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RINGKASAN

Kegiatan pengabdian masyarakat bagi tenaga pendidik didalam salah satu upaya
untuk melaksanakan salah satu tugas sebagai pelaksanaan pada salah satu
tridarma perguruan tinggi)-salah satunya Pengabdian ini adalah suatu upaya
Universitas Negeri Gorontalo agar supaya  terlaksananya Tridarma Perguruan
Tinggi untuk memberikan sumbangsih ilmu pengetahuan dan teknologi kepada
masyarakat.Berdasarkan hal ini, kami mengajukan usulan kegiatan Pengabdian di
Kantor Desa Iloheluma kec TilongKabila Kab Bone Bolango dengan
TujuanPengabdian ini adalah untuk memberikan Penguatan berupa pembekalan
Pembuatan Dokumen administrasi digital  menyangkut surat masuk, Dan SK
kepala Desakepada Staff (aparatur Desa) Iloheluma khususnya dokumen
administrasi Desayang mendasar. Penguatan dengan cara meremajakan jenis
dokumen ini diharapkan memberikan bekal kepadastaffaparatur perangkat
Desatentang manfaat dokumen yang tertata kelola untuk memudahkan didalam
pelaksanaan pelayanan prima kepada masyarakat khususnya pengolah data bagi
pemecahan masalah yang akan dihadapi dalam pelayanan masyarakat. Target
luaran yang diharapkan dari kegitan ini adalah 1)pembekalan dokumen
administrasi berupa Sk Kades dan Surat masuk pada Desa, 2)ketersedian
dokumen pengolahan File data dengan Format Digital untuk mendukung era
teknologi informasi di wilayah Desamereka sehingga mempercepat didalam
pelayanan masyarakat untuk menghadapi jaman era komputasi dan IT .

Kata Kunci :Pembekalan  dokumen administarsi Digital, ICT,
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BAB I. PENDAHULUAN

1.1. Analisis Situasi

Deskripsi Wilayah dan Potensi Masyarakat Desa

Luas wilayah Kabupaten Bone Bolango 1,984,58 km2atau 16,24 % dari total

Luas wilayah Propinsi Gorontalo, Secara administrative Kabupaten Bone

Bolango dibatasi oleh Sebelah Utara :

Kab. Gorontalo Utara & Kab. Bolaang Mongondow Utara

 Sebelah Selatan : Teluk Tomini

 Sebelah Timur : Kab. Bolaang Mongondow Selatan

 Sebelah Barat : Kota Gorontalo & Kabupaten  Gorontalo

Salah satu kecamatan di wilayah Kabupaten Bone Bolango adalah kecamatan

Tilong kabila merupakan salah satu dari 17 kecamatan di kabupaten  Bone

Bolango ,kecamatan ini terletak pada 1.30” Lintang Utara ,10 Lintang selatan ,

121 0 Bujur Timur , 1230 ,300 Bujur Barat  dari terdiri  14 Desa  setelah

pemekaran .adapun  batas-batas  Wilayah kecamatan Tilong kabila antara lain

sebagai berikut “

a. Sebelah utara dengan Kecamatan Bulango Timur

b. Sebelah timur  dengan kecamatan Suwawa

c. Sebelah selatan dengan kecamatan  Kabila

d. Sebelah barat dengan Kecamatan Kota gorontalo

Kecamatan Tilong kabila  merupakan bagian timur dari kabupaten Bone Bolango

16,2 km  sebelah barat Daya  Kota Gorontalo. Secara geografis ,Luas kecamatan

Tilong Kabila 79,74  Km2 atau  4,02 %  dari luas Kabupaten Bone Bolango ,

Desa  Iloheluma salah satu Desa yang berada pada wilayah geografis kecamatan

Tilongkabila.dengan  2,62 km  Km2 dengan persentase  3,29 %. Kecamatan

Tilong kabila pada tahun 2009  dengan jumlah penduduk 15,375 Jiwa, dengan

pertumbuhan rata-rata  pertahun sebesar 2,4 % , sedangkan rata –rata Tingkat

kepadatan penduduk dikecamatan tilong kabila adalah  193  per Km2, dari seluruh

jumlah penduduk pada kecamatan Tilongkabila, adalah merupakan bahagian dari

Desa Iloheluma dengan jumlah kepadatan penduduknya perKm mencapai  dengan
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jumlah Penduduk 1301 dengan luas  2,62 km2 dengan kepadatan penduduk per

km2 mencapai 497 per Km2.

