community service activity is carried out in three stages, namely preparation, implementation and
evaluation. Requirements analysis and system design are carried out in the preparation stage. The implementation
stage begins with system implementation and system testing as well as assistance in using the website to village
officials. The evaluation stage is carried out by measuring the usability of the website-based archiving system that
has been developed. Measurements were carried out using the System Usability Scale (SUS) in the form of a
questionnaire given to 5 mentoring participants. From this community service activity, a website-based letter filing
system has been produced with an SUS rating of 64.5 which is included in the Accetability Range Marginal High
criteria with grade D and adjective rating Good.

Keywords : Service optimization, Village, Archiving system website

1. Pendahuluan

Pada era globalisasi sekarang ini, manusia terbiasa dihadapkan dengan berbagai macam teknologi yang
muncul dari berbagai aspek kehidupan (Maulana, Faisol, and Zuraidah 2021). Kebutuhan akan adanya sistem
informasi berbasis komputer pun semakin meningkat hampir di semua bidang dan pekerjaan. Perkembangan
teknologi dan informasi menjadi hal yang sangat penting, mengingat informasi yang berjalan sangat cepat, dan
kompleks, beserta dinamikanya yang menutut perubahan terus-menerus. Kondisi seperti ini menuntut
berkembangnya teknologi informasi yang canggih dan menghasilkan informasi yang cepat, efisien, dan efektif
(Airlangga, Harianto, and Hammami 2020). Hal tersebut juga terjadi dalam dunia pengarsipan. Arsip merupakan
suatu kumpulan warkat dimana penyimpanannya dilakukan secara teratur dan berencana dengan tujuan untuk
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memudahkan penemuan kembali setiap kali diperlukan (Pradini and Sudradjat 2021). Pengarsipan merupakan
sesuatu yang penting dalam tata kelola pekerjaan kantor (Gunanto and Sudarmilah 2020). Penyelenggara
pengarsipan baik itu dari tingkat terendah seperti organisasi kemasyarakatan sampai tingkat lembaga negara
berupaya menerapkan digitalisasi dalam pendokumentasian dan pengarsipan dengan tujuan memudahkan dalam
menginput, mengolah, melayani, mengakses, dan menjaga keamanan alur kegiatan yang terekam (Lolytasari and
Dirsanala 2023). Sistem informasi e-arsip bahkan sudah menjadi suatu kebutuhan yang mendesak dalam era digital
saat ini (Nur Azis, Indra, and Khoirusofi 2023).

Salah satu kendala yang muncul dalam mewujudkan tata kelola pemerintah desa yang baik adalah
minimnya administrasi pemerintahan desa yang baik dan benar oleh aparatur pemerintah desa (Akib 2023). Untuk
peningkatan mutu pelayanan maka dibutuhkan suatu sistem pelayanan pada kelurahan sehingga mempermudah
kinerja penyelenggara pelayanan di desa dan meningkatkan kualitas pelayanan aparat yang menjadi sistem
terkomputerisasi serta mempermudah pendataan atau pengarsipan data administrasi warga (Septiani and Haitami
2020). Surat masuk dan keluar harus dikelola dengan baik agar informasi yang terkandung di dalamnya dapat
diakses dengan mudah dan cepat saat diperlukan. Manajemen pengarsipan digital juga mampu memberikan
manfaat lain, salah satunya adalah meminimalkan biaya penyimpanan arsip secara fisik (Kuswantoro, Purasani,
and ... 2023).

