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RINGKASAN 

 

Kegiatan pengabdian yang dilaksanakan bertujuan untuk peningkatan kualitas layanan 

Sistem Informasi Adminitrasi Umum (SIAM) desa khususnya administrasi surat menyurat 

pada Kantor Desa Bongoime Kecamatan Tilongkabila Kabupaten Bone Bolango.  

Target khusus yang ingin dicapai (1) menyediakan Sistem Informasi Administrasi (SIA) 

kependudukan yang datanya selalu diperbarui; (2) peningkatan layanan dalam bidang 

persuratan (surat keterangan kelahiran, surat keterangan kematian, surat pindah domisili dan 

sebagainya); (3) masyarakat dapat berperan serta dengan adanya aplikasi SIA Desa.  

Metode yang digunakan dalam pengabdian adalah sosialisasi tentang sistem informasi web 

desa, manfaat dan tujuan sistem informasi desa dan penjelasan lengkap penggunaan sistem 

informasi web desa.  

 

Kata kunci: Layanan, Sistem Informasi Administrasi Desa, Web Desa 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1. Latar Belakang 

Surat merupakan sarana penting bagi setiap instansi, khusunya bagi 

Kantor Desa. Banyak masyarakat yang memerlukan surat-surat dari Kantor Desa 

untuk berbagai keperluan, untuk pindah tempat, menikah, kelahiran dan 

sebagainya. Desa Bongoime adalah salah satu desa yang terletak di daerah 

Kecamatan Tilongkabila, Kabupaten Bone Bolango, Gorontalo. Di desa 

Bongoime sebagian besar proses pelayanan tersebut masih dilakukan secara 

konvensional yaitu pelayanan surat menyurat dan pengelolaan data masih 

menggunakan program pengolah kata (Ms. Office), sehingga pada proses 

administrasi membutuhkan waktu yang lebih untuk melakukan pelayanan dan 

dokumentasi berkas surat kurang teradministrasi dengan baik dan masih terjadi 

kesalahan bahkan ada arsip data yang hilang atau rusak karena terlalu banyaknya 

arsip yang ada. “Ada beberapa hal yang dapat menimbulkan kendala pada suatu 

sistem yang dijalankan secara manual, diantaramya adalah banyaknya jumlah 

data yang harus diolah, kerumitan dalam pemrosesan suatu data, terbatasnya 

waktu yang digunakan dalam mengolah data, dan data yang beraneka ragam. 

Begitu pula dalam sebuah Kantor Desa dalam mengolah surat menyurat masih 

dikerjakan secara manual, akan terbentur pada kendala seperti yang tersebut 

diatas, sehingga mengurangi kinerja suatu instansi” (Suryadi, 2013). 

Dengan adanya masalah tersebut, pada Kantor Desa Bongoime dirasa 

perlu untuk merubah metode pengelolaan persuratan yang saat ini digunakan, 

yaitu metode konvensional menjadi metode manajemen persuratan yang 

terkomputerisasi. Oleh karena itu penulis mencoba membuat “Sistem Informasi 

Pelayanan Administrasi Surat Menyurat di Kantor Desa Bongoime 

Kecamatan Tilongkabila Kabupaten Bone Bolango”, yang diharapkan dapat 

meningkatkan kualitas pelayanan aparat desa sehingga mempermudah melayani 

warga dalam permohonan surat-menyurat. 
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1.2. Permasalahan 

Ada beberapa permasalahan yang ditemukan dilapangan diantaranya 

adalah : 

1.2.1 Proses pelayanan dilakukan secara konvensional 

Pada Desa Bongoime Kecamatan Tilongkabila Kabupaten Bone Bolango 

sistem pelayanan surat-menyurat ini masih secara konvensional, artinya 

sistem pelayanan tersebut masih dilakukan secara manual yang dalam hal 

ini sudah menggunakan computer, tetapi masih sebatas penggunaan 

ms.office. 

