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RINGKASAN 

 

Program pengabdian masyarakat yang menjadi mitra  kami adalah Kecamatan Sedati, 

Kabupaten Sidoarjo, tepatnya di Desa Segorotabak, dengan sasaran perangkat desa. Hasil 

interview awal dengan mitra diketahui permasalahan klasik masih sering terjadi seperti 

hilangnya arsip – arsip penting, kecepatan menemukan arsip membutuhkan waktu relatif 

lama, Dari hasil pertemuan dan diskusi antara tim PPM FIA Universitas DR Soetomo 

Surabaya dengan mitra (Desa Segorotambak, Kecamatan Sedati Sidoarjo), maka disepakati 

bahwa pengabdian masyarakat  di Desa Segorotambak Kecamatan Sedati Sidoarjo adalah 

Penyuluhan  Peningkatan Pelayanan Administrasi Desa Melalui Manajemen Kearsipan 

Di Desa Segorotambak Kecamatan Sedati Kabupaten Sidoarjo.  

Adapun hasil pelaksanaan program pengabdian masyarakat ini untuk menyelesaikan 

masalah, yaitu :1.Melakukan pemetaan persoalan yang dihadapi dalam tata kelola arsip di ke 

dua desa tersebut, melalui observasi dan wawancara. Observasi diperlukan untuk melihat 

proses pengarsipan dan sikap perilaku pelaksananya. Sedangkan wawancara dilakukan untuk 

menggali berbagai persoalan yang dihadapi serta solusi yang sudah dilakukan; 2. Dilakukan 

penyuluhan tentang tata kelola arsip yang efektif dan efisien melalui focus group discussion 

(FGD) dan demonstrasi penggunaan peralatan arsip untuk memberikan pemahaman tentang 

fungsi peralatan dan manfaatnya bagi kegiatan pengarsipan. Melalui kegiatan ini diharapkan 

dapat diperoleh pemahaman yang baik tentang pengelolaan arsip dan cara-cara 

implementasinya di lapangan; 3. Evaluasi terhadap pelaksanaan penyuluhan  yang telah 

dilakukan oleh Tim pelaksana PPM kepada perangkat Desa yang ada di Kantor Desa 

Segorotambak Kecamatan Sedati  dengan kriteria dan indikator pencapaian tujuan dan tolak 

ukur yang digunakan untuk menjustifikasi tingkat keberhasilan kegiatan ini 

Target yang ingin dicapai melalui program pengabdian masyarakat ini adalah : 1. 

Para peserta (perangkat desa) menjadi lebih terbuka wawasan berpikirnya mengenai 

pentingnya pengelolaan kearsipan dan pelayanan prima; 2. Para peserta (perangkat desa) 

menjadi lebih terampil dalam mengelola kearsipan dengan baik dan benar, sehingga dapat 

memberikan pelayanan terbaik bagi masyarakat. Sedangkan luaran yang diharapkan melalui 

pelaksanaan Program Pengabdian Masyarakat ini adalah peningkatan kemampuan perangkat 

desa dalam mengelola kearsipan dan memberikan pelayanan prima kepada masyarakat. 
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PRAKATA 

 

Puji syukur penulis panjatkan kehadirat Allah SWT atas segala karunia, rahmat dan 

hidayah Nya, sehingga dapat menyelesaikan penyusunan laporan akhir program pengabdian 

masyarakat dengan judul “  PENYULUHAN PENINGKATAN PELAYANAN  

ADMINISTRASI DESA MELALUI MANAJEMEN KEARSIPAN DI DESA  

SEGOROTAMBAK  KECAMATAN  SEDATI  KABUPATEN SIDOARJO “   

Penyusunan laporan pengabdian ini tidak mungkin terwujud tanpa adanya bantuan dari 

semua pihak, baik instansi maupun perorangan. Oleh karena itu, pada kesempatan ini 

penulis mengucapkan terima kasih yang sebesar-besarnya kepada: 

1.  Ibu Dr. Dr. Fadjar Kurnia Hartati, MP, selaku Ketua LPM  

2.  Bapak Dr.Amirul Mustofa, M.Si selaku Dekan Fakultas Ilmu Administrasi 

3 .  Semua Perangkat Desa yang ada di Kecamatan Sedati Kabupaten Sidoarjo 

 

K a m i  menyadari bahwa laporan akhir pengabdian masyarakat ini masih jauh dari 

sempurna. Oleh karena itu, kami mengharapkan kritik dan saran yang membangun di 

kesempatan yang akan datang. K a m i  berharap semoga sumbangan pemikiran dalam 

pengabdian ini akan dapat bermanfaat.   