Di Desa Guminningrejo, Tikung, Lamongan, proses pengarsipan surat masih dilakukan secara manual,
yang mengakibatkan berbagai kendala seperti kesulitan dalam pencarian dokumen, kerusakan fisik arsip, dan
risiko kehilangan dokumen. Kondisi ini mendorong perlunya suatu inovasi dalam sistem pengarsipan yang lebih
efisien dan terorganisir. Perkembangan teknologi informasi menawarkan solusi yang dapat mengatasi berbagai
masalah yang dihadapi dalam pengelolaan arsip secara konvensional untuk meningkatkan efektivitas dan efisiensi
(Prasti et al. 2023)(Kurniawan and Syarifuddin 2020)(P, Muhammad Dedi Irawan, and Ahyat Perdana Utama
2022). Penggunaan sistem pengarsipan berbasis web merupakan salah satu solusi yang dapat diterapkan untuk
meningkatkan efisiensi dan efektivitas pengelolaan arsip surat di Desa Guminningrejo. Sistem berbasis web
memungkinkan pengarsipan surat dilakukan secara digital, mempermudah proses pencarian dan pengelolaan
dokumen, serta mengurangi risiko kerusakan dan kehilangan arsip. Selain itu kemampuan sumber daya manusia
dalam hal ini perangkat desa Guminingrejo sebagai pengguna sistem nantinya juga perlu ditingkatkan. Hal ini
dilakukan mengingat pengelolaan arsip yang dinamis juga membutuhkan pemahaman dan dukungan sumber daya
manusia yang kompeten sehingga dapat mewujudkan pengarsipan yang baik dan benar (Anisykurlillah, Ridloah,
and Sari 2024). Pelatihan penggunaan sistem informasi berbasis web sebagai upaya untuk memberikan
pemahaman terhadap perangkat desa terkait penggunaan sistem pengarsipan yang dibuat mampu memberikan
banyak manfaat dan memudahkan mereka dalam proses pelayanan dan administrasi desa (Agarina et al. 2024).

Tujuan dari kegiatan pengabdian masyarakat ini adalah untuk mengembangkan sistem pengarsipan surat
berbasis web yang dapat diimplementasikan di desa Guminningrejo, Tikung sekaligus memberikan pendampingan
kepada perangkat desa terkait untuk menjamin keberlangsungan penggunaan sistem yang telah dibuat. Sistem ini
diharapkan mampu memberikan solusi atas permasalahan yang dihadapi dalam pengarsipan surat secara manual
dan meningkatkan kinerja administrasi desa secara keseluruhan. Dengan adanya sistem pengarsipan surat berbasis
web serta pendampingan bagi perangkat desa, diharapkan Desa Guminningrejo dapat mengelola arsip surat dengan
lebih efisien, aman, dan terstruktur.

2. Metode

Kegiatan pengabdian masyarakat ini dilakukan dalam tiga tahap yaitu persiapan, pelaksanan, dan evaluasi.
Analisis kebutuhan dan perancangan desain dilakukan dalam tahap persiapan. Tahapan pelaksanaan dimulai
dengan implementasi sistem dan pengujian sistem serta pendampingan penggunaan website kepada perangkat desa.
Tahap evaluasi dilakukan dengan mengukur usability sistem pengarsipan berbasis website yang sudah
dikembangkan. Pengukuran dilakukan menggunakan System Usability Scale (SUS) dalam bentuk kuesioner yang
diberikan kepada peserta pendampingan yakni perangkat desa Guminingrejo Tikung Lamongan yang berjumlah 5
orang. Tahapan dalam kegiatan pengabdian masyarakat ini dirangkum dalam Gambar 1 berikut.

« Analisis kebutuhan « Implementasi sistem « Pengukuran usability
« Perancangan desain « Pengujian sistem sistem
sistem « Pendampingan

penggunaan sistem

Gambar 1. Tahapan Kegiatan Pengabdian Masyarakat
2.1 Tahap Persiapan
Tahap persiapan dimulai dengan melakukan analisis kebutuhan. Dalam tahap ini dilakukan wawancara dan
observasi yang bertujuan untuk mendapatkan informasi yang berhubungan dengan pengarsipan surat di Desa
Guminingrejo Kecamatan Tikung secara lengkap. Wawancara dilakukan kepada perangkat desa Guminingrejo di
Balai Desa Guminingejo. Setelah tahap analisis kebutuhan dilakukan, langkah selanjutnya adalah perancangan
desain sistem sesuai kebutuhan pengarsipan surat di Desa Guminingrejo. Desain sistem adalah suatu gambar,
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rencana maupun pembuatan sketsa yang mengatur unsur suatu individu menjadi satu kesatuan fungsional yang
terintegritas (Fredy and Harman 2021).

