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Abstrak : Membekali pada mitra dengan ilmu pengetahuan dan teknologi dan memberikan
keterampilan dasar tentang pembuatan arsip dokumen digital pada skala kelurahan
pelaksana memiliki target untuk menghasilkan sampel arsip dokumen digital yang
berbentuk soft copy file yang ditata kelola sesuai dengan arsip dokumen pada skala
kelurahan kedua mitra, Kegiatan ini akan dimulai dengan pembuatan sampel arsip
Dokumen digital skala kelurahan pada kedua mitra kelurahan pauwo dan tumbihe,
Pelatihan tata cara pembuatan softcopi file sampai tingkat terampil dalam pembuatan
arsip dokumen digital untuk pembuatan pada wilayah arsip mitra sendiri.

Kata Kunci : Arsip Dokumen Digital, Softcopy file,Mitra, Tata kelola.

Pengembangan dan penerapan

|. Pendahuluan
Analisis Situas

Tata kelola Pengarsipan dokumen
sangat Urgens  dilaksanakan, karena
permasalahan tentang dokumen yang
memiliki bahan dasar kertas yang mana
kertas memiliki umur pemakaian, sehingga
sangat rentan dengan kondisi, sgalan
dengan perubahan waktu karena usia kertas
dapat terbatas sehingga diperlukan suatu
sisstem yang dapat dipergunakan untuk
menjaga tetap keberadaan tentang konten
atau is suatu dokumen yang krusia untuk
dipergunakan, olehnya dapatlah
mempergunakan metode teknologi untuk
diterapkan dalam pengarsipan dokumen,
teknologi inilah yang dimaksud digitalisasi
sehingga yang dokumen yang menggunakan
kertas  dapat diremajakan dengan
memprodukkan dalam bentuk konversi
kedalam bentuk softcopy,dalam ha ini
menjadi duplikasi dari arsip dokumen yang
berbentuk bahan kertas. Sebagai cadangan
arsip yang dapat berumur jauh lebih panjang
dibandingkan kertas dalam waktu tertentu
dapat rusak, robek, berubah warna
kekuningandsb yang dapat menyebabkan isi
atau konten yang ada didalamnya dapat
menjadi rusak sehingga tidak dapat untuk
dipergunakan lagi

teknologi komputer dan sistem digital yang
semakin pesat ke berbagai bidang dan
kegitatan sehingga dapat diterapkan pula ke
berbagai aspek keperluan tak terkecuali pada
sistem pembuatan dokumen arsip dalam
bentuk digitilasisasi. Sgjdan dengan ini
maka tinjauan penerapannya pada tingkat
kelurahan dalam hal ini kami bermitra
dengan 2 (dua) kelurahan di  wilayah
kabupaten Bone Bolango yaitu kelurahan
Pauwo dan kelurahan Tumbihe

Kelurahan pauwo merupakan salah
satu desa di kecamatan Kabila wilayah
kabupaten Bone Bolango dengan batas
wilayah sebagai berikut :

Sebelah utara : desa Talanggo
Sebelah selatan : desaBuata
Sebelah timur : desa Tumbihe
Sebelah barat : desa Tamalate
luas wilayah 138 ha/m? dengan rincian lahan
sebagai berikut :

L uas persawahan : 20,6 ha/m?

L uas perkebunan : 25,5 ha/m?

L uas kuburan : 1,5 ha/m?

L uas pekarangan : 90,9 ha/m?

total jumlah penduduk 3258 orang dengan
rincian sebagai berikut :

jumlah laki-laki : 1604 orang
jumlah perempuan : 1654 orang
jumlah kepala keluarga : 855 KK



Kelurahan Tumbihe merupakan salah
satu desa di kecamatan Kabila wilayah
kabupaten Bone Bolango dengan batas
wilayah sebagai berikut :

Sebelah utara : desa Talanggo
Sebelah selatan : desa Buata
Sebelah timur : desa Oluhuta
Sebelah barat . desa Pauwo

luas wilayah 126,9 ha/m? dengan rincian
lahan sebagai berikut :

L uas persawahan 19,5 halm?
L uas perkebunan 25,6  ha/m?
L uas kuburan 11,3  ham?
L uas pekarangan :80,5 ha/m?

total jumlah penduduk 3015 orang dengan
rincian sebagai berikut :
jumlah laki-laki 11563 orang
jumlah perempuan : 1452 orang
jumlah kepala keluarga 1823 KK
Dari hasil analisis situasi kami disana
dengan mengadakan survey langsung ke
lapangan dan melakukan wawancara
dengan kepala desa/lurah di  kelurahan
Pauwo dan Tumbihe dan beberapa aparat
desa lainnya, kami mendapati keluhan-
keluhan soa pengelolaan arsip-arsip data
kantor kelurahan yang tidak tertata dengan
baik, hilang, tidak terbaca (robek) akibat
penyimpanan arsip yang sudah lama
sehingga setiap kali ada pergantian kepala
kelurahan atau pegawal administrasi, data
yang diperlukan sudah tidak ada dan
terpaksa harus dilakukan survey ulang untuk
memperbaharui data sebelumnya. Beberapa
data-data administrasi pemerintahan
desalkelurahan yang harus ditata antara lain