Surabaya, 31 Desember 2019 
 

 

       Tim Pengabdian 
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BAB 1. PENDAHULUAN 

 

 

1.1 Analisis Situasi  

Arsip mempunyai peranan sebagai pusat ingatan, sumber informasi dan sebagai alat 

pengawasan yang sangat diperlukan dalam setiap organisasi dalam rangka kegiatan 

perencanaan, penganalisaan, pengembangan, perumusan kebijaksanaan, penilaian dan 

pengendalian setepat-tepatnya. Arsip mempunyai peranan penting dalam proses penyajian 

informasi bagi pimpinan untuk membuat keputusan dan merumuskan kebijakan, oleh sebab 

itu untuk menyajikan informasi yang lengkap, cepat dan benar haruslah ada sistem dan 

prosedur kerja yang baik dalam bidang pengelolaan arsip. Peranan arsip yang begitu penting 

bagi kehidupan berorganisasi, maka keberadaan arsip perlu mendapatkan perhatian khusus, 

sehingga keberadaan arsip di kantor benar-benar menunjukkan peran yang sesuai dan dapat 

mendukung penyelesaian pekerjaan yang dilakukan semua personil dalam organisasi/ 

instansi. Perhatian yang perlu diberikan kepada arsip yang dimiliki organisasi berupa sistem 

pengelolaan yang benar dan efektif sehingga dengan sistem pengelolaan tersebut akan dapat 

membantu mendukung efisiensi kerja dalam hal penyediaan informasi. 

Arsip tercipta seiring berjalannya aktivitas instansi bersangkutan. Semakin besar 

instansi maka arsip yang tercipta pun semakin banyak. Permasalahan yang terkait dengan 

penemuan kembali arsip yang dibutuhkan tentunya semakin kompleks, sehingga 

membutuhkan pengelolaan arsip yang tepat. Permasalahan pengelolaan kearsipan tidak hanya 

menjadi milik organisasi besar saja, melainkan juga organisasi kecil, misalnya di organisasi 

tingkat pemerintah desa yang memiliki tanggungjawab pelayanan kepada masyarakat yang 

permintaannya tidak mengenal waktu / jam kerja.  

Arsip adalah rekaman informasi yang dibuat oleh organisasi dan disimpan dengan 

menggunakan berbagai media (Rosalin, 2017: 3). Arsip berperan penting sebagai pusat 

ingatan, sumber informasi dan media pengawasan. Mengingat pentingnya peran arsip sebagai 

bukti akuntabilitas dan dasar dalam pengambilan keputusan, maka arsip organisasi haruslah 

dikelola dengan baik. Tujuan pengelolaan arsip adalah untuk menjamin ketersediaan arsip 

yang otentik, sesuai dengan ketentuan peraturan perundangan, menjamin keselamatan dan 

keamanan arsip, serta untuk meningkatkan kualitas pelayanan publik (Rosalin, 2017: 7). 
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Pengelolaan arsip meliputi: penciptaan arsip, penggunaan arsip, pemeliharaan arsip, 

dan penyusutan arsip (Rosalin, 2017: 12). Dalam kegiatan pengelolaan arsip, diperlukan 

klasifikasi dan indeks agar arsip dapat diatur dan disimpan dengan benar serta ditemukan 

kembali dengan cepat dan tepat. Terdapat 5 sistem penyimpanan arsip yaitu: sistem abjad, 

Endro Tjahjono, Awin Mulyati, Indah Murti 75 sistem subyek, sistem nomor, sistem tanggal, 

dan sistem wilayah. Dalam penyimpanannya, arsip dapat disimpan secara horisontal 

(bertumpuk), vertikal (berderet ke belakang), atau lateral (berderet menyamping). Peralatan. 

Pengelolaan arsip membutuhkan beberapa peralatan dan perlengkapan seperti: filling cabinet, 

rotary filling, lemari arsip, rak arsip, map arsip, guide, ordner, stapler, perforator, numerator, 

box arsip, dan label. Pemilihan kualitas peralatan arsip berpengaruh terhadap jangka waktu 

penyimpanan (Rosalin, 2017: 199). Untuk menghindari penumpukan arsip, perlu ditetapkan 

jangka waktu penyimpanan atau retensi arsip. Berdasarkan Peraturan Kepala Arsip Nasional 

Republik Indonesia (ANRI) No. 14 Tahun 2015, ditentukan masa simpan 2 tahun untuk arsip 

yang memiliki nilai guna administrasi, 5 tahun untuk yang memiliki nilai guna hukum, dan 10 

tahun untuk arsip yang memiliki nilai pertanggungjawaban keuangan. 

