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RINGKASAN 

 

 

 Kegiatan pengabdian ini bertujuan untuk mempermudah pekerjaan pemerintah desa 

tinelo dalam pembuatan surat menyurat. Adapun secara khusus kegiatan ini bertujuan untuk 

meningkatan pengetahuan dan konsep tentang pengelolaan surat menyurat kepada para 

pemerintah desa di Desa Tinelo, Suwawa. 

 Metode yang digunakan dalam pengabdian ini adalah sosialisasi tentang sistem 

informasi surat menyurat,  manfaat dan tujuan sistem informasi surat menyurat, serta 

penggunaan dari aplikasi pembuatan surat menyurat tersebut. Hasil kegiatan ini diharapkan 

dapat menambah wawasan bagi para pemerintah desa di Desa Tinelo, Suwawa tentang 

teknologi informasi. Dengan adanya aplikasi surat menyurat ini diharpakan dapat 

mempermudah dalam mengelola administrasi surat menyurat, menyeragamkan format surat, 

dan menghilangkan ketergantungan pemerintah desa terhadap kemampuan komputer tenaga 

administratif tertentu. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1. Latar Belakang 

 

Perkembangan kebutuhan informasi harus sejalan dengan perkembangan ilmu 

komunikasi yang sangat pesat. pada era sekarang ini, penggunaan komputer sudah menjadi 

kebutuhan pokok bagi setiap instansi dan organisasi sebagai salah satu penunjang dalam 

membantu kinerja mereka. Dengan kecanggihan komputer ditambah aplikasi yang semakin 

mutakhir, maka sudah sangat tidak mungkin bagi mereka tidak menggunakan hal tersebut. 

Kantor desa adalah suatu tempat dimana digunakan oleh pemerintah desa terkait 

untuk melaksanakan kegiatan adminitrasi. Kegiatan adminitrasi yang diproses antara lain 

ialah pembuatan surat keterangan tidak mampu, surat keterangan domisili, surat kelahiran, 

surat kematian, kartu tanda penduduk, dan lain sebagainya.  

Surat menyurat merupakan kegiatan operasional rutin yang dilakukan oleh setiap 

personal dalam suatu instansi maupun organisasi. Berdasarkan Kajian Otonomi daerah 

terkait pembuatan surat menyurat perlu dilakukan peningkatan kualitas pelayanan 

pemerintah desa, baik pelayanan yang bersifat internal maupun eksternal, baik fisik 

maupun adminitratif. Setiap personal yang menerima atau mengeluarkan dokumen harus 

melakukan verifikasi sesuai kewenangannya. Makin besar organisasi tersebut maka akan 

menjadi alur proses yang panjang sehingga waktu proses makin lama. 

Saat ini pemerintahan desa untuk pembuatan surat masih memiliki banyak kendala 

seperti mesin ketik ataupun membuat surat secara manual dengan menggunakan software 

Microsoft Word dengan mengetikan data sesuai dengan pemohon surat. Selain itu dengan 

menyimpan data secara manual dapat memungkinkan data hilang, rusak dan menyulitkan 

pencarian data jika suatu waktu di perlukan. Dengan permasalahan di atas di butuhkan 

suatu sistem informasi yang dapat membantu untuk mengatasi permasalahan tersebut. 

Oleh karena itu, pembuatan surat menyurat akan lebih mudah jika menggunakan 

sebuah aplikasi sistem informasi surat menyurat agar proses pembuatan akan menjadi 

praktis dan efisien sesuai dengan yang di inginkan, serta mempunyaiproduktifitas yang 

tinggi. 
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Tujuan dari pembuatan sistem informasi surat menyurat pada Kantor Desa Tinelo 

yang nantinya diharapkan dapat mempermudah pelayanan bagi pemerintah desa maupun 

pendudukdalam pembuatan surat di desa tersebut, sertamampu meningkatkan kinerja bagi 

sistem kantor desa itu sendiri. Baik dalam pembuatan surat, proses pendataan penduduk 

yang membuat surat serta pembuataan laporan. 

Kantor Desa Tinelo terletak di Desa Tinelo, Kec. Suwawa, Kab. Bone Bolango. 

Kami merancang sistem informasi surat menyurat, untuk memudahkan proses pembuatan 

surat menyurat yang ada di kantor desa tersebut. 

 

1.2. Permasalahan 

Beberapa permasalahan yang ditemukan dilapangan diantaranya adalah : 

1. Ketergantungan terhadap kemampuan komputer tenaga administratif tertentu cukup 

besar. 

