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Pengelolaan arsip dokumen pada Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Kabupaten
Kudus masih dilakukan secara manual sehingga menyebabkan data sulit ditemukan
kembali, serta berisiko mengalami kehilangan atau kerusakan. Kondisi tersebut
menunjukkan perlunya suatu sistem yang mampu meningkatkan efektivitas dan efisiensi
dalam pengelolaan arsip. Oleh karena itu, kegiatan ini bertujuan untuk merancang dan
mengimplementasikan sistem informasi arsip digital berbasis web sebagai solusi atas
permasalahan yang dihadapi. Metode yang digunakan meliputi observasi, analisis
kebutuhan, perancangan sistem menggunakan pendekatan pemodelan, implementasi sistem,
serta uji coba dan evaluasi. Hasil kegiatan menunjukkan bahwa sistem yang dikembangkan
mampu mempermudah proses pengelolaan data arsip, mempercepat pencarian dokumen,
serta mendukung penyimpanan arsip dalam bentuk digital yang lebih aman dan
terorganisir. Dengan demikian, penerapan sistem ini terbukti dapat meningkatkan efisiensi
kerja dan mendukung pengelolaan arsip yang lebih baik dibandingkan dengan metode
sebelumnya, dengan hasil evaluasi yang menunjukkan kategori baik hingga sangat baik
pada seluruh aspek pengujian sistem.
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1.

PENDAHULUAN

Arsip memiliki peran penting sebagai sumber informasi dan pusat ingatan organisasi yang mendukung

kelancaran administrasi serta pengambilan keputusan[1]. Pengelolaan arsip yang sistematis memastikan data
tersimpan secara lengkap, mudah dilacak, dan dapat dipertanggungjawabkan sebagai bukti kegiatan institusi.
Pengelolaan arsip mencakup proses pembuatan, penggunaan, pemeliharaan, dan pemusnahan arsip. Oleh
karena itu, pengelolaan yang efektif sangat penting untuk memastikan bahwa arsip yang terus berkembang
dikelola secara efektif dan berkelanjutan[2].

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa (PMD) Kabupaten Kudus adalah instansi yang mempunyai
peran strategis memberikan bimbingan terkait tata kelola desa serta memperkuat kapasitas masyarakat guna
mendukung proses pemberdayaan yang berkelanjutan. Aktivitasnya menghasilkan berbagai dokumen seperti
surat masuk, surat keluar, laporan kegiatan, dan dokumen administrasi lainnya dengan volume yang tinggi dan
kompleks[3]. Kondisi ini menuntut adanya sistem pengelolaan arsip yang tertib, cepat diakses, serta
mendukung transparansi dan akuntabilitas pelayanan publik[4]. Selain itu, lemahnya manajemen arsip dapat
menghambat upaya pemerintah dalam mewujudkan transparansi dan akuntabilitas publik, sehingga diperlukan
sistem kearsipan yang efektif dan terstruktur[5].

Berdasarkan hasil pengamatan awal, pengelolaan arsip di Dinas PMD Kabupaten Kudus masih didominasi
oleh sistem manual, baik dalam bentuk dokumen fisik maupun pencatatan menggunakan spreadsheet, yang
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menyebabkan arsip tersebar, kurang terstruktur, dan menyulitkan proses pencarian data. Kondisi serupa juga
ditemukan pada berbagai instansi pemerintahan lainnya, sehingga pengelolaan arsip manual berdampak pada
rendahnya efisiensi kerja, meningkatnya kebutuhan ruang penyimpanan, serta tingginya risiko kehilangan atau
kerusakan dokumen[6]. Oleh karena itu, diperlukan sistem pengelolaan arsip yang lebih efektif, terintegrasi,
dan sesuai dengan tuntutan administrasi agar mendukung efisiensi serta efektivitas kerja organisasi[7].

Sebagai solusi, diusulkan penerapan sistem informasi arsip digital berbasis web yang terintegrasi. Sistem
ini memungkinkan proses pencatatan, penyimpanan, dan pencarian arsip dilakukan secara digital dalam satu
basis data terpusat, sehingga lebih efisien, aman, dan mudah diakses sesuai hak pengguna[8]. Selain itu, sistem
ini dapat mengurangi ketergantungan pada dokumen fisik serta mendukung proses pemeliharaan dan
pencadangan data secara lebih baik.

Berbagai penelitian dan kegiatan sebelumnya menunjukkan bahwa sistem informasi kearsipan berbasis web
mampu meningkatkan kecepatan temu kembali dokumen, menata arsip secara terstruktur, serta meningkatkan
efektivitas layanan administrasi[9]. Penerapan sistem serupa pada instansi pemerintah juga terbukti membantu
pengelolaan surat masuk dan keluar menjadi lebih tertib dan sesuai kebutuhan pengguna[10].

