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Riwayat Artikel : Semua lini organisasi para era digital seperti saat ini,
Diterima : 24 Agustus 2023 termasuk kantor kelurahan atau desa, harus mempunyai
Disetujui : 08 September 2023 prosedur yang diperlukan untuk pengelolaan arsip yang

DOI: 10.32493/dedikasipkm.v4i3 efektif. Pengabdian kepada masyarakat ini bertujuan
untuk memberikan sumbangsih kepada mitra yakni para

Kata Kunci : tenaga administrasi kelurahan di lingkungan Kecamatan
Program  Pelatihan;  E-Filing; Kramatjati Jakarta Timur berupa pelatihan pengarsipan
Tenaga Administrasi Kelurahan secara elektronik (e-filing). Tahapan yang dilaksanakan

pada kegiatan pengabdian kepada masyarakat lebih rinci
sebagai berikut: (a) persiapan, (b) pelatihan dan simulasi,
dan (c) evaluasi dan refleksi kegiatan. Berdasarkan
evaluasi yang dilaksanakan, para peserta mendapatkan
pemahaman dan keterampilan yang baik selama
mengikuti pelatihan, dan para peserta cukup antusias
dalam kegiatan yang dilaksanakan, hal ini dapat dilihat
dari keaktifan peserta selama proses tanya jawab, dan
antusiasmenya selama mengikuti paparan materi,
simulasi dan praktik.
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1. Pendahuluan

Pelaksanaan aktivitas manajemen dalam suatu organisasi telah menjadi salah satu dari banyak
aspek kehidupan yang terkena dampak langsung dari kemajuan teknologi. Peningkatan kebutuhan
informasi mungkin saja terjadi sebagai akibat langsung dari pesatnya pertumbuhan teknologi
informasi. Meningkatnya tingkat kegiatan manajemen merupakan akar penyebab meningkatnya
kebutuhan informasi. Oleh karena itu diperlukan informasi yang mudah didapat dan diberikan tepat
waktu, serta informasi yang tepat dan benar (Nuryani et al., 2022; Putra & Nelisa, 2020). Pengarsipan
merupakan salah satu tugas administratif yang dilakukan dalam organisasi. Menurut Birrell (2019)
arsip memainkan peran penting dalam sebuah organisasi, terutama dalam proses penyajian informasi
kepada pimpinan sehingga mereka dapat mengambil keputusan dan menetapkan kebijakan. Arsip
merupakan sumber data bagi seluruh kegiatan yang berlangsung dalam suatu instansi. Selain
berperan sebagai sumber informasi, arsip juga berfungsi sebagai pusat ingatan dan alat pemantauan,
yang keduanya sangat penting dalam perencanaan, analisis, pengembangan, perumusan kebijakan
serta pengambilan keputusan, pembuatan laporan, evaluasi, serta pengendalian (Cheng, 2018).

Darwis et al. (2022) menyebutkan bahwa pengelolaan arsip secara konvensional atau tetap
menggunakan kertas secara manual bisa menyebabkan penumpukan berkas, baik dari segi jumlah
maupun pemanfaatannya. Asogwa (2012) menambahkan bahwa di era digital saat ini, pengelolaan
arsip elektronik tidak hanya menjadi tren saja, namun juga menjadi fokus dalam pertumbuhan
pengelolaan arsip di perusahaan atau suatu instansi. Menurut Rismayeti & Noprianto (2021),
pengelolaan arsip digital atau disebut juga dengan e-filing memberikan kemudahan bagi pengguna
dan pengelola untuk memperoleh file arsip kapan pun diperlukan. Selain itu, pencatatan secara teratur
akan sangat bermanfaat bagi kecepatan dan keakuratan penyajian informasi, serta membantu semua
pihak di dalam instansi untuk menyelesaikan pekerjaan (Nugraha, 2019). Semua lini organisasi,
termasuk kantor kelurahan atau desa, harus mempunyai prosedur yang diperlukan untuk pengelolaan
arsip yang efektif.

