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ABSTRAK 

 

Penataan arsip yang efektif dan efisien menjadi kebutuhan penting dalam 

mendukung kegiatan administrasi perkantoran, khususnya pada instansi 

pemerintahan desa. Penelitian ini bertujuan untuk merancang sistem kearsipan 

digital berbasis Microsoft Access guna mempermudah pengelolaan dokumen pada 

Kantor Pemerintah Desa Gaung Asam. Permasalahan utama yang dihadapi adalah 

pengarsipan secara manual yang cenderung tidak terstruktur, sulit dalam pencarian 

kembali dokumen, serta berisiko tinggi terhadap kehilangan arsip. Metode yang 

digunakan dalam perancangan sistem ini adalah metode pengembangan sistem 

waterfall yang meliputi tahapan analisis, perancangan, implementasi, dan 

pengujian. Hasil dari penelitian ini adalah sistem kearsipan digital yang dapat 

menyimpan, mencari, dan menampilkan data arsip secara cepat dan sistematis. 

Dengan diterapkannya sistem ini, diharapkan efisiensi kerja meningkat, proses 

pencarian arsip menjadi lebih mudah, dan keamanan data lebih terjamin. 

Kata Kunci: Sistem Kearsipan, Microsoft Access, Digitalisasi Arsip, Pemerintah 

Desa, Sistem Informasi 
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ABSTRACT 

 

Effective and efficient archive management is an essential requirement in 

supporting administrative activities, particularly within village government 

institutions. This study aims to design a digital archiving system based on Microsoft 

Access to facilitate document management at the Government Office of Gaung 

Asam Village. The main problem faced is manual archiving, which tends to be 

unstructured, makes document retrieval difficult, and poses a high risk of data loss. 

The system development method used is the waterfall model, which includes the 

stages of analysis, design, implementation, and testing. The result of this study is a 

digital archiving system capable of storing, searching, and displaying archival data 

quickly and systematically. With the implementation of this system, it is expected 

that work efficiency will increase, archive retrieval processes will become easier, 

and data security will be better ensured. 

Keywords: Archiving System, Microsoft Access, Archive Digitalization, Village 

Government, Information System 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang  

Setiap instansi, pasti memerlukan sebuah devisi atau bagian khusus yang 

bertugas menangani atau mengelola bagian administrasi. Devisi ini 

memegang peranan penting dalam menjamin kelancaran operasional 

perusahaan melalui pengelolaan berbagai dokumen seperti surat-menyurat, 

formulir, dan laporan.  Seluruh dokumen tersebut memiliki keterkaitan erat 

dengan kegiatan kearsipan, yang menjadi fondasi dalam sistem administrasi 

modern.  Seperti yang kita ketahui hampir semua aktivitas dan pekerjaan 

kantor sangat bergantung pada data dan informasi yang akurat. Salah satu 

sumber utama dari informasi tersebut adalah arsip, karena menyimpan catatan 

dan bukti autentik dari berbagai kegiatan yang telah dilakukan dalam suatu 

instansi atau perusahaan.  Dengan adanya arip yang tertata rapi dan sistematis, 

proses pencarian data menjadi lebih cepat dan efisien, pengambilan keputusan 

dapat dilakukan secara tepat, serta transfaransi dan akuntabilitas perusahaan 

dapat lebih terjaga.  

       Mengetahui pentingnya arsip bagi sebuah instansi atau perusahaan dalam 

pengelolaanya harus sangat diperhatikan guna menjamin dokumen yang telah 

diarsipkan dengan benar.  Hal ini bertujuan agar arsip yang disimpan dan 

dikelola benar-benar memberikan kontribusi dalam keberhasilan pencapaian 

tugas utama manajemen perkantoran yaitu memberikan pelayanan terbaik bagi 

para pemangku kepentingan dalam suatu organisasi,  maka dari itu dengan 

adanya perkembangan teknologi kini pengelolaan arsip sudah berbasis 

elektronik atau yang biasa kita sebut pengelolaan arsip elektronik.  Menurut 

National Archives and Record Administration (NARA) Arsip Elektronik adalah 

arsip yang disimpan dan diolah dalam suatu format dengan mengunakan 

komputer.  Sedangkan menurut Mulyadi (2016) mengatakan bahwa arsip 

elektronik adalah arsip yang sudah mengalami perubahaan bentuk fisik dari 

lembaran kertas menjadi lembaran elektronik.  Dari beberapa definisi arsip 
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elektronik diatas dapat disimpulakan yaitu arsip elektronik merupakan 

dokumen-dokumen informasi yang dibuat, direkam, diolah atau 

dialihmediakan dengan mengunakan peralatan elektornik dan dapat disimpan 

dalam berbagai format elektronik.  Format  arsip elektronik tersebut dapat 

dibagai menjadi 4 (empat) ketegori yaitu: berbasis gambar, berbasis audio, dan 

berbasis audio video. Apabila mengunakan media elektronik proses  pencarian, 

penemuan, pendistribusian arsip dan pengolahan data dapat ditemukan dalam 

waktu yang singkat dan arsip elektronik juga dapat menghemat ruangan. 

       Pemerintahan Desa Gaung Asam merupakan instansi pemerintahan desa 

yang tidak terlepas dari kegiatan kearsipan. Pemerintahan desa Gaung Asam 

masih mengunakan sistem pencatatan surat masuk dan surat keluar secara 

manual dalam pengelolaan surat tersebut.  Dokumen-dokumen penting dicatat 

dalam buku agenda atau disimpan dalam folder fisik, dan kemudian sering kali 

menimbulkan berbagai macam permasalahan. Beberapa kendala yang didapati 

seperti kehilangan arsip fisik, keterlambatan dalam pencarian arsip, kerusakan 

arsip fisik dan tak jarang sering terjadinya kerusakan juga pada folder arsip 

tersebut yang mengakibatkan arsip tersebut tidak bisa dibuka dan sangat 

mempengaruhi kegiatan administrasi, serta kesulitan merekapitulasi data surat 

dalam jumlah besar.  Karena  banyaknya surat masuk dan surat keluar yang 

dikelola pada kantor pemerintahan desa gaung asam, proses penemuan kembali 

arsip membutuhkan waktu yang cukup lama yaitu berkisar 5 – 13 menit karena 

pencarian data dilakukan dengan cara mencari dan memeriksa surat secara satu 

per satu,  karena surat yang disimpan tidak memiliki pengkodean khusus atau 

pembatas surat sehingga menyebabkan arsip bercampur sedangkan waktu 

efektif untuk  menemukan surat yaitu setidaknya hanya menghabiskan kurang 

dari 1 menit.  Akibatnya proses administratis menjadi tidak efisien dan dapat 

menghambat kelancaran operasional bagian administrasi kantor  tersebut. 

       Arsip yang disimpan bagian administasi pada pemerintahan desa gaung 

asam masih sering kurang baik dimana arsip disimpan dalam keadaan 

bertumpuk-tumpuk dan tidak beraturan. Saat dilakukan peninjauan langsung 
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ke objek studi kasus di dapat keadaan atau kondisi dari penyimpanan arsip, 

untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada gambar berikut ini. 

 

Gambar 1.1 Penyimpanan Arsip dengan Map Otner 

Sumber: Kantor Pemerintahan Desa Gaung Asam, 2025 

       Berdasarkan Gambar 1.1 di atas bahwa penyimpanan arsip pada Kantor 

Pemerintahan Desa Gaung Asam   masih disimpan secara manual yaitu dengan 

menyimpan arsip fisik kedalam map ordner, metode penyimpanan arsip 

tersebut sangat tidak efektif apalagi untuk arsip penyimpanan pada kantor desa, 

ada banyak kelemahan arsip di fisik disimpan mengunakan map odner seperti 

diatas seperti membutuhkan ruangan fisik yang besar yang mana semakin 

banyak dokumen maka akan semakin besar ruang yang dibutuhkan  untuk 

menyimpan arsip tersebut kemudian rentan terhadap kerusakan, sulit dalam 

pencarian dan akses, tidak efisien untuk kolaborasi, biaya perawatan tinggi dan 

risiko kehilangan data tinggi.  