Meski kearsipan memiliki peran penting di dalam administrasi, tetapi saat ini masih 

banyak kantor yang tidak melakukan penataan arsip secara baik. Masih banyak dijumpai arsip 

yang hanya ditumpuk di gudang sehingga mudah dan cepat rusak, serta sulit untuk ditemukan 

kembali jika sewaktu-waktu diperlukan. Salah satu faktor utama yang menjadi penyebab 

buruknya penataan arsip adalah rendahnya kesadaran para pegawai khususnya pimpinan akan 

arti penting arsip dalam administrasi. Kemungkinan lain adalah tidak tersedianya tenaga 

khusus atau ahli dalam bidang kearsipan (Wursanto, 1991: 5). 

Di tingkat desa, para perangkat desa dituntut untuk menyesuaikan pola pelayanan 

dengan kebutuhan masyarakat yang dinamis, termasuk kebutuhan akan informasi. Salah satu 

faktor yang dapat diperbaiki adalah tata kelola pengarsipan. Dengan tata kelola arsip yang 

baik, kecepatan pelayanan dapat ditingkatkan dan pengambilan keputusan sesuai dengan 

sasaran. Buruknya pengelolaan arsip di Desa pasti akan menjadi kendala keterlambatan 

proses layanan. Oleh karena itu, Pemerintah Desa juga perlu memperhatikan pengelolaan 

arsip jika ingin sukses dalam melayani publik. Layanan dapat diberikan dengan cepat apabila 

arsip tertata dengan baik.  
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 Setiap Pemerintah Desa pasti mempunyai kewajiban memberikan layanan kebutuhan 

masyarakat yang harus melalui administrasi desa, seperti pembuatan KTP, Kartu Keluarga , 

akte kelahiran, akte kematian, akte kepemilikan tanah, dll. Dengan jumlah penduduk yang 

relatif banyak pemerintah desa dituntut untuk melaksanakan tugas kearsipan dengan cepat 

dan rapi. Pekerjaan kearsipan sangat berpengaruh terhadap proses administrasi yang pada 

akhirnya bermuara pada pelayanan kepada masyarakat / publik.  

Adapun fungsi arsip itu sendiri dalam administrasi pemerintahan desa yaitu mengatur, 

mengurus, memberikan perlindungan serta kepastian atas pelayanan kepada masyarakat 

desa.  Aparatur desa itu sendiri merupakan ujung tombak dalam proses pelayanan publik. 

Sehingga diharapkan Aparatur desa mampu berkontribusi dalam mendokumentasikan arsip-

arsip yang berkaitan dengan organisasi pemerintahan dan mampu memberdayakan 

pengelolaan arsip desa sehingga arsip desa dapat berfungsi dan bermanfaat dalam melayani 

dan memenuhi kepentingan masyarakat sehari-hari. Pelayanan masyarakat menjadi tugas 

utama dari pemerintah desa dalam menjalankan roda pemerintahan desa, karena pada 

dasarnya keberadaan pemerintahan desa adalah untuk menyelenggarakan urusan 

pemerintahan dan kepentingan masyarakat setempat. Hasil akhirnya adalah terlaksananya 

pelayanan yang prima kepada masyarakat desa.  

Hasil interview awal dengan mitra diketahui  permasalahan klasik masih sering terjadi 

seperti hilangnya arsip – arsip penting, kecepatan menemukan arsip membutuhkan waktu 

relatif lama, serta seringnya arsip aktif dan inaktif tercampur sehingga ketika dibutuhkan sulit 

ditemukan. Dari hasil pertemuan dan diskusi antara tim PPM FIA Universitas DR Soetomo 

Surabaya dengan mitra (Desa Segorotambak, Kecamatan Sedati Sidoarjo), maka disepakati  

akan diberikan  Penyuluhan  Peningkatan Pelayanan Administrasi Desa Melalui 

Manajemen Kearsipan Di Desa Segorotambak Kecamatan Sedati Kabupaten Sidoarjo. 