2.2 Tahap Pelaksanaan

Tahap pelaksanaan dilakukan dengan mengimplementasikan sistem sesuai hasil perancangan desain sistem
pada tahap persiapan. Tahap implementasi ini melibatkan database dan bahasa pemrograman. Database digunakan
sebagai acuan pembuatan aplikasi yang didesain agar dapat diolah dan diakses melalui internet. Pembuatan sistem
pengarsipan desa ini menggunakan bahasa pemrograman PHP, Java Script, HTML dan CSS Untuk tampilannya
pemograman website ini menggunakan bahasa pemrograman HTML, CSS dan Java Script. Sedangkan pada
pemograman php membuat crud (create, read, update, delete). Dalam pembuatannya sistem pengarsipan surat
Desa Guminingrejo ini, perlu menggunakan hosting agar nantinya sistem dapat diakses sacara online.

Sebelum diserahkan ke pihak desa, terlebih dahulu dilakukan pengujian sistem untuk mengecek apakah
semua fitur yang ada dalam sistem sudah berjalan sesuai dengan rancangan awal. Setelah dipastikan sistem sudah
berjalan dengan baik selanjutnya sistem diserahkan ke pihak desa. Tahapan selanjutnya adalah melakukan
pendampingan penggunaan sistem kepada perangkat desa bersangkutan agar penggunaan sistem yang dibuat dapat
dilakukan dengan optimal sesuai fungsinya dan menjamin keberlangsungan penggunaan sistem oleh perangkat
desa.

2.3 Tahap Evaluasi

Tahapan ini dilakukan dengan melakukan pengukuran usability sistem menggunakan System Usability
Scale (SUS). Metode evaluasi dengan menggunakan usability juga telah digunakan untuk mengetahui tingkat
kemudahan, kenyamanan, dan kepuasan pada webiste (Nopita, Purnamasari, and Yudiastuti 2022). Kuesioner SUS
diberikan kepada peserta pendampingan yang merupakan perangkat Desa Guminingrejo yang berjumlah 5 orang.
Kuesioner System Usability Scale yang dibuat terdiri atas 10 item pertanyaan menggunakan respon skala Likert
dengan keterangan "Sangat tidak setuju” = 1; "Tidak setuju" = 2, "Biasa/Netral"=3, "Setuju"=4,"Sangat setuju"=

Tabel 1. Daftar Pernyataan dalam Kuesioner SUS

No Pernyataan

1 Saya sepertinya akan sering menggunakan website ini

2 Saya melihat ada bagian menu website ini yang cukup merepotkan

3 Saya rasa website ini mudah digunakan

4 Saya sepertinya membutuhkan bantuan teknisi agar dapat menggunakan website ini
dengan lancar

5 Saya rasa menu pada website ini sudah terintegrasi dengan baik

6 Saya menemukan terlalu banyak ketidak konsistenan dalam website ini

7 Saya pikir orang-orang akan dapat menggunakan website ini dalam waktu yang sangat
cepat

8 Saya rasa website ini sangat sulit digunakan

9 Saya merasa mantap menggunakan website ini

10 Saya harus belajar banyak hal terlebih dahulu sebelum menggunakan website ini

Sumber: (Nopita, Purnamasari, and Yudiastuti 2022)

Perhitungan dilakukan dengan menjumlahkan semua skor dari masing-masing pernyataan dari Setiap
responden. Untuk pernyataan positif skor dihitung dengan mengurangi bobot yang dipilih responden dengan 1 (xi-
1), sedangkan untuk pernyataan negatif skor dihitung dengan mengurangi 5 dengan bobot yang dipilih responden
(5-xi). Setelah didapat jumlah skor dari masing-masing responden, kemudian skor tersebut dikalikan dengan 2,5.
Skor rata-rata dihitung dengan membagi jumlah skor total tersebut dengan jumlah responden. Hasil penilaian akan
diinterpretasikan dengan kriteria penerimaan, adjective rating, dan grade scale.