       Berdasarkan hasil pra riset, sering kali terjadi keterlambatan dalam 

pelayanan administrasi, khususnya dalam proses pencarian arsip.  Hal ini 

disebabkan oleh sistem penyimpanan arsip masih dilakukan secara manual, 

sehingga pengelolaan dan penemuan kembali arsip memerlukan waktu yang 

cukup lama. Kemudian kondisi tersebut menimbulkan keluhan dari berbagai 

pihak, baik dari pimpinan maupun masyarakat yang memerlukan dokumen.  

Oleh karena itu, salah satu solusi yang dapat diterapkan untuk mengatasi 

permasalahan tersebut adalah dengan merancang sistem kearsipan elektronik 

berbasis  Microsft Access.  Pemilihan Microsoft Access didasarkan pada 
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kemampuannya dalam mengelola basis data secara terstruktur, mempermudah 

pencarian data, menyusun laporan administrasi dengan fleksibel, serta 

meminimalisir resiko kehilangan data. 

       Berdasarkan hasil wawancara diatas metode penyimpanan arsip tersebut 

masih dilakukan secara manual dan tidak efektif yang menyebabkan penemuan 

kembali arsip itu sangat memakan waktu bahkan tidak jarang surat yang dicari 

tidak ditemukan.  Oleh karena itu penulis tertarik membuat suatu sistem 

otomatis sistem kearsipan elektronik menggunakan aplikasi Microsoft Access, 

untuk mempermudah pekerjaan karyawan dalam pengelolaan arsip, penulis 

mengambil judul laporan akhir “Perancangan Sistem Kearsipan Elektronik 

Surat Masuk dan Surat Keluar Berbasis Microsoft Access Untuk 

Menunjang Kegiatan Administrasi Pada Kantor Pemerintahan Desa 

Gaung Asam” 

 

1.2 Rumusan Masalah 

       Berdasarkan penjelasan yang sudah diuraikan dalam latar belakang, 

maka rumusan masalah yang penulis akan kemukakan adalah Bagaimana 

perancangan sistem kearsipan elektronik surat masuk dan surat keluar 

berbasis Microsoft Access untuk menunjang kegiatan administrasi pada 

pemerintahan desa gaung asam ? 

 

1.3 Ruang Lingkup Pembahasan 

       Agar penulisan laporan akhir ini tidak menyimpang dan terarah dari 

permasalahan yang ada, maka penulis membatasi ruang lingkup 

permasalahan yang dibahas.  Adapun ruang lingkup pembahasan dari Studi 

Kasus ini adalah perancangan sistem kearsipan elektronik surat masuk dan 

surat keluar secara terkomputerisasi dimulai dari membuat login dan 

username, menu utama, form surat masuk dan keluar, input data, uploding 

file, mencari surat dan cetak (print). 
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1.4 Tujuan dan Manfaat Penelitian 

1.4.1 Tujuan Penelitian 

       Tujuan penelitian Laporan Akhir ini adalah untuk 

mengetahui Bagaimana Sistem kearsipak elektronik surat masuk 

dan surat surat dapat meningkatkan efisiensi kegiatan 

administrasi dengan mengunakan Microsoft Access pada 

Pemerintahan Desa Gaung Asam agar proses pencarian dan 

penemuan kembali arsip menjadi lebih cepat dan pengelolaan 

kearsipan menjadi terorganisir dengan baik sehingga 

meminimalisir kehilangan dan kerusakan arsip 

 

1.4.2 Manfaat Penelitian 

          Manfaat dari penulisan Laporan Akhir ini adalah sebagai 

berikut: 

           a. Bagi Instansi 

Dengan adannya sistem kearsipan  elektronik surat masuk dan 

surat keluar dengan mengunakan Microsoft Access ini 

diharapkan dapat membantu serta memberikan masukan 

dalam memperbaiki sistem pengarsipan konvensional seperti 

proses pencarian dan penemuan kembali arsip dan 

penenyimpanan surat masuk serta surat keluar menjadi lebih 

lebih efektif sehingga menunjang kegiatan  administrasi pada 

Pemerintahan Desan Gaung asam. 

b. Bagi Penulis 

Sebagai sarana dalam menambah dan mengembagkan ilmu 

pengetahuan khususnya dibidang Kearsipan Elektronik Surat 

Masuk dan Surat Keluar mengenai perancangan Sisten 

Kearsipan Elektronik menggunakan Microsoft Access. 

c. Bagi Pihak lain 

Dapat digunakan sebagai bahan referensi kepustakaan bagi 

pembaca dalam melakukan Studi kasus yang berkaitan dengan 
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perancangan sistem kearsipan elektronik surat masuk dan surat 

keluar berbasis Microsoft Access dan pengunaan Microsoft 

Access sebagai salah satu cara yang dapat digunakan dalam 

melakukan kearsipan elektronik. 

 

1.5 Metode Penelitian 

     Dalam Penulisan laporan akhir ini metode penelitian yang 

digunakan adalah penelitian kualitatif dan perancangan dengan metode 

ADDIE. 

a. Kualitatif 

       Metode penelitian kualitatif merupakan pendekatan yang 

digunakan untuk memahami fenomena dalam situasi yang alami, 

dengan penelitian sebagai alat utama dalam pengumpulan data.  Data 

yang diperoleh bersifat mendalam dan dianalisis secara induktif, artinya 

kesimpulan diambil dari data yang ada,  bukan berdasarkan teori yang 

sudah ada sebelumnya. Fokus utamanya adalah mengali makna dari 

data, bukan  untuk membuat generalisasi.  Proses analisis ini dilakukan 

dengan cara mengorganisasi data dari hasil observasi, wawancara, dan 

dokumentasi untuk menemukan pola, tema,  serta makna tertentu.  

Proses ini dilakukan secara terus-menerus dan diuji kebenaranya 

melalui trigulasi agar hasilnya valid.  Dalam penelitian ini data 

dikumpulkan melalui wawancara langsung, pengumpulan dokumen 

terkait, serta kajian pustaka. 

b. Metode ADDIE 

       Pada Perancangan Sistem informasi Penyimpanan Arsip 

Elektronik berbasis Microsoft Access di Kantor Pemerintahan Desa 

Gaung Asam, digunakan pendekatan model pengembangan ADDIE. 

Menurut Judianto (2024), model ADDIE terdiri dari lima tahapan 

pengembangan yang dilaksanakan secara terstruktur dan sistematis, 

yaitu Analysis (Analisis), Desing (Desain), Development 



7 
 

 

(Pengembangan), Implementation (implementasi), dan Evaluation 

(Evaluasi), yang dijalankan secara sistematis dan terstruktur. 

1.  Analiysis (Analisis) 

       Langkah pertama dalam model pengembangan ADDIE 

adalah melakukan analisis terhadap kebutuhan dan kelayakan 

sistem yang dibangun.  Tahapan ini dimulai dengan 

mengidentifikasi permasalahan (Judianto, 2024).  Pada tahap ini, 

peneliti menelusuri kebutuhan pengguna serta kendala yang 

dihadapi dalam proses penyimpanan arsip di kantor pemerintahan 

desa gaung asam.  Data diperoleh melalui kegiatan wawancara 

dan pengumpulan dokumen yang berkaitan dengan sistem 

pengarsipan yang telah digunakan.  Hasil dari analisis 

menunjukkan bahwa sistem yang berjalan belum optimal, salah 

satunya karena pencarian arsip masih dilakukan secara manual 

dan memerlukan waktu yang cukup lama. 

2.  Desing (Desain) 

                Tahap desain dalam model ADDIE, menurut Judianto dan 

rekan-rekan (2024), merupakan proses perencanaan yang 

dilakukan secara terstruktur, yang mencakup penyusunan konsep 

dan isi sitem secara mendetail.  Pada tahap ini, rancangan masih 

bersifat teoritis namun menjadi acuan penting dalam tahap 

pengembangan berikutnya.  Fokus dari tahap ini adalah 

menyusun rancangan sistem informasi penyimpanan arsip 

berbasis Microsoft Access yang diarancang agar mudah 

digunakan dan diakses oleh para pengguna di Kantor 

Pemerintahan Desa Gaung Asam. 