 

1.2 Permasalahan Prioritas Mitra  

Mengacu kepada uraian analisis situasi, teridentifikasi permasalahan prioritas yang 

dihadapi mitra, yaitu masih kurangnya kemampuan perangkat desa dalam mengelola arsip 

dengan baik dan benar  sehingga dapat memberikan pelayanan kepada masyarakat dengan 

cepat 
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Dengan mempertimbangkan permasalahan tersebut, maka disepakati bahwa yang 

akan dilakukan pada program pengabdian masayarakat ini adalah memberikan penyuluhan 

tentang   Peningkatan Pelayanan Administrasi Desa Melalui Manajemen Kearsipan Di Desa 

Segorotambak Kecamatan Sedati Kabupaten Sidoarjo. 
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BAB 2. TARGET DAN LUARAN 

 

 

Target yang ingin dicapai melalui program pengabdian masyarakat ini adalah 

sebagai berikut : 

1. Para peserta (perangkat desa) menjadi lebih terbuka wawasan berpikirnya mengenai 

pentingnya pengelolaan kearsipan dan pelayanan prima 

2. Para peserta (perangkat desa) menjadi lebih terampil dalam mengelola kearsipan dengan 

baik dan benar, sehingga dapat memberikan pelayanan terbaik bagi masyarakat 

Luaran yang diharapkan melalui pelaksanaan Program Pengabdian Masyarakat ini 

adalah sebagai berikut  peningkatan kemampuan perangkat desa dalam mengelola kearsipan 

dan memberikan pelayanan prima kepada masyarakat. 
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BAB  3. METODE  PELAKSANAAN 

 

1.1 Waktu dan Tempat  

Program Pengabdian Masyarakat dilaksanakan selama satu bulan, Tempat pelaksanaan 

kegiatan di Kantor Desa Segorotambak Kecamatan Sedati Kabupaten  Sidoarjo.  

 

Gambar  3.2   Peta Lokasi Mitra  

 
Sumber : Sidoarjokab.bps.go.id 

 

1.2 Metode Pelaksanaan 

Program Pengabdian Masyarakat ini dilakukan dalam rangka meningkatkan 

kemampuan perangkat desa di Kecamatan Sedati Sidoarjo . Adapun metode pelaksanaan 

pengabdian masyarakat dapat dibagi menjadi  3 (tiga) tahap yaitu : 

Tahap 1   Perencanaan.  

Pada tahap perencanaan ini, merupakan tahapan persiapan sebelum program pengabdian 

masyarakat dilaksanakan, yaitu : 

1. Persiapan kegiatan berupa survey dan kunjungan pendahuluan ke Desa Segorotambak 

Kecamatan Sedati Sidoarjo 

2. Melakukan pemetaan persoalan yang dihadapi dalam tata kelola arsip di ke dua desa 

tersebut, melalui observasi dan wawancara. Observasi diperlukan untuk melihat proses 

pengarsipan dan sikap perilaku pelaksananya. Sedangkan wawancara dilakukan untuk 

menggali berbagai persoalan yang dihadapi serta solusi yang sudah dilakukan 

3. Mempersiapkan materi penyuluhan 
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Tahap 2   Pelaksanaan.  

Pada tahap pelaksanaan ini, merupakan tahap pelaksanaan program pengabdian masyarakat 

setelah dilakukan persiapan yaitu : 

1. Pelaksanaan Penyuluhan 

a. Mempersiapkan materi dan penggandaan materi  

b. Pelaksanaan Penyuluhan , dilakukan penyuluhan tentang tata kelola arsip yang efektif 

dan efisien melalui focus group discussion (FGD) dan demonstrasi penggunaan 

peralatan arsip untuk memberikan pemahaman tentang fungsi peralatan dan 

manfaatnya bagi kegiatan pengarsipan. Melalui kegiatan ini diharapkan dapat 

diperoleh pemahaman yang baik tentang pengelolaan arsip dan cara-cara 

implementasinya di lapangan.  