Berdasarkan permasalahan dan solusi yang diusulkan, kegiatan pengabdian ini bertujuan untuk membangun
sistem arsip digital berbasis web di PMD Kudus serta meningkatkan kemampuan pengguna dalam
memanfaatkannya. Diharapkan sistem yang dihasilkan dapat meningkatkan efisiensi pengelolaan arsip,
mempermudah akses informasi, mengurangi risiko kehilangan dokumen, serta mendukung pengambilan
keputusan yang lebih cepat dan akurat. Selain itu, kegiatan ini diharapkan menjadi langkah awal dalam
mendukung transformasi digital dan peningkatan kualitas layanan administrasi di lingkungan PMD Kudus.

2. METODE PELAKSANAAN

Pelaksanaan kegiatan ini dilakukan dalam rangka pengabdian yang berlangsung selama 40 hari di Dinas
Pemberdayaan Masyarakat dan Desa (PMD) Kabupaten Kudus. Kegiatan dilaksanakan secara bertahap mulai
dari observasi awal, perancangan sistem, implementasi, hingga uji coba dan evaluasi. Peserta dalam kegiatan
ini adalah pegawai pada masing-masing bidang yang terlibat dalam pengelolaan arsip dokumen administrasi.
Metode pelaksanaan yang digunakan dalam kegiatan ini meliputi:

2.1 Observasi dan Analisis Kebutuhan

Observasi dilakukan dengan cara mengamati alur kerja pengelolaan arsip pada setiap bidang serta
melakukan diskusi dengan pegawai yang bertanggung jawab terhadap dokumen arsip. Berdasarkan hasil
observasi, diketahui bahwa pengelolaan arsip masih dilakukan secara semi-digital menggunakan spreadsheet,
sehingga menyebabkan data arsip tersebar, kurang terstruktur, dan sulit untuk ditelusuri kembali ketika
dibutuhkan. Kondisi ini sejalan dengan penelitian yang menyatakan bahwa pengelolaan arsip secara manual
dapat menyebabkan lambatnya pencarian dokumen, risiko kehilangan data, serta ketidakefisienan dalam
administrasi[11].

Selain itu, dalam proses analisis kebutuhan, dilakukan identifikasi terhadap jenis dokumen arsip yang
dikelola pada setiap bidang, seperti laporan kegiatan, dokumen perencanaan, dokumen pertanggungjawaban,
dan dokumen administratif lainnya. Berbeda dengan sistem kearsipan pada umumnya yang berfokus pada surat
masuk dan surat keluar, sistem yang dikembangkan dalam kegiatan ini difokuskan pada pengelolaan dokumen
arsip per bidang, sehingga kebutuhan sistem lebih menekankan pada pengelompokan dokumen berdasarkan
unit kerja, kategori dokumen, serta kemudahan dalam pencarian dan pengelolaan file[12].

Hasil analisis kebutuhan menunjukkan bahwa untuk membangun sistem informasi arsip berbasis web yang
optimal, diperlukan dukungan beberapa perangkat lunak (software), antara lain:

o  HyperText Markup Language (HTML) digunakan untuk menyusun struktur dan tampilan dasar
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halaman web.
e Cascading Style Sheets (CSS) digunakan untuk mengatur desain dan tampilan visual antarmuka
sistem.
e Hypertext Preprocessor (PHP) digunakan sebagai bahasa pemrograman sisi server untuk
mengelola logika dan proses sistem.
e MySQL digunakan sebagai database untuk menyimpan dan mengelola data arsip.
Penggunaan teknologi tersebut merupakan komponen umum dalam pengembangan sistem
informasi berbasis web yang bertujuan meningkatkan efisiensi pengelolaan data dan kemudahan akses
informasi[13].

2.2 Perancangan Sistem

Pada tahap ini digunakan pendekatan Unified Modeling Language (UML) yaitu diagram use case.
Penggunaan diagram use case, sangat penting dalam tahap analisis dan perancangan sistem karena mampu
memodelkan kebutuhan fungsional serta interaksi antara pengguna dan sistem secara sistematis[14].

Gambar 1. Diagram Use Case Sistem Informasi Arsip Dokumen

Diagram use case tersebut menggambarkan interaksi antara dua aktor, yaitu Admin dan User, dalam sistem
arsip. Admin memiliki hak akses penuh untuk mengelola sistem, seperti melakukan login, mengelola data user,
mengelola unit pengolah, serta mengelola berkas yang di dalamnya mencakup pengelolaan item arsip dan
proses upload file scan. Selain itu, Admin juga dapat melakukan pencarian arsip, melihat detail arsip,
mengundubh file scan, serta menghasilkan laporan arsip yang melibatkan proses pencarian data terlebih dahulu.
Sementara itu, User memiliki akses yang lebih terbatas, yaitu login ke sistem, mengelola item arsip, melakukan
pencarian arsip, melihat detail arsip, dan mengunduh file jika diperlukan. Relasi dalam use case diagram
menunjukkan keterkaitan aktivitas utama (include) yang selalu terjadi, serta relasi tambahan (extend) yang
bersifat opsional sesuai kebutuhan pengguna[15].