3. Development (Pengembanan) 

       Tahap pengembangan model ADDIE, sebagaimana 

dijelasakan oleh Judijanto dan rekan-rekan (2024), merupakan 

proses untuk merealisasiskan rancangan yang telah disusun 

sebelum menjadi sebuah produk yang dapat digunakan.  Desain 
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yang sebelumnya masih bersifat konsep kemudian diubah 

menjadi sistem nyata.  Pada tahap ini dilakukan pembuatan sistem 

penyimpanan arsip elektronik berbasis Microsoft Access sesuai 

dengan desain yang telah dibuat.  Sistem mulai dikembangkan 

dan disesuaikan dengan kebutuhan pengguna di Kantor 

Pemerintahan Desa Gaung Asam agar dapat berfungsi secara 

optimal. 

4.  Implementation (Implementasi) 

       Tahap implementasi merupakan proses penerapan sistem 

yang telah dikembangkan, di mana seluruh bagian dari sistem 

disesusaikan dengan fungsisnya agar dapat digunakann secara 

nyata Usriyah (2021).  Pada tahap ini, aplikasi berbasis Microsoft 

Access yang telah dirancang dan dikembangkan diuji coba 

bersama pengguna untuk memastikan setiap fitur dapat berjalan 

dengan baik.  Setelah proses uji coba dinyatakan berhasil, sistem 

informasi penyimpanan arsip elektronik resmi diterapkan di 

Kantor Pemerintahan Desa Gaung Asam. 

 5.  Evaluation (Evaluasi) 

       Menurut Usriyah (2021), evaluasi merupakan langkah untuk 

menilai apakah sistem yang telah dibangun berhasil memenuhi 

tujuan yang diharapkan.  Proses evaluasi ini dapat dilakukan pada 

setiap tahapan pengembangan.  Hasil evaluasi digunakan sebagai 

dasar untuk melakukan perbaikan terhadap sistem, baik untuk 

mengatasi kekurangan maupun menyesuaikan dengan kebutuhan 

yang belum terpenuhi.  Evaluasi dalam pengembangan sistem 

informasi penyimpanan arsip elekronik berbasis Microsoft 

Access di Kantor Pemerintahan Desa Gaung Asam bertujuan 

untuk mengukur evektifitas dan efisiensi sistem.  Evaluasi dibagi 

menjadi dua jenis, yaitu formatif yang dilakukan selama proses 

pengemangan, dan sumatif yang dilakukan setelah sistem 

diterapkan.  Umpan balik dari pengguna dikumpulkan melalui 
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kuisioner dan dijadikan dasar untuk peningkatan sistem di masa 

mendatang. 

 

1.5.1 Jenis dan Sumber Data 

a. Data Primer yang penulis gunakan sebagai bahan 

penyususnan Laporan akhir ini adalah data yang diperoleh 

melalui wawancara langsung kepada bagian terkait 

  b.  Data Sekunder adalah dalam penulisan laporan  ini yang 

penulis dapatkan melalui berbagai macam referensi seperti 

buku, jurna-jurnal dan hasil Studi kasus pihak lain yang telah 

dipublikasikan yang berkaitan dengan perancangan sisterm 

kearsipan elektronik menggunakan Microsoft Access 

 

1.6 Metode Pengumpulan Data 

       Metode yang digunakan penulis dalam melakukan kegiatan 

pengumpulan data yang dibutuhkan menurut Sugiyono (2015) adalah 

sebagai berikut: 

1. Riset Lapangan 

a. Wawancara Semistruktur (Semistructural Interview) 

Jenis wawancara ini termasuk kedalam wawancara mendalam 

(In-depth interview) yang pelaksanaanya lebih fleksible 

dibandingkan dengan wawancara terstruktur.  Tujuan dari 

wawancara ini adalah menggali permasalahan secara lebih 

terbuka, dimana narasumber diminta untuk menyampaikan 

pendapat dan gagasanya.  Dalam prosesnya,  peneliti perlu 

mendengarkan dengan cermat serta mencatat sertiap informasi 

yang diberikan oleh narasumber. 

Pada metode ini, penulis secara langsung mengunjungi lokasi 

studi kasus, yaitu kantor Pemerintahan desa Gaung Asam untuk 

melakukan wawancara kepada bagian terkait.  Dalam wawancara 

tersebut, penulis mengajukan beberapa pertanyaan guna 
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memperoleh informasi terkait pengelolaan arsip, khususnya 

mengenai surat masuk dan surat keluar.  Beberapa hal yang 

ditanyakan antara mengenai sistem penyimpanan yang digunakan 

oleh instansi tersebut, peralatan yang dimiliki, waktu yang 

dibutuhkan untuk menemukan arsip kembali, mengenai 

penanganan surat masuk dan surat keluar, serta proses pencarian 

dan penemuan kembali arsip yang ada pada kantor Pemerintahan 

Desa Gaung Asam. 

b. Dokumentasi 

Dalam metode ini, penulis mendokumentasikan beberapa 

aktivitas  

Kearsipan dengan mengambil bebarapa gambar, mulai dari 

proses  

Proses penyimpanan arsip yang mengunakan map ornder, 

penyimpanan arsip mengunakan file folder, buku agenda dan 

lemari arsip.  Selain itu, penulis juga memotret berbagai macam 

peralatan dan mesin yang digunakan dalam  kegiatan kearsipan 

seperti komputer dan printer. 

c. Studi Pustaka 

Dalam metode ini penulis mencari bahan atau informasi secara 

teoritis dan mempelajari sumber-sumber tertulis serta browsing 

dan searcing  melalui internet mengenai  hal yang berkaitan 

dengan masalah kearsipan dan perancangan sistem kearsipan 

elektronik sebagai referensi dalam Perancangan Sistem 

Kearsipan Elektronik dalam menunjang kegiatan Administrasi. 

 

1.7 Teknik Analisis Data 

       Dalam Penulisan laporan akhir ini, penulis menggunakan metode 

analisis data secara deskriptif kualitatif.  Data kualitatif sendiri merupakan 

data yang disajikan dalam bentuk kata-kata, bukan angka. Data tersebut 

dikumpulkan melalui berbagai teknik, sepeti wawancara, studi dokumen, 
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diskusi kelompok, ataupun observasi yang kemudian dicatat dalam bentuk 

transkrip atau catatan lapangan (Siyoto & Sodik, 2015)  

       Analisis data kualitatif dilakukan melali empat tahap utama, yaitu: 

tahap pertama adalah pengumpulan data, dimana data dikumpulkan dari 

berbagai sumber.  Tahap kedua adalah reduksi data, yaitu proses 

menyederhanakan dan memilih data yang relevan. Tahap ketiga adalah 

penyajian data dalam bentuk mudah dipahami, seperti narasi atau tabel.  

Terakhir, tahap keempat adalah penarikan kesimpulan berdasarkan pola atau 

temuan yang muncul dari data tersebut, sebagaimana yang digunakan oleh 

Sugiyono (2023), yang dijelaskan sebagai berikut: 

a. Pengumpulan  Data 

  Langkah pertama dalam penelitian kualitatif adalah mengumpulkan 

informasi melalui wawancara, observasi, dokumentasi, atau gabungan 

dari ketiganya (disebut triangulasi). Proses ini dilakukan secara 

menadalam, berulang kali, dan memakan waktu cukup lama agar hasil 

yang didapat lebih kaya dan beragam. 

b. Reduksi Data 

  Setelah data terkumpul, langkah selanjutnya adalah menyaring dan 

merangkum data tersebut. Fokus diarahkan pada informasi yang relevan 

dengan tujuan penelitian.  Peneliti mulai mencari pola atau tema dari 

data dan mengabaikan bagian yang tidak diperlukan. Tahap ini 

berlangsung terus-menerus selama proses penelitian dan mengikuti arah 

dari rumusan masalah serta teori yang digunakan. 

c. Penyajian Data 

   Data yang disaring kemudian disusun dalam bentuk narasi, tabel, atau 

grafik agar hubungan antara kategori data bisa terlihat dengan jelas.  

Tujuannya adalah untuk membantu peneliti memahami situasi yang 

sedang diteliti dan menggali makna dari data yang telah dikumpulkan. 

d. Penarikan Kesimpulan dari Verifikasi 

Kesimpulan awal yang diambil bersifat sementara dan masih perlu 

diuji. Verifikasi dilakukan dengan triangulasi atau menambah data lain. 
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Bila hasilnya menunjukan bahwa kesimpulan tersebut didukung oleh 

data yang kuat dan konsisten maka kesimpulan itu dianggap valid dan 

dapat dipertangung jawabkan. 