         1.2.2    Proses pembuatannya membutuhkan waktu yang lama 

Dalam pembuatan surat-menyurat ini membutuhkan waktu yang lama, 

karena pada saat surat dikeluarkan, harus sesuai dengan kebutuhan surat 

yang diperlukan. 

1.2.3   Sering kali terjadi kesalahan bahkan ada arsip yang rusak dan hilang 

Pada pembuatan surat yang masih konvensional, sering kali terjadi 

kesalahan khususnya pada pengetikannya. Selain itu, sering juga terjadi 

kehilangan data karena proses pengarsipannya tidak dikelolah dengan 

baik. 

 

1.3. Usulan Penyelesaian Masalah 

Metode Pendekatan penyelesaian masalah yang digunakan dalam menyelesaikan 

masalah diantaranya adalah : 

1.3.1 Memberikan sosialisasi tentang penggunaan sistem informasi surat 

menyurat kepada Aparat Desa Bongoime 

1.3.2 Memberikan pelatihan cara menggunakan sistem informasi surat-

menyurat bagi aparat Desa Bongoime untuk memaksimalkan 

penggunanaan sistem informasi  dalam bidang administrasi. 
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1.4. Metode dan Teknologi yang Digunakan 

Metode yang digunakan dalam program pengabdian ini adalah sosialisasi dan 

pelatihan kepada Aparat Desa Bongoime. Sosialisasi ini berupa cara penggunaan 

sistem informasi dalam bidang pelayanan surat-menyurat. 

1.4.1 Analisis 

Didalam pembuatan Sistem Informasi Surat Menyurat di Kantor Desa 

Bongoime Kecamatan Tilongkabila Kabupaten Bone Bolango perlu 

adanya analisis untuk melihat kebutuhan sistem, agar sistem yang 

dibuat dapat membantu pekerjaan aparat desa. 

1.4.2 Sosialisasi dan Pelatihan 

Untuk memaksimalkan Sistem yang telah dibuat, sosialisasi dan 

pelatihan TI ini sangat diperlukan agar sistem tersebut dapat digunakan 

dengan maksimal oleh para aparat desa. 

1.4.3 Teknologi yang digunakan : 

a. Perangkat Keras 

 1 Buah PC dengan spesifikasi : 

- Monitor 14”  

- Mouse 

- Keyboard 

- Minimal HDD 40 Gb 

- Minimal Ram 2 Gb 

- Minimal Processor Intel i3 

- Minimal VGA Intel 

 Printer (Semua Merk) 

b. Perangkat Lunak 

 XAMPP Versi 3.2.2 

 Browser 

 Adobe Reader 
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1.5 Kelompok Sasaran 

Dalam kegiatan ini kelompok sasaran seluruh aparat desa Bongoime Kecamatan 

Tilongkabila kabupaten Bone Bolango Gorontalo yang berjumlah 8 (delapan) 

orang. 
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BAB II 

TARGET DAN LUARAN 

 

2.1 Target 

Dari pelaksanaan program Pengabdian, indikator capaian produk yang dituju 

adalah :  

1. Tercapainya peningkatan kemampuan aparat desa dalam surat menyurat 

2. Tercapainya penerapan sistem informasi surat menyurat oleh aparat desa 

3. Pelatihan sistem informasi untuk meningkatkan pelayanan data administrasi bagi 

masyarakat. 