2. Format surat yang tidak standar. 

3. Pencatatan adminstrasi yang kurang baik. 

 

1.3. Usulan Penyelesaian Masalah 

Metode pendekatan penyelesaian masalah yang digunakan dalam penyesaian masalah 

diantarnya adalah: 

1. Dengan adanya aplikasi ini membuat proses administrasi pelayanan surat menjadi lebih 

cepat. 

2. Dengan adanya aplikasi ini seluruh pemerintah desa bisa mengoperasikannya, tidak 

bergantung pada tenaga administratif tertentu. 

3. Membuat format surat menjadi seragam dan sesuai standar. 

4. Sistem informasi ini membuat administrasi terkomputerisasi dengan baik sehingga 

memudahkan pemerintah desa. 

Untuk mencapai metode diatas, program pengabdian masyarakat yang akan dilaksanakaan 

berupa sosialisasi dan pelatihan penggunaan aplikasi surat menyurat kepada pemerintahDesa 

Tinelo, Suwawa. 
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BAB II 

METODE PELAKSANAAN 

 

2.1. Metode Pelaksanaan 

Kegiatan pengabdian ini dilaksanakan 1 hari pada tanggal 7 Juni 2021. Adapun 

pelaksanaanya dilakukan dengan metode sosialisasi. Sosialisasi dan pelatihan berupa 

penyampaian materi tentang sistem informasi surat menyurat, demo aplikasi serta tata cara 

penggunaanya. Mekanisme atau tahapan sosialisasi dan pelatihan penggunaan aplikasi 

surat menyurat adalah : 

a) Persiapan 

1. Pembuatan surat pemberitahuan kepada kepala desa dalam rangka kooridinasi 

kegiatan pengabdian. Surat pemberitahuan ini dikoordinasikan oleh Kepala Desa 

Tinelo untuk menghadirkan para dosen dan mahasiswa dalam kegiatan sosialisasi. 

2. Pembuatan materi presentasi dan administrasi lainnya 

Adapun materi mencakup beberapa hal sebagai berikut : 

 Pengertian sistem informasi surat menyurat dan manfaat sistem itu sendiri. 

 Pengenalan aplikasi dan cara penggunaanya. 

 Demo aplikasi dan pembelajaran kepada para Pemerintah Desa Tinelo, Suwawa 

bagaimana penggunaan aplikasi surat menyurat. 

b) Pelaksanaan 

Pada kegiatan ini, dengan memberikan sosialisasi dan pelatihan tentang pengertian 

sistem informasi surat menyurat dan penggunaan aplikasi surat menyurat di Desa Tinelo, 

Suwawa.  

2.2. Rencana Keberlanjutan Program 

Program pengabdian ini sangat bermanfaat bagi para Pemerintah Desa Tinelo, 

Suwawa. Dengan adanya pengabdian dalam bentuk sosialisasi dan pelatihan ini, dapat 

membantu para pemerintah desa dalam meningkatkan pengetahuan tentang sistem 

informasi surat menyurat dan penggunaanya. Adanya  aplikasi ini, dapat membantu para 
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pemerintah desa dalam pencatatan administratif surat menyurat, penyeragaman format 

surat, dan mengurangi ketergantungan terhadap kemampuan komputer tenaga 

administratif tertentu. 
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BAB III 

HASIL KEGIATAN 

 

3.1 Hasil Kegiatan 

Pelakasanaan kegiatan adalah 1 hari yaitu pada tanggal 7 Juni 2021. Kegiatan ini 

telah dikoordinasikan dengan Kepala Desa Tinelo, Suwawa. Pelaksanaan sosialisasi dan 

pelatihan ini diawali dengan sambutan dari kepala desa yang diwakili oleh Bapak 

Fahrudin Hubu. Pihak desa mengharapkan semoga aplikasi yang di berikan kepada desa 

dapat berguna untuk kemajuan desa kedepannya. 

 

Gambar 1 : Sambutan dari kepala desa yang diwakili oleh Bapak Fahrudin Hubu. 
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Gambar 2 : Sambutan dari kepala desa yang diwakili oleh Bapak Fahrudin Hubu. 

 

Gambar 3 : Sambutan dari kepala desa yang diwakili oleh Bapak Fahrudin Hubu. 
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Acara selanjutnya adalah sambutan dari Bapak Moh. Hidayat Koniyo, M.Kom 

selaku perwakilan dari Dosen Fakultas Teknik Jurusan Teknik Informatika UNG, sekaligus 

menjadi dosen pembimbing kelompok 3. Pada pelaksanaan ini sebelum dilakukan 

pelatihan kepada aparat desa, diawali dengan sambutan sekaligus sosialisasi implementasi 

aplikasi kepada aparat desa, seperti ditunjukkan pada gambar 4 dan gambar 5. Dalam sesi 

ini seluruh peserta diberikan pemahaman yang sama tentang pentingnya sebuah aplikasi 

surat menyurat.  