              Dalam penelitian ini, penulis menggunakan metode analisis data 

deskriptif kualitatif sepeti yang telah dijelaskan sebelumnya.  Data yang 

dianalisis bersumber dari kegiatan operasional yang dilakukan pada kantor 

Pemerintahan Desa Gaung Asam, khusunya dalam pemanfaatan teknologi 

perkantoran untuk mendukung peningkatan efisiensi kerja, melalui teknik 

wawancara, dokumentasi, dan observasi. Data yang terkumpul kemudian 

dianalisis berdasarkan tahapan yang dikemukakan oleh Sugiyono (2023), 

dan disajikan secara deskriftif untuk menjawab tujuan penelitian, yaitu 

mengidetifikasi peranan pemerintahan desa gaung asam, teknologi 

perkantoran yang digunakan guna meningkatkan efisiensi kerja, serta 

kendala dan solusi dalam pemanfaatanya. 

 

1.8 Sistematika Penulisan 

         Sistematika penulisan ini bertujuan untuk memberikan gambaran 

umum mengenai isi laporan secara ringkas dan mudah dipahami.  Dengan 

sistematika ini, diharapkan hubungan antar bab dapat terlihat jelas.  Setiap 

bab nantinya akan diuraikan ke dalam beberapa sub-bab yang saling 

berkaitan secara keseluruhan.  Adapun rincian sistematika penulisan 

tersebut adalah sebagai berikut: 

1.8.1 Alur Perancangan Sistem Kearsipan Elektronik 

       Berikut ini merupakan flowchart dari rancangan sistem 

kearsipan elektronik di Kantor Pemerintahan Desa Gaung Asam dengan 

menggunakan Microsoft Access 
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Gambar 1.3 Alur Perancangan Kearsipan Elektronik 

                             Sumber Data Olahan 2025 
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Tabel 1.2 

Simbol Flowchart 

No Simbol Flowchart Nama Arti Simbo Flowchart 

1. 
 

Terminator Awal atau akhir konsep 

(prosedur) 

2. 
 

Predefine 

proses 

Simbol untuk  

pelaksanaan suatu 

bagian (sub-program0 

atau prosedur 

3. 
 

Proses Proses Operasional 

4.  
 

Preparation  Simbol yang 

menyatakan penyediaan 

tempat suatu 

pengolahan untuk 

memberikan nilai awal. 

5. 
 

Input/Output Simbol yang 

menyatakan proses 

input atau output tanpa 

tergantung pada 

peralatan. 

6.  
 

Decision Keputusan atau sub-

point. Garis yang 

terhubung dengan 

bentuk decision 

merujuk pada situasi-

situasi 

7 
 

Flow Arah alur dalam konsep 

(prosedur) 

Sumber: Data Olahan, 2025
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BAB II 

TINJAUAN PUSTAKA 

 

2.1 Pengertian Arsip dan Kearsipan 

                 Menurut Undang-Undang No 43 tahun 2009 (dalam Intan dan Lisnini 

2018:26) Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk 

dan media sesuai dengan perkembangan  teknologi informasi dan komunikasi 

yang dibuta dan diterima oleh lembaga Negara pemerintah daerah, Lembaga 

Pendidikan, Perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, 

berbangsa dan bernegara. 

               Pengertian kearsipan menurut GR dalam intan dan Lisnini adalah 

penempatan kertas-kertas dalam tempat penyimpanan yang baik menurut 

atuaran yang telah ditentukan terlebih dahulu sedemikian rupa sehingga kertas 

(surat) apabila diperlukan dapat ditemukan kembali dengan mudah dan cepat. 

              Berdasarakan pengertian arsip diatas dapat disimpulan bahwa arsip adalah 

rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media yang 

dikelola dan disimpan secara sistematis sesuai  aturan tertentu agara dapat 

ditemukan kembali dengan mudah dan cepat saat diperlukan 

 

2.2 Fungsi, Peranan dan Tujuan Kearsipan 

      2.2.1 Fungsi Kearsipan 

Berdasarkan funsinya arsip dibedakan menjadi 2 (dua) golongan (Intan 

& Lisnini, 2018) 

 a.  Arsip Dinamis 

       Arsip Dinamis adalah arsip-arsip aparatu pemerintahan yang 

berada dalam lingkungan lembaga-lembaga Negara dan Badan-

badan Pemerintah dan secara fungsional masih aktual dan berlaku, 

tetapi menuju kearah pengabdian sesuai dengan fungsi, usia dan 

nilainya.  Organisasi arsip dinamins ini berada dalam Lembaga-

lembaga Negara /Badan-badan Pemerintahan yang bersankutan. 
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      Arsip statis yang berada di bidang pengadaan dan sekretariat 

diletakan pada tempat yang mudah dijankau agar jika sewaktu 

diperlukan dapat dengan mudah digunakan 

b.  Arsip Statis/Abadi 

    Dibentuk oleh organisasi kearsipan yang berintikan Arsip Nasiaonal 

Republik Indonesia sebagai pusat penyimapanan (Penyelamatan, 

pengelolaan dan penyediaan) bahan bukti seluruh pertangung 

jawaban Pemerintah maupun Bangsa. 

       Dalam pengorganisasian arsip sering disebut istilah file aktif dan file 

inaktif. 

a.  File aktif adalah file yang masih berisikan arisp yang masih aktif 

dan   banyak dipergunakan dalam pekerjaan. 

b. File Inaktif adalah file arsipnya sudah jarangn digunakan 

        Arsip statis khususnya file aktif yang berada di bidang 

pengadaan dan sekretariat dilekatan pada tempat yang aman namun 

mudah untuk dijangkau agar jika sewaktu diperlukan dapat dengan 

mudah dicari.  Pada file inaktif yang jarang digunakan namun 

bernilai abadi disimpan didalam lemari arsip bersama arsip statis 

file inaktif lainya. 

 

2.2.2 Peranan Kearsipan 

       Menurut Sattar (2019) Kearsipan mempunyai peranan sebagai 

sumber informasi, dan sebaai alat pengawasan yang sangat diperlukan 

dalam setiap organisasi dalam ranka kegaitan perencanaan, 

penganalisisan, pengembangan, perumusan kebijakan, pengembalian 

keputusan, pembuatan laporan, pertangung jawaban, studi kasus dan 

pengendalian setepat-tepatnya. 
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2.2.3 Tujuan Kearsipan 

           Menurut Mulyadi (2016), mengatakan bahwa tujuan arsip yaitu 

sebagai penyelamat bahan pertangung jawaban setiap kegiatan yang 

dilakukan oleh lembaga atau instansi baik pemerintahan maupun non 

pemerintahan. 

            Menurut Rosyihan dan Chazienul (2017) Tujuan dari 

penyelenggaraan kearsipan yaitu sebagai berikut: 

 1.  Menjamin ketersediaan arisp yang autentik dan terpercaya sebagai 

alat bukti yang sah 

 2. Menjamin terwujudnya pengelolaan arsip yang andai pemanfaatan 

arsip sesuai dengan ketentuan dan peratuan perundang-undanganl 

 3. Menjamin perlindungan kepentingan masyarakat dan hak-hak  

keperdataan melalui pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang autentik 

dan terpercaya. 

4.  Menjamin keselamatan dan keamanan arsip sebagai bukti pertangung  

jawaban dalam kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegara. 

5.   Menjaga kerahasiaan informasi yang terkandung dalam arsip. 

6.  Menjamin keselamatan aset universitas dalam bidang pendidikan, 

budaya dan seni serta keamanan sebagai identitas dan jati diri 

bangsa. 

7.  Meningkatkan kualitas pelayanan publik dalam pengelolaan dan 

pemanfaatan arsip. 

 

2.3 Konsep Dasar Sistem 

2.3.1 Pengertian Sistem 

       Sistem adalah sebuah rangakaian prosedur formal dimana data 

dikelompokan, diproses menjadi informasi, dan didistribusikan kepada 

pemakai Abdul Kadir (2018), untuk  mendukung pengambilan 

keputusan, pengendalian dan perencanaan dalam suatu organisasi.  

Dengan kata lain, sistem tidak hanya berfungsi sebagai alat pemrosesan 
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data, tetapi juga sebagai saranan untuk menghasilkan informasi yang 

relevan dan tepat waktu bagi penggunanya. 