Mempertimbangkan frekuensi kegiatan kelurahan seperti surat menyurat sering dilaksanakan,
jika pengelolaan berkas dokumen dilakukan secara elektronik dan tertata rapi, hal ini juga akan
memudahkan pelayanan dan mempercepat pelayanan kepada masyarakat (Asogwa, 2013; Putranto,
2018). Hal ini akan membuat pelayanan lebih nyaman bagi masyarakat. Selain itu, penyimpanan data
(arsip) tidak hanya menjadi sumber informasi penting tetapi juga merupakan alat yang berguna untuk
mengingat, serta sebagai sumber bahan analisis, pengembangan, perencanaan, pelaporan,
pengambilan keputusan, akuntabilitas, pengendalian, dan evaluasi yang efektif (Sutanto & Nuryani,
2020). File yang dikelola secara manual berisiko hilang atau terbakar, dan meskipun diambil kembali,
prosesnya tetap memakan waktu yang cukup lama. Selain itu menurut Muhidin et al. (2018)
penggunaan kertas secara manual dapat menyebabkan penumpukan kertas dalam jumlah besar. Jika
dilakukan secara digital, prosesnya akan sangat berbeda; semua data dapat disimpan dan ditangani
dengan hati-hati, sehingga lebih mudah dan cepat untuk menemukan file kapan pun diperlukan
(Rismayeti & Noprianto, 2021). Menurut Nugraha (2019), pemanfaatan teknologi ini dapat
mengakibatkan terselesaikannya aktivitas kerja dalam suatu organisasi. Hal ini mempercepat proses
penyelesaian tugas, dan memastikan tidak ada tumpukan file yang tidak terpakai tergeletak di sekitar
ruangan. Agar dapat lebih membantu baik pimpinan masyarakat maupun masyarakat itu sendiri.
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Sistem Pengarsipan Elektronik yang sering disebut dengan E-Filing merupakan salah satu cara
penyelenggaraan arsip yang diatur oleh Undang-Undang No. 11/2008 yang mengatur tentang
informasi dan transaksi elektronik. Undang-undang ini diikuti dengan nomor PP. 82/2012 yang
mengatur peraturan pelaksanaan Sistem Kearsipan Elektronik. Jaya & llahiyah (2020) menjelaskan
bahwa e-filing menghilangkan kebutuhan pegawai administrasi untuk menangani surat-surat fisik
dalam bentuk kertas karena semua pengarsipan dilakukan secara elektronik. Hal ini membebaskan
staf administrasi untuk fokus pada tugas-tugas lain. Saat ini, tata cara pemberkasan berkas di kantor
kecamatan di wilayah Kecamatan Kramatjati Jakarta Timur sebagai mitra pengabdian masih
dilakukan secara manual dengan menggunakan odner, dimana terdapat ruangan dengan tumpukan
berkas. Selain itu, menurut persyaratan pengarsipan, file arsip tidak dikategorikan berdasarkan
indeks. Proses pengambilan dokumen-dokumen yang diperlukan memakan waktu lama, pengelolaan
arsip yang masih manual membuat pendistribusian dokumen di kantor kelurahan menjadi kurang
efektif, dan penyimpanan berkas arsip memerlukan ruang yang cukup besar karena jumlah dokumen
arsip akan selalu bertambah. Selain itu, dokumen arsip lebih rentan rusak dan hilang.