1445



3.

3.1

Jurnal Masyarakat Madani Indonesia
Vol 5 No.2 (2026) - Mei, pp 1443-1450

HASIL & PEMBAHASAN

Implementasi dan Tampilan Sistem Informasi Arsip Dokumen

Sistem arsip berbasis web yang dikembangkan pada kegiatan ini telah berhasil diimplementasikan
dan dapat digunakan untuk membantu pengelolaan arsip secara terstruktur dan terintegrasi.
Implementasi sistem ini diwujudkan melalui berbagai fitur yang saling terhubung dan mendukung
seluruh proses pengelolaan arsip, mulai dari tahap autentikasi pengguna hingga penyajian laporan.
Pada tahap awal penggunaan, sistem menyediakan fitur login yang berfungsi sebagai proses
autentikasi sebelum pengguna dapat mengakses sistem. Setiap pengguna diwajibkan memasukkan
username dan password sesuai dengan hak akses yang dimiliki, sehingga keamanan data dapat lebih
terjaga. Setelah berhasil login, pengguna akan diarahkan ke halaman utama dan dapat mengakses
menu sesuai dengan perannya, baik sebagai admin maupun user.

Fitur utama dalam sistem ini meliputi pengelolaan data berkas yang berfungsi sebagai induk arsip,
dimana pengguna memiliki kewenangan untuk menambahkan, mengubah, dan menghapus data
berkas sesuai kebutuhan. Setiap data berkas kemudian memiliki rincian berupa item arsip yang dapat
dikelola melalui menu item arsip, sehingga struktur penyimpanan data menjadi lebih sistematis. Pada
bagian ini, pengguna dapat menambahkan informasi detail arsip serta melakukan upload file hasil
scan sebagai bentuk digitalisasi dokumen, yang bertujuan untuk meminimalkan penggunaan arsip
fisik dan meningkatkan keamanan data. Selain itu, sistem juga menyediakan pengelolaan data
pendukung seperti data klasifikasi dan unit pengolah yang digunakan untuk mengelompokkan arsip
berdasarkan kategori tertentu, sehingga memudahkan dalam proses pengorganisasian dan pencarian
kembali arsip.

Untuk meningkatkan efisiensi dalam pengambilan informasi, sistem dilengkapi dengan fitur
pencarian arsip. Fitur tersebut membantu pengguna melakukan pencarian berdasarkan beberapa
kriteria seperti nomor berkas, tahun arsip, unit pengolah, maupun klasifikasi. Dengan adanya fitur ini,
proses pencarian arsip dapat dilakukan dengan lebih cepat dan akurat dibandingkan dengan metode
konvensional yang masih bersifat manual. Selain itu, sistem juga menyediakan fitur laporan yang
digunakan untuk menampilkan rekap data arsip berdasarkan filter tertentu, sehingga dapat
mendukung kebutuhan monitoring dan evaluasi terhadap data arsip yang tersimpan di dalam sistem
secara lebih efektif dan terstruktur.

2
Arsip Digitat MO 4 0 : ® D oe ()
Gambar 2. Halaman Login Gambar 3. Halaman Dashboard
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Gambar 6. Halaman Item Arsip Gambar 7. Halaman Laporan

Berdasarkan gambar yang ditampilkan, sistem informasi arsip dokumen berbasis web ini terdiri
dari beberapa halaman. Halaman login yang berfungsi sebagai akses awal pengguna sebelum masuk
ke sistem, kemudian halaman data berkas menampilkan daftar arsip yang telah tersimpan.
Selanjutnya, halaman item arsip menyajikan rincian dokumen pada setiap berkas, termasuk file hasil
scan yang telah diunggah. Selain itu, tersedia halaman laporan yang digunakan untuk menampilkan
rekapitulasi data arsip berdasarkan kriteria tertentu.

3.2 Pendampingan Teknis dan Pelatihan

Pendampingan penggunaan sistem informasi arsip berbasis web dilakukan secara luring melalui praktik
langsung kepada pengguna sistem. Metode praktik langsung dipilih agar pengguna dapat berinteraksi secara
langsung dengan sistem sehingga lebih mudah memahami alur penggunaan serta mengurangi kesalahan dalam
pengoperasian. Pendampingan atau pelatihan tentang sistem informasi administrasi sangat penting sebagai
upaya strategis dalam meningkatkan efektivitas dan efisiensi pengelolaan administrasi dalam berbagai kegiatan
pelayanan, karena dapat membantu pengguna beradaptasi dengan teknologi yang diterapkan serta
meningkatkan kinerja organisasi secara keseluruhan.