1.2. Permasalahan dan Usulan Penyelesaiannya

Ujung Tombak tentang Pelayanan dan Pelaksanaan Tugas pemerintahanan

daerah pada pemerintahan adalah salah satunya keluraahan dan desa , dengan

berkembangnya pengetahuan dan teknologiseperti teknologi informasi dan

komunikasi secara umum mempengaruhi semua sektor kehidupan sehingga untuk

menghadapi perkembangan tersebut diperlukan suatu dokumen dan administarsi

yang memadahi untuk menunjangnya terutama pada skala kelurahan karena salah

satu ujung tombak pemerintahan daerah adalah kantor kelurahan, yang terkadang

didalam kemudahan pelayanan masyarakat membutuhkan suatu waktu untuk

dapat melaksanakan dan merealisasikannya karena terkendala dengan dokumen

dan administrasi, sehingga dengan Pembekalan pembuatan dokumen dan

administrasi dengan Format digital  khususnya Desa/Kelurahan dan khususnya

pada Staff Desa untuk dapat terlaksananya pengarsipan Dokumen penting dapat

tercapai sehingga ketersediaan dokumen yang seharusnya ada pada lingkup Desa

sehingga dengan diadakannya pengabdian ini kirannya dengan harafan dapat

membantu pemerintah setempat untuk dapat menunjang didalam pelaksanaan

pemerintahan dan pelayanan masyarakat, dengan perkembangan teknologi saat ini

untuk dapat mendukungnya diperlukan sumber data yang sangat berkaitan dengan

dokumen administrasi format Digital oleh karena itu sehingga dengan

pembekalan pembuatan dokumen administarasi terkhusus file Digital seperti SK

lurah dan surat masuk pada Desa dan arsip penting lainnya dapat memberikan

dukungan positif kearah pemamfaatan teknologi informasi dan

komunikasi.Penguasaan sumber administrasi dan dokumen menjadi suatu hal

untuk mempermudah didalam menghadapi era komputasi IT masuk ke wilayah

kantor Desa.

Pada kenyataannya,pada saat ini. Program-program pemerintah menuju

pada system teknologi informasi dan komunikasi  secara mutlak perlu dukungan

dokumen administrasi sebagai sumber data baku awal sebelum kedalam system

pemamfaatan teknologi saat ini .dimulai sejak dini. Hal ini mengisyaratkan
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pentingnya bagi kantor Desa sejak dini menyediakan dokumen administrasi

khususnya Bentuk Format Digital yang nantinya dalam memanfaatkan sarana

seperti system Komputer  dan informasi khususnya komputer yang bermanfaat

sebagai potensi untuk terciptanya tata administrasi yang baik dan handal menuju

era IT..

.Berdasarkan permasalahan di atas,usulan untuk programPengabdian di

DesaIloheluma kecamatan Tilongkabila adalah penguatan Dokumen

administrasi pada Skala Desa untuk mendukung IT Pada Desa. Dengan adanya

pengutan dokumen dengan cara pembekalan pembuatan dokumen format digital ,

diharapkan kantor Desamemiliki administrasi  yang tertata dengan rapi dalam hal

berbentuk Tata kelola file administrasi digital serta mampu mendukung

informasi IT sehingga staff Desamampu mempercepat pelayanan yang prima

masyarakat . Bagi staffDesadiharapkan dapat memanfaatkan komputer dan

pengolah data untuk memecahkan permasalahan yang dihadapi Desa. Misalnya

permasalahan dalam bidang administrasi dan pengolahan data dan pengarsipan.

1.3. Profil Kelompok Sasaran

Profil kelompok yang akan menjadi sasaran pada program Pengabdian

Masyarakat adalah Kantor Desa mengenai dokumen administrasi untuk

pengarsipan sehingga terdapat rujukan bagi staff kelurahan untuk pelaksanaan

pelayanan masyarakat sebagai dokumen awal yang terdapat pada Desa berbentuk

File Dokumen Digital.