— Buku keputusan kepala kelurahan
— Buku profil kelurahan
— Buku data mutasi penduduk
— Buku kas umum

Dari hasil survey dan wawancara di
kelurahan Pauwo dan Tumbihe ada aspek-
aspek yang sangat diperlukan dalam
penerapan pelayanan pemerintah desa
kepada masyarakat luas yakni tersedianya
tata kelola arsip dokumen baik dan tertata
dengan rapi sehingga dapat mengefektifkan
pelayanan kepada masyarakat luas.
Diharapkan dari hasil  pengabdian ini

kelurahan tersebut dapat meningkatkan
kinerja staf, mendukung tertip administras
standar operasi dan prosedur terhadap
layanan  Masyarakat, sehingga bisa
menjadikan Kelurahan ini sebagal desa
percontohan di wilayah kecamatan Kabila
kabupaten Bone Bolango

Berdasarkan hasil analisis situasi di
lapangan, kami dari tim pengusul
pengabdian masyarakat Jurusan Teknik
Elektro Fakultas Teknik Universitas Negeri
Gorontalo melalui Lembaga Pengabdian
masyarakat berupaya memberikan Produk
mengenai Pembuatan Tata Kelola Arsip
Dokumen Digital khususnya untuk wilayah
kelurahan Pauwo dan kelurahan Tumbihe
kecamatan kabila Kabupaten Bone Bolango
Propinsi Gorontalo

1. Permasalahan Mitra

Ada beberapa hal yang menjadi permasalahan
yang merupakan landasan  dilaksanakan
pengabdian pada masyarakat Y aitu :

1. Staff (karyawan / pegawai) Umumnya
belum terldu memahami tentang
bagaimana bentuk metode teknologi
arsip dokumen dalam bentuk digital dan
sampel seperti apa yang akan ditata
kelola.

2. Staff ( Karyawan / pegawai ) belum
mampu bagaimana mengadakan dan
melakukan  digitalisasi  Dokumen
berbentuk arsip dalam bentuk softcopy
file.

3. Bagaimana menyelamatkan konten isi
dari dokumen berbetuk kertas, untuk
dapat bertahan untuk disimpan dalam
jangka waktu yang lama ,tanpa
membutuhkan ruang yang luas dan
efektif untuk ditatakelola.

IIl.  Metode Pelaksanaan.
Metode Pendekatan

Sgjalan dengan program pemerintah yang
telah dipaparkan sebelumnya, untuk menjawab
permasalahan mitra tersebut maka ditawarkanlah
suatu metode teknologi digitalisasi, aih media
dari kertas kepada bentuk softcopy file digital.
daam rangka pemberdayaan masyarakat
Jpergerakan teknologi ( Ipteks) Khususnya



teknol ogi Digita dan Komputerisas
menentukan keberhasilannya tata administras
khususnya Pengarsipan skala  kelurahan
dimasyarakat  oleh karena itu diperlukan
pemberdayaan masyarakat dengan adanya
Pembuatan Sampel arsip Dokumen Digital dan
pelatihan  Digitalisas  dokumen yang
diharapkan dapat menjadikan potensi untuk
penyediaan Arsip digital dalam bentuk softcopy
di wilayah lingkungan Kkerjanya dengan
pembuatan Sampel dan pelatihan ini akan dapat
memberikan penegetahuan baru dan
keterampilan bagi masyarakat yang diharapkan
dapat terampil dalam bidang ini untuk men;jadi
tenaga yang potensid membuka Pola Pikir
kelurahan lain untuk menindaklanjuti hal yang
serupa

Metode pendekatan yang dilakukan adalah
melalui survey langsung ke lokasi mitra | dan
mitra Il serta melakukan wawancara kepada
kepala kelurahan setempat, mensurvey tata
kelola arsip yang mereka gunakan.
Prosedur Kerja

Tahap | Awal :Pengumpulan Data
arsip dokumen dipilah yang urgensi kemudian
dilanjutkan pada proses pemindaian data
kedalam computer dan melakukan proses
digitalisasi , menyimpan dalam bentuk soft copy
kedalam media penyimpanan yang ditata kelola
dengan baik, hasilnya bentuk duplikat dokumen
menjadi arsip dengan ekstensi Pdf,jpeg dsb.
Sdanjutnya Para  Kelompok  pelatihan
diperkenalkan dengan sosialisas  dengan
pengetahuan dasar tentang teoritis dan media
yang dipergunakan untuk proses digitalisasi.
Tahap 11 : adalah Kelompok pelatihan
akan dilatih ketingkat terampil langsung
dengan cara membuat arsip dokumen
berbentuk digital dengan mendemonstrasikan
secara perorang peserta latih sampai ketingkat
mahir dengan berbentuk tutoria link teori dan
praktiskemudian dapat menghasilkan produk
berbentuk file softcopy dokumenn digital.