Gambar 8. Dokumentasi Pelatihan Sistem

E—
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3.3 Evaluasi

Untuk mengetahui tingkat efektivitas dan efisiensi sistem dalam mendukung pengelolaan arsip
diperlukan evaluasi. Proses evaluasi ini dilakukan dengan membandingkan kondisi pengelolaan arsip
sebelum dan sesudah sistem diterapkan. Data diperoleh melalui observasi dan interaksi langsung
dengan pengguna selama proses implementasi, dengan total pengguna terdiri atas 1 orang admin dan
32 orang pegawai sebagai user. Aspek yang dibandingkan meliputi kemudahan pengelolaan data,
kecepatan pencarian arsip, keamanan penyimpanan, serta efisiensi dalam pembuatan laporan.
Penilaian terhadap setiapkemudian diklasifikasikan ke dalam kategori cukup, baik, dan sangat baik. Hasil

perbandingan tersebut disajikan pada tabel berikut.

Tabel 1. Evaluasi Sistem Arsip

No Aspek Sistem Manual  Sistem Digital Manfaat Penilaian
1 Pengelolaan Menggunakan Data arsip dikelola Mempermudah Baik
Data Arsip dokumen secara pengelolaan data dan
kertas dan terkomputerisasi mengurangi  risiko
pencatatan dalam sistem kehilangan dokumen
manual berbasis web
2 Pencarian Arsip Dilakukan Pencarian Menghemat  waktu Sangat Baik
secara manual dilakukan dengan dan  meningkatkan
sehingga perlu cepat menggunakan efisiensi pencarian
waktu lama fitur search
3 Penyimpanan Arsip disimpan Arsip disimpan Menghemat ruang Baik
Arsip dalam bentuk dalambentukdigital penyimpanan dan
fisik (file scan) dalam meningkatkan
database keamanan data
4 Pembuatan Laporan dibuat Laporan dapat Mempercepat proses Sangat Baik
Laporan secaramanual  dihasilkan secara pelaporan dan
otomatis meningkatkan
berdasarkan data akurasidata

dalam sistem

Berdasarkan hasil evaluasi yang disajikan pada tabel, penerapan sistem arsip digital menunjukkan peningkatan
pada seluruh aspek yang diuji. Aspek pencarian arsip dan pembuatan laporan memperoleh kategori sangat baik,
yang menunjukkan bahwa sistem mampu meningkatkan efisiensi proses secara signifikan dibandingkan
dengan metode manual. Sementara itu, aspek pengelolaan data arsip dan penyimpanan arsip berada pada
kategori baik, yang mengindikasikan bahwa sistem telah mampu meningkatkan efektivitas pengelolaan dan
keamanan data meskipun masih terdapat ruang untuk pengembangan lebih lanjut. Secara keseluruhan, hasil
evaluasi menunjukkan bahwa sistem yang dikembangkan berada pada kategori baik hingga sangat baik dalam
mendukung pengelolaan arsip.

KESIMPULAN

Berdasarkan hasil kegiatan yang telah dilakukan, implementasi sistem informasi arsip dokumen berbasis
web mampu meningkatkan efektivitas dan efisiensi dalam pengelolaan arsip pada mitra. Sebelum sistem
diterapkan, proses pengelolaan arsip masih dilakukan secara manual sehingga data cenderung tidak terstruktur,
sulit dicari kembali, serta berisiko mengalami kehilangan atau kerusakan. Setelah penerapan sistem,
pengelolaan arsip menjadi lebih terorganisir melalui penyimpanan berbasis digital, proses pencarian data dapat
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dilakukan dengan lebih cepat, serta pembuatan laporan menjadi lebih praktis dan akurat. Sistem yang
dikembangkan juga memiliki kelebihan dalam hal kemudahan penggunaan, integrasi data, serta kemampuan
menyimpan dokumen dalam bentuk digital sehingga mengurangi ketergantungan pada arsip fisik. Namun
demikian, masih terdapat beberapa keterbatasan, seperti ketergantungan pada koneksi jaringan serta perlunya
peningkatan pada aspek keamanan data dan pengembangan fitur yang lebih lengkap. Oleh karena itu,
pengembangan selanjutnya dapat dilakukan dengan menambahkan fitur backup data otomatis, peningkatan
sistem keamanan, serta pengembangan antarmuka yang lebih responsif agar sistem dapat digunakan secara
lebih optimal dan berkelanjutan.
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