       Sistem adalah suatu himpunan dari berbagai bagian atau elemen 

yang saling berhubungan secara terorganisasi berdasarkan fungsi-

fungsinya, menjadi kesatuan Bambang Hartono (2017), setiap elemen 

dalam sistem memiliki peran tertentu saling melengkapi, sehingga 

membentuk suatu kesatuan yang utuh dan berfungsi secara terpadu untuk 

mencapai tujuan tertentu.  Dengan demikian, sistem tidak hanya terdiri 

dari komponen-komponen yang berdiri sendiri, melainkan suatu struktur 

yang saling berkaitan dan berkerja secara harmonis. 

      Berdasarkan pengertian di atas dapat disimpulkan bahwa sistem 

merupakan suatu kesatuan yang terdiri dari elemen-elemen atau 

komponen yang saling berinteraksi dan terorganisasai secara sistematis 

berdasarkan fungsi masing-masing.  Sistem berperan penting dalam 

mengolah data menjadi informasi yang berguna, serta mendistribusikan 

kepada pihak yang membutuhkan untuk mendukung proses pengambilan 

keputusan, perencanaan, dan pengendalian dalam suatu organisasi.  

Dengan demikian, keberadaan sistem sangat penting dalam menciptakan 

efisiensi dan efektivitas operasional. 

 

2.3.2 Klasifikasi Sistem 

       Menurut Purnama (2016), sistem dapat Diklasifikasikan dari 

beberapa sudut pandang, diantaranya sebagai berikut ini: 

1. Sistem diklasifikasikan sebagai sistem abstrak (abstract system) dan 

sistem absrak adalah sistem yang berua pemikiran atau ide-ide yanng 

tidan tanpa secara fisik.  Minsalnya sistem teologia, yaitu system yang 

berupa pemikiran-pemikiran hubungan antara manusia dengan tuhan.  

Sistem fisik merupakan sistem secara fisik.  Minsalnya system 

komputer, sistem akuntansi, sistem produksi dan lain sebagainya.  

2. Sistem diklasifikasian sebagai sistem alamiah (nature system) dan 

sistem buatan manusia (Human made system) 
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   Sistem alamiah adalah sistem yang terjadi melalui proses alam, tidak 

dibuat manusia, tidak dibuat manusia. Minsalnya sistem perputaran 

bumi.  Sistem buatan manusia adalah sistem yang dirancang manusia.  

Sistem manusia melibatkan interaksi antara manusia dengan mesin 

disebut dengan human-machine system atau ada yang menyebut 

dengan man-machine system.  Sistem informasi merupakan system 

man-machine system, karena menyangkut penggunaan komputer yang 

berinteraksi dengan manusia. 

3. Sistem diklasifikasikan sebagai sistem tertentu (deterministic system) 

dan sistem tak tentu (probalistic system) 

          Sistem tertentu beroperasi dengan tingkah laku yang sudah dapat 

diprediksi.  Interaksi diantara bagian-bagianya dapat dideteksi dengan 

pasti, sehingga keluaran dari sistem dapat diramalkan.  Suatu system 

yang dihubungkan dengan lingkunganya melalui arus sumber daya 

disebut sistem terbuka.  Dengan menggunakan logika yang sama, 

suatu sistem yang tidak dihubungkan dengan lingkunganya adalah 

sistem tertutup. 

 

2.4 Konsep Arsip Elektronik 

2.4.1 Pengertian Kearsipan Elektronik 

     Menurut Rifaluddin. M, (2016) Arsip Elektronik merupakan catatan 

yang dibuat atau disimpan dalam bentuk elektronik, baik analog atau 

digital 

      Nara (National Archives and Record Administration) adalah arsip-

arsip yang disimpan dan diolah dalam suatu format dimana hanya mesin 

komputer yang dapat memprosesnya.  

        Dari beberapa pengertian diatas, dapat disimpulkan bahwa Arsip 

Elektronik dapat berupa file elektronik maupun dokumen elektronik. 

       Arsip elektronik dapat diartikan  sebagai segala macam bentuk 

dokumen yang dibuat menggunakan media elektronik (komputer) dan 

disimpan dalam bentuk file digital.  Arsip yang telah di alih mediakan 
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dengan cara di foto atau di scan kemudian disimpan dalam bentuk file 

digital juga bisa disebut sebagai arsip elektronik. 

 

2.4.2 Kelebihan Pengelolaan Arsip Elektronik 

       Menurut Reska & Syahriza (2021) kelebihan pengelolaan arsip 

elektronik sebagai berikut: 

1. Penghemat Ruang Kearsipan 

Dengan megalihkan arsip fisik ke dalam arsip digital dapat 

mengurangi kebutuhan akan ruang penyimpanan, karena dokumen 

elektronik tidak memerlukan tempat sebesar arsip kertas. 

2. Mengurangi Biasya Investasi 

Penggunaa sistem digital dapat menekan pengeluarakan untuk kertas, 

tinta dan pencetakan, karena dokumen cukup disimpan dala bentuk 

file di perangkat penyimpanan 

3. Mempercepat Akses Informasi 

Dokumen elektronik lebih mudah dicari apalagi dengan sistem 

penyimpanan yang terstruktur, sehingga proses pencarian menjadi 

lebih cepat dibandingkan dengan arsip konvensional. 

4. Mengurangi Beban Kerja SDM 

Penyimpanan secara elektronik dapat mengurangi kebutuhan tenaga 

kerja untuk mengelola arsip secara manual dan mempercepat 

pencarian infromasi atau arsip tanpa melibatkan banyak orang 

5. Mengurangi Risiko Kerusakan Data 

Dengan adanya opsi pencadangan, arsip digital lebih aman dari risiko 

kehilangan atau kerusakan arsip akibat bencanan seperti kebakaran 

dan banjir 

 

2.4.3 Manfaat Arsip Elektronik 

       Menurut Mulyadi (2016), arsip elektronik memiliki beberapa manfaat 

diantaranya: 
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1. Cepat ditemukan dan  memungkinkan pemanfaatan arsip atau 

dokumen tanpa meninggalkan meja kerja 

2. Pengindeksan yang fleksible dan mudah dimodifikasi berdasarkan 

prosedur uang telah dikembangkan akan menghemat tenaga, waktu 

dan biaya. 

3. Pencarian secara full-text, dengan mencari file berdasarkan kata kunci 

maupun nama dan menemukanya dalam bentuk full text document 

4. Memperkecil resiko kehilangan file 

5. Menghemat tempat 

6. Mengarsip secara digital, sehingga risiko kerusakan dokumen kertas 

atau buram karena dapat diminimalisir 

7. Mudah dilakukan melalui LAN bahkan internet 

8. Meningkatkan Keamanan 

 

2.5 Microsoft Access 

2.5.1 Pengertian Microsoft Access 

       Microsoft Access adalah aplikasi berbasis database relasional yang 

dirancang untuk pengguna rumahan serta bisnis kecil hingga menengah.  

Sebaagai bagian dari pake Microsoft Office, program ini sudah banyak 

tersedia di berbagai komputer.  Microsoft Access berfungsi untuk 

mengelola database, yaitu kumpulan data yang tersusun secara terstruktur.  

Database ini nantinya akan diproses untuk menghasilakan informasi yang 

lebih berguna, untuk dapat berfungsi, dtabase memerlukan data yang 

dimaskukan terlebih dahulu. 

      Microsoft Access menggunakan Microsoft Jet Database Engine 

sebagai mesinya.  Hal ini membuatnya memiliki tampilan grafis yang 

intuitif, sehingga lebih mudah digunakan oleh pengguna.   Menurut Latif 

dan Pratama (2015) menjelashkan bahwa “Microsoft Access adalah salah 

satu program pengolahan berbasis data relasional (sekumpulan informasi 

yang salaing berhubungan dan memiliki tujuan tertentu)”. 
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2.5.2 Pengolahan Data base Microsoft Access 

          Dalam Microsoft Acces, pengolahan data diatur dalam 4 item objek 

yang ada yaitu: 

1. Tabel 

Tabel adalah objek utama dalam Microsft Access yang berfungsi 

sebagai wadah atau media untuk menyimpan data.  Dalam 

penyusunanya, terdapat dua bagianm yaitu Field dan Record.  Field 

adalah area di dalam tabel yang digunakan untuk menyimpan data 

dengan jenis yang sama, seperti  nama, alamat, atau nomor telepon.  