 

Tahap 3  Evaluasi   

Pada tahap evaluasi ini, merupakan tahap evaluasi atas pelaksanaan program pengabdian 

masyarakat yang dilakukan, yaitu : 

1. Evaluasi terhadap pelaksanaan penyuluhan  yang telah dilakukan oleh Tim pelaksana 

PPM kepada perangkat Desa yang ada di Kantor Desa Segorotambak Kecamatan Sedati  

dengan kriteria dan indikator pencapaian tujuan dan tolak ukur yang digunakan untuk 

menjustifikasi tingkat keberhasilan kegiatan ini adalah : 

a. Apakah perangkat desa yang mengikuti penyuluhan, dapat memahami dengan jelas 

materi yang diberikan.  

b. Apakah perangkat desa yang ada di Kantor Desa Segorotambak Kecamatan Sedati 

telah mampu membuat dan mempraktekkan kegiatan proses kearsipan dengan baik dan 

benar  sesuai dengan materi penyuluhan. 
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BAB 4. HASIL DAN LUARAN YANG DICAPAI  

 

 

4.1 Hasil  

 Hasil kegiatan pengabdian masyarakat yang telah dilakukan dan luaran yang dicapai    

adalah masih kurangnya kemampuan perangkat desa dalam mengelola arsip dengan baik dan 

benar.. Dan  yang akan dilakukan pada program pengabdian masayarakat ini adalah 

memberikan penyuluhan tentang   Peningkatan Pelayanan Administrasi Desa Melalui 

Manajemen Kearsipan Di Desa Segorotambak Kecamatan Sedati Kabupaten Sidoarjo. 

Adapun hasil pelaksanaan program pengabdian masyarakat untuk menyelesaikan 

masalah yang dihadapi diuraikan sebagai berikut 

1.    Melakukan pemetaan persoalan yang dihadapi dalam tata kelola arsip di ke dua desa 

tersebut, melalui observasi dan wawancara. Observasi diperlukan untuk melihat proses 

pengarsipan dan sikap perilaku pelaksananya. Sedangkan wawancara dilakukan untuk 

menggali berbagai persoalan yang dihadapi serta solusi yang sudah dilakukan 

2.    Dilakukan penyuluhan tentang tata kelola arsip yang efektif dan efisien melalui focus 

group discussion (FGD) dan demonstrasi penggunaan peralatan arsip untuk memberikan 

pemahaman tentang fungsi peralatan dan manfaatnya bagi kegiatan pengarsipan. 

Melalui kegiatan ini diharapkan dapat diperoleh pemahaman yang baik tentang 

pengelolaan arsip dan cara-cara implementasinya di lapangan.  

3.    Evaluasi terhadap pelaksanaan penyuluhan  yang telah dilakukan oleh Tim pelaksana 

PPM kepada perangkat Desa yang ada di Kantor Desa Segorotambak Kecamatan Sedati  

dengan kriteria dan indikator pencapaian tujuan dan tolak ukur yang digunakan untuk 

menjustifikasi tingkat keberhasilan kegiatan ini 

 

4.2  Luaran Yang Dicapai  

Hasil Luaran yang telah dicapai melalui pelaksanaan Program Pengabdian 

Masyarakat ini adalah sebagai berikut  :  

1. Adanya peningkatan kemampuan dari Perangkat Desa di Segorotambak Kecamatan Sedati 

dalam menata dan mengelola arsip dengan baik dan benar.   

2. Peningkatan kemampuan Perangkat Desa  di Segorotambak Kecamatan Sedati dalam 

melayani masyarakat. 
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BAB 5. KESIMPULAN DAN SARAN 

 

5.1. Kesimpulan 

Program Pengabdian Masyarakat Penyuluhan Peningkatan Pelayanan Administrasi 

Desa Melalui Manajemen Kearsipan di Desa Segorotambak Kecamatan Sedati Kabupaten 

Sidoarjo  telah dapat dijalankan dengan baik dan tanpa halangan yang berarti. Dengan 

kerjasama tim pengabdian yang baik dan peran serta aktif dari mitra dalam kegiatan 

pengabdian kepada Perangkat Desa, berjalan sesuai yang diharapkan dan harapannya dapat 

memberikan manfaat bagi mitra pengabdian masyarakat dalam meningkatkan pelayanan 

kepada masyarakat di waktu yang akan datang.    

5.2. Saran 

Hasil Program Pengabdian Masyarakat ini diharapkan dapat terus dilaksanakan dan 

ditingkatkan, melalui pengelolaan kearsipan yang tertib, konsisten, sehingga dapat 

memberikan pelayanan terbaik dan prima kepada masyarakat, melalui : 

1. Mempunyai sarana prasarana pengelolaan arsip yang memadai yang sesuai dengan standar 

kearsipan dan melaksanakan tata kelola arsip dengan baik. 

2. Meningkatkan pengetahuan ketrampilan dan kompetensi SDM dengan mengikutsertakan 

pendidikan dan pelatihan sosialisasi dan bimbingan tekhnis kearsipan. 
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