DalamPembekalan pembuatan File Format Digital pada Dokumen

administrasi yang arsip penting untuk tata kelola pengarsipan Data Dokumen di

tingkat Desa,penguatan administrasi dengan metode pembekalan Pembuatan

Dokumen dengan Format Digital ataupun pembuatan rancangan baruyang

diberikan oleh Dosen pengabdi , Pengabdian menggunakan ruang admistrasi

kantor Desa Iloheluma kec Tilong Kabila kab Bone Bolango, pengolahan Data

dengan menggunakan Perangkat Scanner dan perangkat Sofware PDf Creator

Bagi staff Desa sebagai sumber informasi data untuk mengelola arsip Desa

Iloheluma Kecamatan Tilong Kabila.
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BAB II. TARGET DAN LUARAN

Indikator capaian Program Pengabdian mandiri yang ditujukan adalah:

1. Kantor Desa Iloheluma Kecamatan Tilong Kabila Kab Bone

Bolangomampu menyediakan dokumen administrasi berupa file Dokumen

Format digital pada Desa Untuk dokumenterbaru dan tata kelola

pengarsipan yang secara khusus pengolah data untuk ,Mendukung

system komputasi IT yang akan datang

2. StaffDesa memilikiPengetahuan dan penguatanadminstrasi dalam bentuk

Format File digital didalam mengelola dokumenDesa dan

kemampuanmemanfaatkan untuk mengolah arsip dan penataan

administrasi Kantor Desa dengan tertata kelola dengan baik..
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BAB III. METODE PELAKSANAAN

I. Persiapan dan Pembekalan

A. Mekanisme pelaksanaan kegiatan Pengabdian mandiri meliputi

tahapan berikut:

1. Pembentukan kelompok dosen pengabdi

2. Konsultasi dan negoisasi dengan pemerintah setempat

3. Musyawarah didalam menentukan pola dan program kerja(aproach)

4. Penyiapan alat dan bahan untuk kegiatan Pengabdian mandiri

B. Materi persiapan dan pembekalan terhadap dosen pengabdi

mencakup:

1. Sesi musyawarah /aproach

a. Fungsi Dosen pengabdi dalamPengabdianmandiri oleh ketua

kelompok

b. Panduan dan pelaksanaan program Pengabdian

c. Kesediaan kepala Desa Iloheluma kecamatan Tilong Kabila didalam

penerimaan dosen pengabdi

d. Peninjauan dokumen, lokasi dan program kerja yang dipersiapkan

2. Sesi persiapan /rencana:

a. Persiapan materi kegiatan yang akan dikerjakan serta teknik

pelaksanaan dan alokasi waktu, dengan perancangan time schedule

kegiatan.

b. Mekanisme pelaksanaan dalam bentuk metode yang akan digunakan

dalamPembekalan Pembuatan Dokumen administrasi Format digital

khususnya Pengarsipan dokumen Penting Pada Desa .

3. Pelaksanaan tahapan kegiatan Pengabdian Mandiritahun 2019

a. Rekomendasi dari lembaga LP2M UNG untuk ke lokasi Pengabdian

b. Mengantarkan rekomendasi dan sekaligus melaporkan skedul e

kegiatan yang akan dilaksanakan

c. Pendataan data Pengabdian  yang akan di rencanakan

d. Pembekalan Pembuatan Dokumen Administrasi dengan Format Digital
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e. Monitoring dan evaluasi semua unsur kegiatan

f. Monitoring dan evaluasi pelaksanaaan kegiatan utama

g. Monitoring dan evaluasi akhir kegiatan Pengabdian mandiri

h. Melakukan persiapan pemutakhiran dokumen dan data Pengabdian

II. Pelaksanaan

Bentuk kegiatanyang akan dilaksanakan oleh dosen pengabdi ,pengabdian

adalah Pembekalan pembuatan Dokumen Administrasi format Digital berupa

pembimbingan pada Staff administrasi  pada Desa Iloheluma

Tabel 2. Uraian Pekerjaan, Program dan Volumenya dalam 2 bulan

No Nama Pekerjaan Program Volume

(JKEM)