Berdasarkan permasalahan yang ada, maka solusi yang diberikan untuk memecahkan
masalah adalah pelatihan pengarsipan secara elektronik (e-filing) bagi tenaga administrasi kelurahan
di lingkungan Kecamatan Kramatjati Jakarta Timur. Pengelola arsip secara elektronik terkait dengan
adanya empat siklus pengelolaan, yakni (a) pembuatan dan penyimpanan, (b) distribusi dan
penggunaan, (c) pemeliharaan, dan (d) disposisi. Pemindaian, konversi, dan impor adalah tiga metode
yang dapat digunakan untuk mengubah arsip cetak menjadi arsip digital. Sedangkan penyimpanan
arsip elektronik dapat dilakukan secara online, offline, atau dekat koneksi jaringan. Tata cara
pengurusan arsip akan menjadi lebih sederhana dan tidak memakan banyak waktu berkat hadirnya
media elektronik seperti komputer yang akan memudahkan dalam tata cara pengambilan atau
penemuan kembali arsip (Muhidin et al., 2018; Putranto, 2018). Penggunaan media elektronik dalam
pengelolaan arsip inilah yang biasa disebut dengan sistem pengarsipan elektronik yang berbasis pada
pemanfaatan komputer. Penggunaan komputer memungkinkan arsip tradisional diubah menjadi
format digital dan juga memungkinkan pembuatan arsip elektronik. Kegiatan pelatihan yang
dilaksanakan mempunyai tujuan yaitu memperluas pemahaman peserta secara teoritis dan praktis
mengenai pengelolaan arsip digital serta meningkatkan pelayanan yang diberikan oleh kantor desa
kepada masyarakat setempat.

2. Metode Pelaksanaan

Pengabdian kepada masyarakat ini bertujuan untuk memberikan sumbangsih kepada mitra yakni
para tenaga administrasi kelurahan di lingkungan Kecamatan Kramatjati Jakarta Timur berupa
pelatihan pengarsipan secara elektronik (e-filing). Hal ini dilakukan karena melihat kondisi mitra
berdasarkan penjajakan awal yang telah dilakukan. Tahapan yang dilaksanakan pada kegiatan
pengabdian kepada masyarakat lebih rinci sebagai berikut: (a) persiapan, (b) pelatihan dan simulasi,
dan (c) evaluasi dan refleksi kegiatan. Pada tahap persiapan dilakukan pengenalan program dan
agenda pelatihan yang disampaikan oleh Ketua pelaksana dan Camat Kramatjati Jakarta Timur.
Tahap kedua yakni dilakukan pelatihan tatap muka dengan menerapkan protokol kesehatan Covid-
19 secara ketat. Pada tahap pelatihan, diantaranya dilakukan, pemberian materi tentang E-filing
system, pemberian materi tentang membuat sebuah sistem arsip digital sederhana (disertai dengan
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QR code), dan dilanjutkan dengan simulasi praktik pengarsipan secara elektronik. Pada tahap terakhir
dilakukan evaluasi dan refleksi, evaluasi ini dilakukan berdasarkan proses dan hasil pelatihan yang
telah dilaksanakan.

3. Hasil dan Pembahasan

Pengabdian Kepada Masyarakat yang dilaksanakan bertujuan untuk memberikan pemahaman
dan keterampilan tambahan bagi tenaga administrasi kelurahan di wilayah kecamatan Kramatjati
Jakarta Timur terkait dengan pengelolaan arsip berbasis elektronik, lebih jauh kegiatan ini juga
ditujukan agar para tenaga adminitrasi dapat memberikan layanan yang prima kepada masyarakat.
Kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat ini dilaksanakan di Ruang Rapat, Kantor Kecamatan
Kramatjati Jakarta Timur, pada Hari Rabu 26 Juli 2023. Kegiatan ini dihadiri oleh 20 peserta dari
kalangan tenaga administrasi kantor kelurahan di wilayah Kecamatan Kramat Jati Kota Jakarta Timur.
Tim Dosen dari Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta (FE UNJ) merupakan narasumber dalam
kegiatan ini, dibantu satu tenaga ahli dari Asosiasi Sarjana dan Praktisi Administrasi Perkantoran
Indonesia wilayah DKI Jakarta dan dibantu dua mahasiswa FE UNJ.