Sementara itu Record merupakan sekumpulan Field yang saling 

berkaitan dan disususn dalam bentuk baris dalam tabel, sehingga 

membentuk satu kesatuan data yang lengkap. 

2. Query 

    Query adalah objek dalam database yang digunakan untuk 

menampilakan, mengubah, dan menganalisis data sesuai dengan 

kebutuhan pengguna. 

3. Form 

Objek dalam database yang berfugsi untuk membuat kontrol atau 

elemen, serta memungkinkan pengguna memasukkan, memeriksa, dan 

memperbaharui data. 

4. Report 

Report adalah objek dalam database yang digunakan untuk 

menampilkan data dalam format yang telah disesuaikan dengan 

kebutuhan,  objek ini berperan dalam perancangan lapora
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BAB III 

KEADAAN  UMUM PERUSAHAAN 

 

3.1 Sejarah Singkat Instansi 

        Pemerintahan Desa Gaung Asam merupakan sebuah instansi 

pemerintahan ditingkat desa yang berada di wilayah kecamatan belida darat, 

kabupaten muara enim, provinsi sumatera selatan.  Instansi ini bertugas 

menyelenggarakan urusan pemerintahan, pembangunan, pembinaan 

kemasyarakatan, serta pemberdayaan masyarakat di tingkat desa.  Kantor 

pemerintahan desa gaung asam menjadi pusat pelayanan publik bagi warga 

desa dalam berbagai hal administrasi maupun sosial. 

       Secara historis, nama desa ini berasal dari kata “Geong Asam” , yang 

merupakan istilah dalam bahasa belida.  Kata”Geong” berarti bagian sungai 

yang sangat dalam dan lebar yang membentuk pusaran air, sedangkan “Asam” 

merujuk pada sejeni buah mangga berasa asam.  Seiring berjalanya waktu, 

menjadi “Gaung Asam” dalm versi bahasa Indonesia. Kantor pemerintahan 

desa gaung asam sendiri telah mengalami perkembangan, baik dari sisi struktur 

organisasi, sarana, maupun pelayanan kepada masyarakat.. 

       Pemerintahan desa gaung asam dipimpil oleh seorang kepala desa yaitu 

Bapak Irfanil Fikri S.H dan dibantu oleh sekertaris desa, kepala urusan (kaur), 

kepala saksi (kasi), kepala dusun (kadus), serta ketua RT dan RW.  Sebagai 

instansi pemerintahan, pemerintah desa gaung asam memiliki tugas utama 

dalam meberikan  pelayanan administrasi kepada masyarakat, seperti 

pengurusan surat-menyurat, dokumen kependudukan, serta pelaksanaan 

program-program pembangunan desa.  Selain itu, pemerintahan desa juga 

bertanggung jawab dalam pengelolaan keuangan desa, pengembangan potensi 

lokal, serta koordinasi dengan lembaga desa lainya seperti BPD, LPM, Karang 

Taruna, dan PKK. 
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Gambar 3.1 Logo Pemerintahan Desa Gaung Asam 

Sumber: Kantor Pemerintahan Desa Gaung Asam, 2025 

       

        Logo Pemerintahan Desa Gaung Asam mencerminkan identitas dan nilai-

nilai masyarakat desa melalui simbol-simbol yang sarat dan makna.  Lambang 

perisai menggambarkan keteguhan dan perlindungan terhadap masyarakat, 

sementara sayap dan garis-garis air merepresentasikan kemauan, semangat 

kerja keras, serta potensi alam yang melimpah.  Pegunungan dan hamparan 

sawah di dalamnya melambangkan kekayaan sumber daya alam dan kearifan 

lokal.  Padi dan kapas di sisi dan kanan mencerminkan kesejahteraan, keadilan 

sosial, serta cita-cita masyarakat desa yang mandiri dan makmur.  Tulisan 

“Serasan Sekungang” di bagian bawah menjadi semboyan persatuan dan 

gotong royong yang mengakar kuat di tengah kehidupan warga. 

       Kegiatan Pemerintahan dan Pelayanan Kantor Pemerintahan  

Desa Gaung Asam menjalankan berbagaio program dan layanan masyarakat 

yang bersifat administratif, pembangunan, dan sosial.  Pelayanan administrasi 

kependudukan, pengelolaan dana desa, hingga pembinaan masyarakat menjadi 

fokus utama dan menjalankan roda pemerintah desa.  Selain itu, desa juga 

mengembangkan potensi lokal melalui program pemberdayaan ekonomi, 

kegiatan gotong royang, dan pelestarian budaya. 

       Penerapan tata kelola dan pembangunan desa gaung asam berkomitmen 

pada tata kelola yang transparan dan akuntabel.  Program pembangunan 

dilakukan dengan pendekatan partisipatif, melibatkan masyarakat dalam  setiap 

tahap perancanaan hingga pelaksanaan.  Fokus utama pembangunan mencakup 

peningkatan infrastruktur dasar, pendidikan, kesehatan, dan penguatan 

kelembagaan desa untuk menciptakan desa yang maju dan berkelanjutan. 
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3.2 Visi dan Misi 

Adapun Visi dan Misi Pemerintahan Desa Gaung Asam yaitu 

(Sumber: Kantor Pemerintahan Desa Gaung Asam, 2025) 

3.2.1. Visi Instansi 

 Mewujudkan pelayanan publik yang profesional, cepat, transparan, dan  

responsif demi terwujudnya desa yang maju dan sejahtera 

(sumber: kantor pemerintahan desa gaung asam) 

 

3.2.2 Misi Instansi 

1. Meningkatkan kualitas pelayanan administrasi desa yang mudah, cepat 

dan akurat 

2. Mewujudkan lingkungan kerja yang bersih, tertib, dan  ramah 

masyarakat 

3. membangun sistem pemerintahan desa yang transparan dan akuntabel, 

dengan partisipasi aktif masyarakat 

4. mengoptimalkan peran aparatur desa dalam memberikan pelayanan 

dan pelaksanaan pembangunan desa 

5. mendukung pelaksanaan program-program pembangunan desa secara 

efektif dan efisien 

6. menjalin kerja sama yang harmonis dengan lembaga desa, masyarakat, 

dan pihak eksternal 

3.3 Program Kegiatan 

             Kegiatan utama yang dilaksanakan di kantor Pemerintahan Desa Gaung  

Asam adalah pelayanan masyarakat.  Pelayanan ini berlangsung setiap hari 

senin hingga jumat, dimulai pukul 08.00 WIB hingga 04.00 WIB. Selain itu, 

terdapat rutinitas senam bersama setiap jumat pagi.  Di luar kegiatan pelayanan 

utama, kantor desa gaung asam juga aktif mengembangkan kegiatan tambahan 

seperti pelatihan kader, karang taruna, kelompok ibu PKK, serta kegiatan 

kepemudaan lainnya yang dilaksanakan di luar jam pelayanan agar tidak 

menganggu jalannya aktivitas pelayanan masyarakat. 
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3.4 Struktur Orgnisasi 

       Menurut Robbins & Judge (2014) Struktur organisasi adalah untuk 

menunjukan bagaimana tugas pekerjaan secara formal dibagi, dikelompokan 

dan dikoordinasikan secara formal. 

        

 

Gambar: 3.2 Struktur Pemerintahan Desa Gaung Asam 

Sumber: Kantor Pemerintahan Desa Gaung Asam , 2025 

 

3.5 Uraian Tugas 

       Organisasi kantor pemerintahan desa gaung asam perlu adanya kerja sama 

yang baik antar/unit demi terciptanya tujuan perusahaan yang telah ditetapkan.  