Rencana K egiatan

Dengan menggunakan Data Kelurahan
Dengan Peraatan

Dengan Hasil Arsip berbentuk digital

Mengumpulkan Data Arsip Yang
menjadi sampel Arsip Dokumen

A ~idal

Dengan Bahan : Disdleks pada data
yang Urgen Dan Lokal Interest

J L

Alat pemindai, computer dan software
Aplikasi menjadi file softcopy
berbentuk digital.

J L

Sampel Arsip Dokumen Digital
berbentuk softcopy file yang disimpan
pada media vana tertata kelola

Pel aksanaan Pelatihan Digitalisasi Dokumen :

Persiapan Tutorial Teori dasar dan
sistem
v
Mengumpulkan Peserta, Tempat/ruangan
dan Materi,arsip dokumen dan bahan

v

M elaksanakan pelatihan dengan sstem
Sampel dan membuat produk

Pel aksanaan
perseorangan:

Demonstrasi Langsung

Praktek Lanasuna pada terapan Hasil

J L

Melakukan pemindai dengan cara capture
dokumen

Menjadikan file berbentuk Digital dengan
ekstensi Pdf

o N —

Menghasilkan softcopy yang telah di tata
nada hentilk media nenvimnanan.




V. Hasll Pelaksanaan
1V.1. Hasl pada tata kelola arsip dokumen

1. Data Arsip keputusan Kepala K elurahan
Tabel 4.1. Arsip Dokumen Digital Sk Kepala Kelurahan Puwo

N arsip Digital ket
0

1 Berbentuk kertas  Berbentuk File .Pdf ipeg pdf gabungan sampel

Arsip

57 datafile 26datafile 1daafile  dokumen
surat
keputusan
kepala
kelurahan

2. DataArsip Profil Kelurahan
Tabel 4.2. Arsip Dokumen Digital Profil Kelurahan Pauwo

HECAM, HKABILA
KABUPATEN BUNE BULANGD

N arsip Digital ket
0
1 Berbentuk kertas  Berbentuk File .Pdf ipeg pdf gabungan sampel
Arsip
i " == | 70 datafile 70datafile 1datafile  dokumen
pressyy | | 3 Proil
@: kelurahan

Data_profil_pauw
o_gabungan

3. DataArsip Mutas Penduduk
Tabd 4.3. Arsip Dokumen Digital Mutasi Penduduk kelurahan Pauwo.

N arsip Digital ket
0

1 Berbentuk kertas  Berbentuk File .Pdf ipeg pdf gabungan sampel




Arsip

— = 15datafile 15datafile 1datafile  dokumen
3 -y Mutasi
28 Penduduk
ErEmm || s kelurahan
rutas penduduk
4. DataArsip Kas Umum
Tabel 4.4. Arsip Dokumen Digital Kas Umum kelurahan Pauwo.
N arsip Digital ket
0
1 Berbentuk kertas  Berbentuk File .Pdf ipeg pdf gabungan sampel
Arsip
48 datafile 48 datafile 1datafile  dokumen
F . = Kas Umum
ﬂ kelurahan
" L-F.FFHF.PMHIHHM
ks01
IV.2. Konten pelaksanaan.
- Bdiho lokasi pengabdian,

sosidisasi,pembuatan  sampel  arsip
digital,penyerahan hasil,pembukaan
pelatihan,pelaksanan  pelatihan  dan
pembukaan pelatihan di mitra kedua.

Ucapan Terima Kasih kepada Kedua Mitra
Kelurahan Pauwo dan Kelurahan Tumbihe
yang telah memberikan dukungan dan
sumbangsi dan pelayanan yang baik sehingga
pelaksanaan pengabdian ini dapat terlaksana
dengan bak, dan ucapan terima kasih kepada



Lembaga Pengabdian Masyarakat Universitas
Negeri Gorontalo dan DP2M dikti atas
dukungan dalam pelaksanaan kegiatan ini
dengan baik.

V. Kesimpulan dan Saran

1. Arsip dokumen digita dapat
menjadi suatu  solusi dari
keterbatasan media kertas yang
digunakan untuk mencetak conten
isi dokumen penting didalam suatu
kelurahan sehingga dengan adanya
teknologi digital merubah dlih
media dari kertas ke bentuk
softcopy file yang dapat ditata
kelola menjadi administrasi yang
tertib dan rapih tanpa menggunakan
ruang yang besar dan dapat
terssimpan dalam waktu yang
lama,mudah untuk memperbanyak
dan efisien.

2. Dari hasil pelaksanan pengabdian
masyarakat di  kelurahan Mitra
menghasilkan softcopy file dengan
extens jpeg per dokumen, pdf per
dokumen dan pdf gabungan.dengan
sampel arsip empat target pada
kelurahan pauwo sk lurah 26 data
pdf,profil 70 data pdf,mutas
penduduk 15 data pdf dank as
umum 48 data pdf.
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