Keterangan

1 Survey pola data yang

akan di remajakan

Pengelompokan

data profil

55 Jam 2 Orang Dosen

Pengabdi

2 Pengumpulan informasi

data yang tersedia

Pemilihan

informasi data

yang akan

dibentuk

55 Jam 2 orang Dosen

Pengabdi

3 Pembekalan Pembuatan

Dokumen dalam bentuk

format Digital

Pembekalan pada

staff administrasi

kelurahan

55 Jam 2 orang Dosen

Pengabdi

4 Perancangan format

baru dengan file

berbentuk digital

Pelatihan dengan

pembuatan format

baru dalam bentuk

digital

68 Jam 2 orang Dosen

Pengabdi

5 Pemutakhiran pola

dokumen admiistrasi

dengan Format file

berbentuk digital

sebagai pengarsipan

Pembuatan bentuk

format dokumen

dalam bentuk

digital sebagai

asrisp

55 Jam 2 orang Dosen

Pengabdi
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BAB IV. KELAYAKAN PERGURUAN TINGGI

Didalam pelaksanaan tugas Tri Dharma Perguruan Tinggi, maka

diperlukan untuk merealisasikan kewajiban sebagaitenaga pendidik untuk

pengemban tugas yang menjadi program pada lembaga pengabdian masyarakat

Universitas Negeri Gorontalo , sehingga dengan adanya inisiatif suatu kelompok

dosen pengabdi untuk melaksanakan salah satu tridarma perguruan tinggi dengan

melaksanakan pengabdian secara mandiri, sehingga walaupun tanpa dukungan

pembiayaan dari lembaga atau dikti, pengabdian mandiri ini merupakan suatu

bentuk perhatian lembaga perguruan tinggi terkhusus dosen pengabdi menunaikan

tugas tridharma untuk dapat membantu kepada masyarakat sebagai perwujudan

kepedulian perguruan tinggi terhadap lembaga ,pemerintah ataupun masyarakat

luas. .

Beberapa kegiatan yang telah terealisasi pada belakangan ini, LPM

Universitas Negeri Gorontalo telah melaksanakan kegiatan pengabdian pada

masyarakat seperti di bawah ini:

1. Kerjasama LPM UNG dengan Kemenkop 2012 sampai sekarang

“Program Inkubator Bisnis” Kegiatan pembinaan 30 UKM tenant”

2. Kerja sama LPM UNG dan BRI Gorontalo dalam pemberdayaan

masyarakat dengan tema “Program BUMN membangun desa

pengembangan Desa binaan Mongiilo Kecamatan Bulango Ulu” Cluster

usaha gula aren.

3. Kerjasama LPM UNG dan DP2M Dikti dalam kegiatan Pengabdian

dengan program  PNPMP 2012 dan DP2M 2012 3 (tiga) judul.

4. Kerjasama LPM UNG dengan DP2M Dikti dalam kegiatan Pengabdian

dengan Program IbM 2012.
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BAB V. HASIL DAN PELAKSANAAN KEGIATAN

5.1. Persiapan Pelaksanan

a. Koordinasi dengan Mitra

melaksanakan Koordinasi antara Tim pengabdi  dengan mitra yakni kepala Desa

Iloheluma kecamatan Tilong Kabila Kabupaten Bone Bolango untuk kesiapan

dengan waktu dan tempat pelaksanaan kegiatan, dalam hal ini mitra

mempersiapkan  kesedian tempat ,waktu dan sarana dan prasarana dan kesediaan

staff (aparat) Desa yang ditugaskan untuk mengikuti pembekalan dan pelatihan

yang akan dilaksanakan , tempat berlangsungnya kegiatan.

b. Pembagian Tugas tim pengabdi

Dalam hal ini ketua dan anggota pengabdian mempersiapkan bahan materi dan

kelengkapan pada instrument  untuk pelaksanaan pembekalan dan pelatihan

termasuk media yang akan digunakan untuk pelaksanaan kegiatan.