Adapun uraian tugas dari struktur organisasi di atas: 

1. Kepala Desa 

1. Memimpin penyelengaraan pemerintah desa 

2. menyusun dan menetapkan peraturan desa 

3. bertanggung jawab atas keuangan dan aset desa 

4. membina kehidupan  masyarakat desa 

5. menyusun dan mengelola APD desa 

2. Sekretaris Desa 

1. membantu kepala desa dalam bidang administrasi 

2. menyusun laporan dan dokumentasi resmi desa 

3. mengelola adminstraisi kepegawaian, umum, dan arsip. 
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3. Bendahara Desa 

1. mengelola keuangan desa, termasuk pencatatan, pengeluaran, dan 

pelaporan 

2. membantu dalam penyusunan dan pelaksanaan APD desa 

4. Kasir Pemerintahan Desa 

1. menangani administrasi keuangan terkait urusan pemerintahan desa 

2. membantu pelaksanaan tugas administrasi di bawah bendahara dan 

sekdes 

5. Kasir Kemasyarakatan 

1. mengelola kegiatan sosial dan kemasyarakatan di desa 

2. bertugas seperti dalam urusan seperti keagamaan, pendididkan dan 

budaya 

6. Kasir Pembangunan 

1. bertanggung jawab atas administrasi kegiatan pembangunan desa 

2. membantu pelaksanaan proyek pembangunan fisik dan  non fisik 

7. Kepala Dusun 

1. kepala dusun yang bertanggung jawab atas wilayah dusun masing-

masing 

2. menjadi penghubung antara pemerintah desa dengan warga dusun 

3. mengelola data kependudukan dan membantu pelayanan administrasi 

masyarakat. 

 

3.6 Fasilitas dan Sumber Daya  Manusia 

 3.6.1 Fasilitas 

       Adapun fasilitas yang ada di Kantor Pemerintahan Desa Gaung Asam 

dapat diketahui pada tabel di bawah ini: 
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Tabel 3.1  

Fasilitas Kantor Pemerintahan Desa Gaung Asam 

No Jenis Fasilitas Jumlah Kondisi 

1 Komputer 2 baik 

2 Printer 1 baik 

3 Rak arsip 1 baik 

4 Odner 2 baik 

5  Paper punch 1 baik 

6 Lemari Arsip 1 baik 

 

3.6.2 Sumber Daya Manusia 

       Dalam kegiatan pemerintahan dan pelayanan masyarakat, terdapat 

beberapa komponen penting yang di perlukan, salah satunya adalah aparatur 

desa.  Aparatur desa merupakan tenaga pelaksana pemerintahan di tingkat 

desa yang berperan langsung dalam menjalankan tugas-tugas administratif, 

pembangunan, dan pelayanan kepada masyarakat agar tercipta masyarakat 

yang sejahtera, mandiri, dan berakhlak baik. 

       Kantor pemerintahan desa gaung asam dipimpin oleh kepala desa, yaitu 

irfanil fikri S.H, yang dibantu oleh perangkat desa lainya seperti sekertaris 

desa, kasi pemerintahan, serta kepala dusun (kadus).  Sebagian besar aparatur 

desa memiliki latar belakang pendidikan sarjana (S1) dan menjalankan tugas 

sesuai dengan bidang dan kualifikasi masing-masing.  Selain itu, terdapat juga 

administrasi yang bertanggung jawab dalam pengelolaan data kependudukan, 

pengarsipan surat-menyurat, serta mendukung pelaksanaan program-program 

desa berdasarkan ilmu dan keterampilan yang telah mereka peroleh dari dunia 

pendidikan, pengalaman maupun pelatihan pemerintah.  Di kantor 

pemerintahan desa gaung asam terdiri dari 10 pegawai laki-laki dan 5 pegawai 

perempuan. 

 

3.7  Perlengkapan dan Peralatan Kearsipan di Kantor Pemeritahan Desa 

Gaung Asam 
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1 Buku Agenda Surat Keluar 

       Buku agenda surat masuk yang adap pada Kantor Pemerintahan 

Desa Gaung Asam berfungsi sebagai tempat pencatatan surat keluar.  

Hal-hal yang dicatat pada buku agenda tersebut yaitu tanggal surat, kode 

surat, jenis surat dan nama penerima atau pengirim surat.  Semua catatan 

surat kaluar ada di buku agenda tersebut.  Untuk lebih jelasnya berikut 

gambar Buku Agenda surat keluar yang digunakan pada Kantor 

Pemerintahan Desa Gaung Asam. 

 

Gambar 3.3 buku Agenda Surat Keluar 

Sumber: Kantor Pemerintahan Desa Gaung Asam 

 

2. Buku Agenda surat Masuk 

       Buku agenda surat masuk yang digunakan di Kantor Pemerintahan 

Desa Gaung Asam berfungsi sebagai media untuk mencatat setiap surat 

yang diterima oleh pemerintahan desa gaung asam.  Informasi yang 

dicatat dalam buku tersebut meliputi tanggal surat, nomor surat, jenis 

surat, serta kop surat.  Semua data mengenai surat masuk 

didokumentasikan secara lengkap di dalam buku agenda tersebut.  

Untuk memberikan gambaran yang lebih jelas, berikut ditampilkan 

contoh bentuk buku Agenda Surat Masuk yang digunakan di Kantor 

Pemerintahan Desa Gaung Asam. 
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Gambar 3.4 Buku Agenda Surat Masuk 

Sumber: Kantor Pemerintahan Desa Gaung Asam 

 

 

3. Komputer 

       Pada bagian tata usaha di kantor Pemerintahan Desa Gaung 

Asam, tersedia peralatan elektronik yang digunakan untuk mendukung 

kelancaran kegiatan administrais dan kearsipan, salah satunya adalah 

komputer.  Saat ini, kantor desa memiliki 2 unit komputer yang 

digunakan oleh staf untuk menyusun atau membuat surat, serta 

mengelola berbagai dokumen administrasi lainnya.  Gambar 3.4 di 

bawah ini menunjukan komputer  yang digunakan oleh staf tata usaha 

di Kantor Pemerintahan Desa Gaung Asam. 

 

 

Gambar 3.5 Komputer 

Sumber: Kantor Pemerintahan Desa Gaung Asam 

 

4. Lemari Arsip 

           Kantor Pemetintahan Desa Gaung Asam menggunakan lemari arsip 

sebagai media penyimpanan dokumen dan arsip.  Di bagian tata usaha, 

terdapat satu buah lemari arsip yang digunakan untuk menyimpan surat 



31 
 

 

masuk dan surat keluar dalam satu tempat.  Dalam pengelolaanya, 

kantor desa menerapkan sistem penyimpanan secara kronologis, yaitu 

berdasarkan urutan waktu surat diterima atau dikeluarkan.  Umumnya, 

penyimpanan surat menggunakan map ordnerm yang kemudian disusun 

secara rapi di dalam lemari arsip.  Efektivitas dalam penyimpanan dan 

kemudahan penemuan kembali arsip sangat dipengaruhi oleh penataan 

dan letak lemari arsip itu sendiri. 

 

Gambar 3.6 Lemari Arsip 

Sumber: Kantor Pemerintahan Desa Gaung Asam 

 

5. Printer 

       Peralatan Elektronik lain yang turut mendukung kegiatan 

perkantroran, termasuk dalam hal kearsipan, adalah printer. Printer ini 

ditempatkan dibagian tata usaha kantor desa.  Kantor Pemerintahan 

Desa Gaung Asam memiliki satu unit printer dengan tipe L310 merek 

Epson.  Printer tersebut digunakan untuk mencetak berbagai dokumen 

administrasi yang berkaitan dengan kegiatan pemerintahan dan 

pelayanan masyarakat. 

 
 

Gambar 3.7 Printer 

Sumber: Kantor Pemerintahan Desa Gaung Asam
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BAB IV 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

 

        

4.1 Hasil Penelitian  

       Penelitaian ini menghasilkan sebuah sistem kearsipan digital yang 

dirancang khusus untuk mengelola dan menyimpan arsip surat menyurat 

secara lebih terstruktur, efisien, dan mudah diakses di Kantor Pemerintahan 

Desa Gaung Asam. Sistem ini dikembangkan dengan menggunakan 

pendekatan model ADDIE, yaitu metode pengembangan sistem yang terdiri 

dari lima tahapan utama: Analyze (Analis), Desing (Desain), Development 

(Pengembangan), Imlementation (Penerapan), dan Evaluation (Evaluasi). 

Setiap tahapan dilalui secara sistematis dan berurutan untuk memastikan 

bahwa sistem yang dibangun benar-benar sesuai dengan kebutuhan 

pengarsipan di lingkungan pemerintahan desa. 