Disisi lain pada sesi ini juga di sampaikan bahwa batasan dan area yang bisa 

dilakukan oleh aplikasi dalam mendukung proses administrasi persuratan di level 

pemerintah desa, sehingga bisa tercapai seluruh aparat terutama yang ditugaskan dalam 

proses pembuatan surat bisa memahami dan mempunyai pola pemikiran yang sama. 

 

Gambar 4 : Sambutan dari Bapak Moh. Hidayat Koniyo, M.Kom. 
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Gambar 5 : Sosialisasi dari Bapak Moh. Hidayat Koniyo, M.Kom. 

Pada sesi terakhir adalah melakukan pelatihan terhadap aparat desa atau yang 

ditugaskan terhadap penggunaan aplikasi surat menyurat, secara bertahap yang dimulai 

dari proses demo aplikasi, penggunaan fitur-fitur yang ada, tata cara penggunaan dan 

pelatihan penggunaan bagi para peserta.  

Demo aplikasi dilakukan oleh mahasiswa selaku bagian dari peserta pengabdian 

yang dilaksanakan kepada aparat desa, selanjutnya dilakukan demo pembuatan surat 

menyurat pada aplikasi sehingga aparat desa bisa memahami dan mempraktekkan pada 

sesi terakhir materi, seperti ditunjukkan pada gambar 6, gambar 7 dan gambar 8. 

Dengan adanya pengabdian ini diharapkan dapat membantu pemerintah desa dalam 

melakukan proses pengelolaan persuratan dan membantu kompetensi aparat dalam 

mengoptmalkan layanan kepada masyarakat desa.  
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Gambar 6 : Demo aplikasi pembuatan surat menyurat. 

 

Gambar 7 : Demo aplikasi pembuatan surat menyurat. 
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Gambar 8 : Peserta sosialisasi dan pelatihan penggunaan aplikasi surat menyurat 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

 

4.1. Kesimpulan 

Kesimpulan dari kegiatan ini adalah 

1. Metode sosialisasi dan pelatihan tentang aplikasi pembuatan surat menyurat di 

Kantor Desa Tinelo, Suwawa berjalan dengan baik dan dapat menambah wawasan 

para pemerintah desa tentang sistem informasi surat menyurat. 

2. Pembelajaran singkat bagaimana penggunaan aplikasi pembuatan surat menyurat 

sangat membantu pekerjaan pemerintah desa dalam hal administrasi. 

4.2. Saran 

Pelaksanaan kegiatan pengabdian penerapan sebuah aplikasi dalam mendukung proses 

pengelolaan administrasi di pemerintah Desa dan pelatihan penggunaan bagi aparat desa 

perlu dilakukan atau dilanjutkan untuk masa yang akan datang.   
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 LAMPIRAN  

 

1. Aplikasi pembuatan surat menyurat 

 Admin 

Dapat menginput, mengedit, menghapus, dan menyimpan data penduduk serta mencetak 

surat dalam hal ini dilakukan oleh petugas yang diberi tugas untuk menjadi admin dari 

sistem ini. 

 

 Menu Login 

 

 

 

 

 

 

 



 

13 
 

 

 

 

 

Layar Utama 

 

 

Input Data Penduduk 
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 Pembuatan Surat 
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 Penginputan data Surat Keterangan Domisili 

 

 

 

Output Surat Keterangan Domisili 
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Penginputan data Surat Keterangan Domisili Sementara 

 

 

 

Output Surat Keterangan Domisili Sementara 

 

 

Penginputan data Surat Keterangan Tidak Mampu 
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Output Surat Keterangan Tidak Mampu 

 

 

Penginputan data Surat Keterangan Usaha 



 

18 
 

 

 

 

Output Surat Keterangan Usaha 

 

 

Penginputan data Surat Keterangan 
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Output Surat Keterangan 

 

 

Penginputan data Surat Izin Keramaian 
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Output Surat Izin Keramaian 
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2. Foto Kegiatan 
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3. Daftar Mahasiswa Peserta Pengabdian 

 

Dandi Septian Laminullah (531419040) 

Atikah Fadlilah Yahya (531419037) 

Athifah Nur (531419027) 

Paris Moridu (531419044) 

Jimilin Gobel (531419047) 

Ningsih Saliko (531419030) 

Moh Yudito Linggulu (531419033) 

 

4. Link Youtube 

https://www.youtube.com/watch?v=jiwRSgY7znM 

https://www.youtube.com/watch?v=jiwRSgY7znM
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