NOTACCEPTABLE MARGINAL ACCEPTABLE

.b\CCEP‘I‘lIBIuTY|
RANGES

GRADE |
SCALE

BEST

ADJECTIVE IMAGINABLE POOR o GOOD  EMCEUENT 0 GiNABLE
RATING |

| | ]
I O I T T L T T I
40 5

0 10 20 30 0 60 70 80 90 100

Sumber: (Nopita, Purnamasari, and Yudiastuti 2022)
Gambar 2. Interpretasi SUS
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3. Hasil dan Pembahasan
3.1. Hasil implementasi dan uji coba halaman website

Kegiatan pengabdian masyarakat ini menghasilkan sistem pengarsipan surat berbasis website. Fitur-fitur
yang dikembangkan meliputi halaman login, dashboard, manajemen surat dan laporan. Hasil implementasi dan uji
coba halaman website sistem pengarsipan surat ditampilkan dalam Tabel 2.

Tabel 2. Hasil implementasi halaman website

Hasil implementasi

No Aspek yang diuji Berhasil Tidak
1 Halaman login sistem berfungsi N
2 Sistem mampu menampilkan halaman utama (dashboard) \
3 Sistem mampu menampilkan halaman surat \
4 Sistem mampu menampilkan halaman laporan \

Pembahasan lebih detail untuk hasil implementasi masing-masing halaman website sebagai berikut:
a. Halaman Login

Pada fitur ini pengguna dapat melakukan login terlebih dahulu untuk dapat masuk ke halaman utama
(dashboard) dengan mengisi username dan password. Jika berhasil maka langsung masuk ke halaman dashboard.
Tampilan halaman login dapat dilihat pada Gambar 3.

Gambar 3. Tampllan Halaman Logln

b. Halaman Utama (Dashboard)

Pada halaman utama (dashboard) pengguna dapat melihat tampilan daftar surat masuk dan keluar serta
merupakan titik awal setelah login untuk menjelajahi fitu-fitur lainnya seperti masuk ke halaman surat dan halaman
laporan. Tampilan halaman utama (dashboard) dapat dlllhat pada Gambar 4.

© M informasibiosting IDICON - K Lancing Page - GUMNINGRE X [ ] Dt - 8 x
€ 5 @ 0 e @« D@ i

E-ARSIP

@«

Desa Gumingrejo

Surat Masuk

Surat Keluar

No. Nomer Surat Tanggal Diterima o. Nomer Surat Tanggal Surat Per
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N
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3

1
2

3 411/187/413.108/2024 2024-05-15 005/268/413.323.03/2024  2024-06.28 UNI
4

050/88/413.323/2024 2024-02-20

© 2024 E-ARSIP. All rights reserved.

IR

Gambar 4. Tampilan Halaman Utama (dashboard)

¢. Halaman Surat
Pada fitur surat terdapat dua menu yakni surat masuk dan surat keluar dimana fitur terebut dapat digunakan
untuk mengelola surat baik menambahkan, mengedit maupun menghapus arsip surat. Tampilan halaman surat
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dapat dilihat pada Gambar 5 dan 6.
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Gambar 5. Tampilan Halaman SuratMasuk
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Gambar 6. Tampilan Halaman Surat Keluar

d. Halaman Laporan
Pada halaman laporan pengguna dapat melakukan pencetakan laporan sesuai tanggal yang diinginkan.
Tampilan halaman laporan dapat dilihat pada Gambar 7.