5.1.1. Melaksanakan Pembukaan Pelaksanaan kegiatan

Pembukaan yang dilaksanakan sesuai dengan waktu ,tempat dan Tujuan

pelaksanaan yang dibuka oleh kepala Desa  sebagai mitra dan sekaligus membuka

acara kegiatan dan arahan untuk keberlangsungannya kegiatan yang akan

dilaksanakan.
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Gambar  5.1. Pelaksanaan pembukaan kegiatan

5.1.2.  Melaksanakan Pemberian Materi pembekalan dan praktik langsung

Pelaksanaannya di laksanakan oleh ketua tim Pelaksana memberikan presentase

pemaparan materi dan sekaligus memberikan pembimbingan dan praktek

langsung dan dibantu pelaksanaannya oleh anggota tim dan Mahasiswa.

a. Pemberian pembekalan Materi pembuatan File Dokumen pengarsipan digital

b. Pendampingan Praktek langsung ke peserta untuk Demonstrasi

c. Pelaksanaan langsung penerapan pembuatan file dokumen arsip digital.
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Gambar. 5.2.Pelaksanaan Pemaparan Materi pembekalan kepada peserta staff

aparat Desa Iloheluma kec Tilong kabila kab Bone Bolango.

Materi Pelaksanan Pembekalan
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BAMBANG PANJI ASMARA, ST.MT
ZAINUDIN BONOK,ST,.MT

PEMBEKALAN  PEMBUATAN   DOKUMEN ADMINISTRASI
FORMAT DIGITAL PADA SKALA KANTOR DESA UNTUK

MENDUKUNG PENGARSIPAN FILE DI ERA DIGITAL DAN ICT

TUJUAN DAN MANFAAT PEMBUATAN
FILE DOKUMEN DIGITAL
 Dokumen yang berupa Lembaran kertas ,memiliki usia ketahanan

kertas sehingga dokumen yang tercetak dengan format kertas
tertentu dengan berjalannya waktu akan berubah warna menjadi
kuning,dan mudah robek sehingga isi yang Data yang terkandung
didalamnya akan hilang. Sehingga dengan adanya teknologi
dimanfaatkan untuk menyelamatkan Data yang terkandung
didalam dokumen tersebut yang sifatnya sangat krusial dan penting
untuk dapat diarsipkan untuk mempertahankan keberadaannya,
Dengan memanfaatkan teknologi maka dengan Pengabdian ini
ingin memberikan pembekalan untuk menggunakan teknologi
Digital untuk dapat merubah Dokumen Dari lembaran Kertas
menjadi Dokumen jenis File Digital dengan ekstensi Jepg dan
pdf.
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TUJUAN DAN MANFAAT
 Untuk mengarsipkan Dokumen Kertas Menjadi

Dokumen Berbentuk File Digital sebagai bentuk
Dokumen Arsip yang dapat dipergunaakan kapan
dan memiliki waktu penyimpanan yang relatif
Lama dibandingkan dengan dokumen kertas yang
dapat mudah robek,warna menjadi kuning,dan
kelemahan yang lain rusak,mudah terbakar,terkena
air dan sbg.

TUJUAN DAN MANFAAT LANJUTAN

Untuk menyelamatkan Dokumen penting,dan
format administrasi yang lain seperti surat
menyurat, dan dokumen yang lain yang dapat
selalu dipergunakan untuk mempermudah
Pelayanan kepada Masyarakat.
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TEKNIK PEMBUATAN FILE DOKUMEN
DIGITAL
 1. Membuat Dokumen dengan menggunakan peralatan devais

Digital, seperti kamera digital, komputer Digital,Skanner
Digital , sebagai perangkat untuk Menghasilkan Dokumen
yang berbentuk File dengan ekstensi berupa Gambar,atau
ekstensi dokumen jika dari Pengolah Data ataupun Gambar.
 2. Melakukan Pemindaian Data Dokumen dari sumber

Dokumen yang Asli menjadi Dokumen berbentuk File
gambar hasil skan yang berkestensi Jepg,bmp,tiff dsb yang
siap untuk Diproses ke bentuk yang file Digital yang
berkestensi pdf

CONTOH PERALATAN PERANGKAT DEVAIS DIGITAL
UNTUK  PEMINDAIAN DATA  DARI SUMBER DATA

 Perangkat Skanner Digital dan Komputer Digital
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METODE PEMBUATAN FILE DIGITAL
METODE  I. DENGAN MENGGUNAKAN PEMINDAI

DIGITAL DENGAN SCANNER DIGITAL.
a. Menginstalasi sofware dari driver skanner yang digunakan

pada komputer/laptop.
b. Memasang scanner pada komputer dan mengaktifkan

sofware hasil instalasi
c. Memasukkan Dokumen sumber asli ke dalam skanner

perlembar untuk melakukan pemindaian.