Gambar 1. Pengenalan dan Pengarahan Program dari Camat Kramatjati Jakarta Timur dan Ketua
Pelaksana Pengabdian Kepada Masyarakat FE UNJ

Kegiatan pengabdian ini diawali dengan pengenalan dan pengarahan program oleh Camat
Kramatjati Kota Jakarta Timur dan Ketua pelaksana Kegiatan Pengabdian masyarakat dari FE UNJ.
Kegiatan dilanjutkan dengan pemaparan materi oleh narasumber Ady Fahril Suparman, S.Pd. dari
Asosiasi Sarjana dan Praktisi Administrasi Perkantoran Indonesia wilayah DKI Jakarta, dengan topik
E-filing system. Materi yang kedua yakni Membuat Sebuah Sistem Arsip Digital Sederhana (disertai
dengan QR code), dilanjutkan dengan simulasi praktik yang dipandu oleh narasumber Muhammad
Ikhwan S.Pd., M.Pd. Simulasi dimulai dari mengalihmediakan dokumen atau arsip-arsip yang masih
berupa cetak ke dalam bentuk digital, dilanjutkan dengan pengarsipan menggunakan sistem
sederhana, yang diakhiri dengan pembuatan QR code untuk mempermudah kegiatan e-filing. Setelah
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pemaparan, dilanjutkan dengan sesi tanya jawab dan feedback dari peserta. Berdasarkan hasil
evaluasi yang dilaksanakan, para peserta mendapatkan pemahaman dan keterampilan yang baik
selama mengikuti pelatihan, dan para peserta cukup antusias dalam kegiatan yang dilaksanakan, hal
ini dapat dilihat dari keaktifan peserta selama proses tanya jawab, dan antusiasmenya selama
mengikuti paparan materi, simulasi dan praktik yang dilaksanakan oleh narasumber. Perwakilan dari
kantor kecamatan Kramatjati juga menyatakan diharapkan ada tindaklajut dari kegiatan yang sudah
dilaksanakan, misalnya dengan mengirim mahasiswa dari Fakultas Ekonomi Universitas Negeri
Jakarta untuk praktik kerja lapangan/magang di kantor kecamatan maupun kantor kelurahan di
wilayah Kecamatan Kramatjati.

Gambar 2. Pemaparan Materi oleh Narasumber

Kompetensi tenaga administrasi di kantor kelurahan maupun desa tentunya berpengaruh
terhadap pengelolaan kearsipan. Setiap anggota staf administrasi bertanggung jawab untuk dapat
mendukung tujuan organisasi secara efektif dan efisien. Ada kemungkinan pekerjaan tidak akan
selesai tepat waktu jika staf administrasi tidak mampu, tidak kompeten, dan tidak terlatih. Menurut
penelitian Sunarni et al. (2020), pengelolaan arsip yang efektif memerlukan penerapan teknologi
informasi. Ide dasar di balik sistem pengarsipan elektronik sebanding dengan sistem pengarsipan
manual atau tradisional. Jika lemari atau odner digunakan untuk menyimpan kertas dalam arsip
tradisional, maka sistem arsip elektronik juga akan memiliki lemari virtual yang menampung folder
virtual. Hal ini serupa dengan cara kerja arsip tradisional. Dimana setiap folder menyimpan lembaran-
lembaran kertas arsip yang telah didigitalkan dan disimpan sebagai file di komputer. Setiap anggota
staf administrasi harus dilengkapi dengan laptop atau komputer desktop untuk membantu proses
pengarsipan elektronik dan mempermudah pekerjaan mereka. Selain itu, tenaga administrasi perlu
dibekali dengan kemampuan yang diperlukan dalam pengelolaan arsip digital. Salah satu metode
paling sederhana yang tersedia adalah dengan menggunakan Google Drive untuk tujuan ini
(Ni'matussholiha, 2016; Setiawan & Fandra Yudha, 2021). Pelatihan terbukti menjadi salah satu
pendekatan yang mampu meningkatkan kemampuan pegawai dalam mengelola arsip. Pelatihan yang
dilaksanakan akan memberikan masukan berharga bagi manajemen bisnis yang dapat digunakan
untuk mempersiapkan masalah yang hadir di era persaingan baru. Staf administrasi perlu dibekali

Page | 601




Jurnal Pengabdian Kepada Masyarakat

DEDIKASI PKM P-ISSN 2716-3652 E-ISSN 2723-1003

Vol. 4, No. 3, September, 2023, pp. 597 - 604

dengan kemampuan dan keterampilan yang luar biasa untuk memastikan bahwa pekerjaan yang
mereka lakukan dapat diselesaikan dengan sukses (Suherdi & Ahmad, 2023).