~ N g Page B [ Laporan suat *x & - 8 x

E-ARSIP

Desa Gumingrejo Laporan Surat

@ Dashboard Jenis Surat:

Surat Masuk
= Surat
Tanggal
B Laporan oarror2024 o

Cetak Laporan

" ] ﬂ ™ 2 b G n
Gambar 7. Tampilan Halaman Laporan

3.2. Pendampingan Pengguna Sistem

Pendampingan penggunaan sistem kepada perangkat desa dilakukan agar penggunaan sistem yang dibuat
dapat dilakukan dengan optimal sesuai fungsinya dan menjamin keberlangsungan penggunaan sistem oleh
perangkat desa. Pedampingan penggunaan website ini yang diikuti oleh perangkat desa bagian kesekretariatan
yang menangani persoalan surat menyurat desa yang berjumlah 5 orang. Pelatihan dan pendampingan
dilaksanakan pada tanggal 26 sampai 28 Agustus 2024. Pelaksanaan ini dilakukan di kantor pemerintah desa
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Guminngrejo. Adapun dokumentasi kegiatan tersebut disajikan pada Gambar 8.

Gambar 8. Pendampingan Pengguna Sistem

Setelah kegiatan pelatihan dan pendampingan kepada 5 perangkat desa terkait, didapatkan respon peserta
pendampingan berdasarkan kuesioner SUS sebagai berikut:

Respon Peserta Pendampingan

Saya harus belajar banyak hal terlebih dahulu sebelum... 100%
Saya merasa mantap menggunakan website ini  —————— 100 o,
Saya rasa website ini sangat sulit digunakan 40% 88%
Saya pikir orang-orang akan dapat menggunakan... 409 60%
Saya menemukan terlalu banyak ketidak konsistenan... =====—979 80%
Saya rasa menu pada website ini sudah terintegrasi... 209 80%
Saya sepertinya membutuhkan bantuan teknisi agar... ==——=="70% 80%
Saya rasa website ini mudah digunakan 100%
Saya melihat ada bagian menu website ini yang cukup... 100%
Saya sepertinya akan sering menggunakan website ini 100%

0 0,2 0,4 0,6 0,8 1 1,2

Sangat tidak setuju Tidak Setuju M Setuju M Sangat Setuju

Gambar 9. Respon Peserta Pendampingan

Berasarkan Gambar 9 dapat diketahui bahwa semua peserta setuju bahwa mereka harus belajar banyak hal
terlebih dahulu sebelum menggunakan website tersebut. Hal tersebut dapat dimaklumi karena sebelumnya peserta
pendampingan yang merupakan perangkat desa belum terbiasa menggunakan website. Setelah kegiatan
pendampingan seluruh peserta merasa mantap untuk menggunakan website ini meskipun terdapat sebagian kecil
yang masih merasa website ini sulit digunakan dan terdapat ketidaksonsistenan. Sebagian besar peserta setuju
bahwa menu pada website ini sudah terintegrasi dengan baik sehingga mudah digunakan meskipun terdapat
sebagian kecil peserta yang merasa masih membutuhkan teknisi untuk dapat mengunakan website dengan lancar.
Pada akhirnya, semua peserta setuju mereka nantinya akan sering menggunakan webite ini untuk membantu tugas
mereka dalam melayani masyarakat desa. Dengan demikian, dapat dikatakan hasil kegiatan pelatihan dan
pendampingan penggunaan website ini kepada perangkt desa mendapatkan respon yang baik.