2.2 Luaran 

Luaran program Pengadian adalah adanya aplikasi sistem informasi 

administrasi desa yang akan meningkatkan kemampuan aparat desa Bongoime 

kecamatan Tilongkabila kabupaten Bone Bolango. 
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BAB III 

METODE PELAKSANAAN 

 

3.1 Persiapan dan Pembekalan 

Kegiatan pengabdian ini dilaksanakan selama 1 hari  tanggal 02 Mei 

2019. Adapun pelaksanaan ini dilakukan dengan metode sosialisasi dan 

pelatihan. Sosialisasi berupa penyampaian materi presentasi tentang cara 

menggunakan Sistem Informasi Surat Menyurat berbasis web. Mekanisme atau 

Tahapan dalam kegiatan ini adalah : 

1. Pembuatan surat pemberitahuan kepada kepala Desa dalam rangka 

koordinasi kegiatan pengabdian. Surat pemberitahuan ini dikoordinasikan 

dengan Kepala Desa Bongoime kecamatan Tilongkabila Kabupaten Bone 

Bolango untuk menghadirkan Aparat Desa dalam kegiatan sosialisasi.  

2. Pembuatan materi presentasi 

Adapun materi mencakup beberapa hal sebagai berikut : 

 Pembuatan Sistem Informasi Surat Menyurat 

 Cara Menggunakan  Sistem Informasi Surat Menyurat 

 

3.2 Pelaksanaan  

 

Pelaksaksanaan dilakukan dengan cara : 

1. Sosialisasi Pembuatan Sistem Informasi Surat menyurat 

Pada kegiatan ini, mahasiswa dibantu dosen memberikan sosialisasi terkait 

dengan Sistem Informasi Surat Menyurat dan Cara Menggunakan Sistem 

Informasi Surat menyurat tersebut. 

2. Pelatihan Sistem Informasi Surat Menyurat 

Pada kegiatan ini, mahasiswa memberikan pelatihan terkait dengan Sistem 

Informasi Surat Menyurat berupa cara mengopersikan sistem tersebut  
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3.3 Rencana Keberlanjutan Program 

Program pengabdian ini sangat bermanfaat bagi aparat Desa 

Bongoime Kecamatan Tilongkabila Kabupaten Bone Bolango. Dengan 

adanya pengabdian dalam bentuk sosialisasi dan pelatihan ini, dapat 

membantu pihak aparat desa dalam meningkatkan kinerja.. Dengan adanya 

sistem tersebut, diharapkan aparat desa sudah dapat membuat surat yang 

terkomputerisasi sehingga dapat mempermudah dalam pembuatan surat 

menyurat.  
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BAB IV 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

 

 Dari hasil pelaksanaan pengabdian ini output yang diperoleh adalah sebuah sistem 

informasi surat menyurat berbasis web. Sistem ini yang nantinya akan dikelola oleh 

aparat desa yang dalam hal ini adalah seketaris desa. Selain itu, audiens juga 

mendapatkan ilmu baru bagaimana membangun sebuah sistem informasi surat 

menyurat  dan cara pengelolaannya yang tujuannya untuk mempermudah dalam 

pembuatan surat di desa. 

Berikut bentuk tampilan sistem informasi surat menyurat di Desa Bongoime 

Kecamatan Tilongkabila Kabupaten Bone Bolango. 
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Form Menu admin  
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Form Tabel  Penduduk  



 

11 
 

BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan  

Kesimpulan dari kegiatan adalah : 

1. Metode sosialisasi tentang optimalisasi penggunaan Informasi Teknologi di 

Kantor desa Bongoime berjalan dengan baik dan dapat menambah wawasan 

dari para aparat desa untuk meningkatkan kinerja.. 

2. Pelaksanaan ceramah dengan pendekatan praktis ini dapat meningkatkan 

pengalaman baru dan keterampilan dari aparat desa tentang penggunaan sistem 

surat menyurat.  

 

5.2 Saran 

       Adapun saran dari kegiatan pengabdian kepada masyarakat yaitu: 

Aparat desa yang telah mengikuti sosialisasi ini diharapkan agar dapat 

menerapkan sistem informasi surat menyurat ini dalam kegiatan administrasi desa 

sehingga dapat mempermudah proses pelayanan serta meningkatkan efisiensi 

waktu. 
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DAFTAR PUSTAKA 
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Lampiran 1. Surat kesediaan mitra 
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Lampiran 2. Lokasi mitra 
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