Memasukkan Data ke dalam pemindai
 Pada sofware yang aktif Pilih Auto untuk memudahkan kita

memindai data, dan jika jendela berikut ini muncul ketik
nama dokumen yang akan kita pindai pada kolom berikut ini
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Untuk tempat penyimpanan Data hasil pemindaian
maka pada sofware dibawah file Name tekan Tombol
Browser dan buat folder tempat Data .

 Setelah selesai tekan tombol OK dan tekanTombol Apply dan
seterusnyaTombol Scann.

METODE PEMBUATAN FILE DIGITAL
 METODE II DENGAN DATA HASIL PEMINDAI DIGITAL

DIHASILKANLAH FILE BERBENTUK FILE
DIGITALDENGAN BEREKSTENSI GAMBAR JEPG DSB
YANG TELAH KITA PILIH.SELANJUTNYA:

a. Melakukan kompresi data dari file data yang berukuran
besar di lakukan kompresi ke ukuran file yang lebih kecil
dan lebih ringan, tapi kualitas yang tdk jauh berbeda.

b. Selanjutnya melakukan perubahan ekstensi file yang telah
dikompressi ke bentuk ekstensi pdf yang lebih ringan dan
aman untuk diedit oleh pengguna yang tdk otoritas.
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PROSES KOMPRESSI FILE DATA PADA UKURAN YANG BESAR KE
UKURAN YANG LEBIH RINGAN DENGAN TUJUAN UNTUK MENGURANGI
RUANG PENYIMPANAN DAN MEMUDAHKAN TRANFER FILE KE MEDIA
YANG LAIN DAN ON LINE

 I. Membuka aplikasi Mikrosoft ficture manager untuk
melakukan kompressi dokumen dengan memilih berikut

PROSES KOMPRESSI DATA DOKUMEN
 Centang tombol edit picture dan akan muncul di pojok

sebelah kiri gambar menu compress dan tekan link ini akan
muncul ukuran dan besar file maka kita menjadikan format
dokumen pada objek data yang kita akan kompress, untuk
merubah ukuran file data gambar hasil pemindaian
 Pada Pojok atas terdapat centang objek redio berbentuk bulat

centang hingga ada tanda mark hitam pada kata Dokumen,
selanjutnya tekan tobol Ok pada pojok bawah sebagai proses
memulai kompress data pastikan dengan tekan ok betul
tereksekusi dan simpan file pada Home file terus save all.
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PADA PROSES SIMPAN DATA BUATLAH POLDER
KHUSUS UNTUK DATA YANG TELAH DIKOMPRESSI.

a. Evaluasi Umpan Balik dari Kelompok tugas pada Mitra

Meninjau kembali  hasil pelaksanaan pelatihan dan praktek demonstrasi

tentang tingkat hasil pelatihan  dan pelaksanaan pembimbingan yang lebih lanjut

untuk memperoleh hasil yang diharapkan sesuai dengan tugas untuk memperoleh

keterampilan dalam pembuatan arsip  file digital yang mampu dibuat dan

dikerjakan oleh kelompok sasaran

b. Melaksanakan Pembuatan File Arsip Digital untuk mitra

Pembuatan Arsip File Digital langsung diterapkan sebagai langkah awal untuk

penataan dan dokumen kearsipan yang sifatnya untuk penatakelolaan administrasi

dengan dilakukan langsung oleh staff aparat Desa untuk lebih memahami dan

trampil dalam pembuatannya sekaligus sebagai pemantapan hasil pelatihan dan

pembekalan yang telah diperaktekkan langsung pada pelaksanaannya yang

nantinya hasil pembuatannya menjadi suatu langkah dalam pengelolaan

administrasi khususnya  ke arsipan file dokumen penting pada tingkat Desa yang

diperlukan untuk penguatan administrasi di era digital.
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Gambar 5.3. Pelaksanaan demonstarsi pembuatan  arsip File Dokumen

Digital .
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Peta  Kabupaten Bone bolango

Peta Desa Iloheluma Kecamatan Tilong Kabila

kabupaten Bone Bolango
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