Keterlibatan peserta cukup tinggi, terlihat dari semangat peserta dalam melakukan kegiatan
seperti bertanya, berdiskusi, dan berlatih e-filing, hal tersebut berkontribusi besar terhadap
keberhasilan terlaksananya pelatihan sebagai pendekatan yang digunakan pada kegiatan
pengabdian masyarakat ini. Menurut Arifin et al. (2020), penggunaan metode dan pendekatan yang
tepat yang diterapkan oleh narasumber atau instruktur pelatihan dapat berperan dalam menunjang
keberhasilan kegiatan pelatihan. Sejauh mana instruktur mampu mengembangkan hubungan dengan
peserta pelatihan merupakan faktor penting dalam menentukan seberapa aktif peserta pelatihan
tersebut berpartisipasi dalam proses pelatihan. Ketika terjadi interaksi yang tinggi antara guru dan
peserta, maka kualitas keberhasilan pelatihan yang dilaksanakan juga meningkat. Berdasarkan
evaluasi dan refleksi yang dilaksanakan, para peserta mendapatkan pemahaman dan keterampilan
yang baik selama mengikuti pelatihan, dan para peserta cukup antusias dalam kegiatan yang
dilaksanakan, hal ini dapat dilihat dari keaktifan peserta selama proses tanya jawab, dan
antusiasmenya selama mengikuti paparan materi, simulasi dan praktik.

4. Kesimpulan dan Saran

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat dapat terlaksana dengan baik dengan pendekatan
pelatihan, dengan tahapan persiapan, pelatihan dan simulasi praktik, yang diakhiri dengan simulasi
dan praktik. Pemberian pelatihan kepada tenaga administrasi kelurahan di lingkungan Kecamatan
Kramatjati Jakarta Timur, berupaya meningkatkan keterampilan peserta berkaitan dengan
pengelolaan arsip elektronik (e-filing) yang dapat membantu mempermudah pekerjaan para tenaga
administrasi, serta lebih jauh dapat meningkatkan pelayanan kepada masyarakat. Kondisi saat ini
mengharuskan para tenaga administrasi memiliki keterampilan pengelolaan arsip secara elektronik,
pengelolaan arsip elektronik tidak hanya menjadi tren saja, namun juga menjadi fokus dalam
pertumbuhan pengelolaan arsip di perusahaan atau suatu instansi.

Berdasarkan kesimpulan dan refleksi bersama peserta yang telah dilaksanakan, dirumuskan
saran kepada beberapa pihak, sebagai berikut; (a) Camat Kramatjati Jakarta timur, mengingat
besarnya manfaat penyelenggaraan pengelolaan arsip berbasis elektronik, hendaknya selalu
mendorong para aparatur kelurahan untuk menyelenggarakan pengelolaan arsip berbasis elektronik,
serta secara berkala mengadakan pelatihan peningkatan kompetensi tenaga administrasi di
lingkungan kantor kecamatan dan kelurahan di wilayah Kecamatan Kramatjati, Jakarta Timur; (b)
Tenaga administrasi kelurahan di lingkungan Kecamatan Kramatjati Jakarta timur, hendaknya dapat
menerapkan keterampilan yang didapatkan pada kantor kelurahan masing-masing, dan sebisa
mungkin dapat menularkan keterampilannya kepada tenaga administrasi yang lain; dan (c) Perguruan
Tinggi, khususnya Universitas Negeri Jakarta hendaknya dapat menyelenggarakan pelatihan sejenis
yang melibatkan dosen dan mahasiswa pada tenaga administrasi kelurahan atau desa di wilayah lain,
terutama pada wilayah pedesaan.
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