3.3 Pengukuran Usability Sistem
Hasil implementasi dan uji coba sistem menunjukkan semua halaman sudah berfungsi dengan baik sesuai
rancangan awal. Tahapan selanjutnya adalah uji coba pengguna untuk melihat system usability website pengarsipan
surat yang dilakukan selama masa pelatihan dan pendampingan kepada perangkat desa pada tanggal 26 sampai 28
Agustus 2024. Pengukuran ini menggunakan metode System Usability Score (SUS). Hasil uji coba pengguna dapat
dilihat pada Tabel 3.
Tabel 3. Hasil Uji Coba Pengguna
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Pernyataan ke- Jumlah Skor
Responden 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 Skor SUS
1 4 2 4 2 4 2 2 4 4 4
Skor 3 3 3 3 3 3 1 1 31 24 60
2 4 2 4 2 4 2 2 4 4 4
Skor 3 3 3 3 3 3 1 1 31 24 60
3 4 2 4 2 4 2 4 2 5 4
Skor 3 3 3 3 3 3 3 3 4 1 29 72,5
4 4 2 4 2 4 2 4 2 5 4
Skor 3 3 3 3 3 3 3 3 4 1 29 72,5
5 4 2 4 4 2 4 4 2 5 4
Skor 3 3 3 1 1 1 3 3 4 1 23 57,5

Total skor SUS 3225
Rerata skor SUS 64,5

Hasil pengukuran usability menunjukkan rerata System Usability Score (SUS) yang didapatkan sebesar 64,5,
apabila diinterpretasikan menggunakan interpretasi skor SUS pada Gambar 1 menunjukkan bahwa website
pengarsipan surat ini masuk dalam kriteria Accetability Range Marginal High dengan grade D dan adjective rating
Good. Dengan demikian dapat dikatakan bahwa website ini dapat diterima dan digunakan sebagai sarana untuk
membantu mengoptimalkan pelayanan desa Guminingrejo. Pengembangan sistem pengarsipan surat berbasis web
di Desa Guminingrejo, Kecamatan Tikung, Kabupaten Lamongan, berhasil meningkatkan efisiensi dan efektivitas
dalam pengelolaan arsip surat. Sistem ini mampu mengatasi berbagai masalah yang sebelumnya dihadapi dalam
pengarsipan manual, seperti kesulitan dalam pencarian dokumen, kerusakan fisik arsip, dan risiko kehilangan
dokumen. Dengan adanya sistem pengarsipan berbasis web, proses pencarian dan pengelolaan dokumen menjadi
lebih mudah dan cepat, serta mengurangi risiko kerusakan dan kehilangan arsip. Selain itu, sistem ini juga
mendukung peningkatan kualitas pelayanan Pemerintah Desa Guminingrejo kepada masyarakat, menjadikannya
lebih profesional, transparan, dan responsif. Berdasarkan hal tersebut dapat dikatakan kegiatan pengabdian ini
berhasil terlaksana dengan terciptanya website pengarsipan surat yang memenuhi standar minimal penilaian system
usability yang ditetapkan.

4. Kesimpulan

Berdasarkan hasil kegiatan dapat disimpulkan bahwa kegiatan pengabdian ini berhasil terlaksana dengan
terciptanya website pengarsipan surat sebagai sarana untuk meningkatkan pelayanan masyarakat di Desa
Guminingrejo Tikung Lamongan. Website pengarsipan surat yang telah dibuat masuk dalam kriteria Accetability
Range Marginal High dengan grade D dan adjective rating Good. Hasil pendampingan penggunaan website
kepada perangkat desa terkait juga mendapatkan respon yang baik.

Terciptanya website pengarsipan surat dan terlaksananya pendampingan kepada perangkat desa terkait
dapat memberikan manfaat yang baik kepada pemerintah desa Guminingejo dalam mendukung upayanya untuk
meningkatkan pelayanan kepada masyarakat desa. Dari kegiatan pengabdian masyarakat yang telah terlaksana
saran yang dapat diberikan antara lain website dapat diupgrade untuk memenuhi dinamika kebutuhan pengarsipan
desa dan mengikuti perkembangan zaman untuk efektifitas dan efisiensi yang lebih baik lagi.
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