4.1.1 Analyze (Analisis) 

        Tahapan analisis meruapakan tahapan awal dalam proses 

pengembangan sistem, dimana peneliti mengumpulkan dan 

mempelajari data dari narasumber atau sumber lainnya melalui 

wawancara dan observasi langsung di Kantor Pemerintahan Desa 

Gaung Asam. Melalui proses wawancara dengan aparatur desa dan 

observasi yang telah dilakukan, diketahui bahwa pengelolaan arsip di 

kantor pemerintahan desa gaung asam masih menggunakan sistem 

manual. Proses pencatatan dan penyimpanan surat masuk maupun surat 

keluar belum menggunakan sistem digital yang terstruktur yang 

mengakibatkan proses pencarian arsip menjadi lama. Selain itu juga 

masalah utama dalam pengarsipan saat ini adalah banyaknya jumlah 

surat yang harus dikelola, sementara proses pencarian kembali arsip 

memakan waktu lama.  Keterbatatasan jumlah staf administrasi, yang 

hanya terdiri dari dua orang, juga memperlambat proses pengelolaan 

arsip dan berdampak pada kurang optimalnya kalancaran pekerajaan 



33 
 

 

administrasi di kantor desa. Berikut Tabel 4.1 mengenai jumlah arsip 

Pada Kantor Pemerintahan Desa Gaung Asam. 

 

Tabel 4.1 Jumlah Surat Masuk dan Surat Keluar pada Kantor    

Pemerintahan Desa Gaung Asam. 

 Tahun  Jumlah Surat 

Masuk 

Jumlah Surat 

Keluar 

Jumlah 

Tidak 

Ditemukan 

1 2022 345 970 25 

2 2023 410 1200 10 

3 2024 370 1250 8 

Sumber: Kantor Pemerintahan Desa Gaung Asam,2025 

       Berdasarkan Tabel 4.1, beberapa arsip di kantor pemerintahan desa 

gaung asam sempat mengalami kehilangan karenan masih 

menggunakan sistem penyimpanan manual. Pada tahun 2023, 

ditemukan kasus rusaknya sejumlah dokumen penting akibat kurangnya 

pengelolaan arsip yang baik. Kondisi ini menghambat kelancaran 

kegiatan administrasi, terutama ketika dokumen-dokumen tersebut 

dibutuhkan dalam waktu yang mendesak. Banyaknya arsip yang harus 

dicari satu per satu membuat proses pencarian menjadi lambat dan tidak 

efisien. Proses penyusunan dokumen administrasi yang seharusnya bisa 

diselesaikan dengan cepat justru memerlukan waktu lebih lama. 

Kegiatan administrasi di kantor desa yang cukup pada setiap harinya 

menuntut sistem penyimpanan yang lebih terstruktur agar pekerjaan 

dapat berjalan lebih lancar. 

       Berdasarkan analisis yang telah dilakukan , dapat disimpulkan 

bahwa Kantor Pemerintahan Desa Gaung Asam sangat memerlukan 

sistem kearsipan yang mampu mengelola surat masuk dan surat keluar 

secara lebih terstruktur. Sistem tersebut diharapkan dapat 

mempermudah proses pencarian dokumen, mengurangi beban kerja 

staf, serta meminimalkan terjadinya kesalahan dalam pencatatan. Selain 
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itu, sistem ini juga diharapkan dapat mendukung penyimpanan arsip 

secara lebih rapi, profesional, dan efisien. 

 

4.1.2 Design (Desain) 

       Tahapan desain merupakan kelanjutan dari proses analisis, dimana 

peneliti mulai menuangkan kebutuhan pengguna ke dalam rancangan 

sistem yang terstruktur. Berdasarkan data dan informasi yang diperoleh 

dari tahap analisis, peneliti menyusun struktur sistem kearsipan digital 

yang meliputi desain tampilan antarmuka (user interface), struktur 

menuk, alur input dan output data, serta format penyimpanan arsip yang 

akan digunakan.  Dalam perancangan ini, sistem diarahkan agar mampu 

menampung berbagai jenis dokumen administrasi desa seperti surat 

masuk, surat keluar, notulen rapat, serta dokumen lainnya yang relevan 

dengan kegiatan pemerintahan desa, pada tahap ini dilakukan desain 

sistem kearsipan berupa desain: 

1. Tabel Login 

Tabel login digunakan untuk membatasi akses penguna terhadap 

sistem. Pada tamplan ini, pengguna diminta untuk mengisi username 

dan password. Fitur ini juga berfungsi untuk mengatur hak akses 

berdasarkan level pengguna. Setelah data diisi, pengguna dapat 

menerkan tombol perintah “Login” untuk masuk kedalam sistem. 

 

 

2. Tabel Utama 

Form  utama merupakan halaman beranda dari aplikasi yang 

menampilkan logo instansi dan nama aplikasi. Di dalamnya terdapat 

tombol navigasi yang mengarahkan pengguna ke menu utama, 

seperti: Surat Masuk, Surat Keluar, Laporan Surat, serta tombol 

untuk keluar dari aplikasi 

3. Form Surat Masuk 
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Tampilan form surat masuk mencakup isian seperti nomor surat, 

nama instansi pengirim, alamat, tanggal surat, perihal, judul 

pekerjaan, serta hasil pemindaian dokumen. Selain itu, tersedia juga 

fitur pencarian surat masuk dan tabel yang menampilkan data hasil 

pencarian. Tampila ini juga dilengkapi dengan informasi tanggal dan 

waktu saat ini. 

4. form Surat Keluar 

Tampilan form  surat keluar berisi data seperti nomor surat, nama 

instansi penerima, alamat, tanggal surat, perihal, judul pekerjaan, 

serta hasil pemindaian dokumen. Tampilan ini dirancang untuk 

memudahkan input dan pencatatan surat keluar yang dilakukan oleh 

perangkat desa. 

7. Laporan Keseluruan Surat 

Menu laporan keseluruhan surat digunakan untuk menampilkan data 

surat masuk dan  surat keluar berdasarkan rentang waktu tertentu. 

Pengguna dapat memilih tanggal awal dan tanggal akhir sebagai 

batas periode laporan, meinsalnya tanggal 05/08/2024-29/08/2024. 

Pada laporan keseluruhan ini juga terdapat tombol perintahn 

tampilkan dan tampilkan semua. 

a. Hasil Laporan Tampilkan 

       Tombol Tampilkan menampilkan data laporan surat masuk 

dan surat keluar sesuai dengan rentang waktu yang dipilih oleh 

pengguna. Laporan ditampilkan dalam bentuk print preview, 

sehingga dapat langsung dicetak atau ditinjau sebelum dicetak. 

Tersedia dua tombol khusus, masing-masing untuk  

menampilkan laporan suart masuk dan surat kelaur. 

b. Haslil Laporan Tampilkan Semua 

Tombol Tampilkan Semua  digunakan untuk menampilkan 

seluruh data surat masuk dan surat keluar yang tersedia dalam 

sistem. Laporan ini juga ditampilkan dalam format print 

preview. Sama seperti sebelumnya,  terdapat dua tombol 
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terpisah untuk masing-masing jenis surat: satu untuk surat 

masukd an satu untuk surat keluar. 

 

4.1.2.1 Perancangan Basis Data 

       Perancangan basis data dilakukan untk memastikan seluruh data 

penting yang berkaitan dengan pengelolaan surat masuk dan surat 

keluar dapat dicatat, dikelola, dan diakses secara terstruktur dan 

efisien. Dalam sistem ini, basis data dirancang menggunakan 

Microsoft Access, karena aplikasi mendukung proses 

pengembangan sistem yang relatif cepat, mudah digunakan, serta 

sesuai untuk skala kebutuhan pemerintahan desa. Berikut gambar-

gambar tabel utama yang dirancang dalam sistem ini: 

1. Tabel Login 

       Tabel login berfungsi sebagai gerbang utama bagi pengguna 

yang ingin mengakses sistem. Tabel ini dirancang untuk 

membatasi akses pengguna dan mengatur level hak akses 

berdasarkan username dan password.  Tampilan struktur tabel 

login ditunjukkan pada gambar berikut: 

 

Gambar 4.1 Tabel Login 

Sumber: Olahan Data, 2025 

       Field username digunakan untuk menyimpan nama 

pengguna (username) yang digunkan saat proses login, 

sedangkan password digunakan tuntuk menyimpan kata sandi 

dari masing-masing pengguna demi alasan keamanan, data ini 

ditampilkan dalam format tersembunya (karakter bintang). Tipe 

data yang digunakan untuk kedua field tersebut adalah Short Text. 

Data pada tabel login dimasukkan hanya untuk pengguna yang 
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telah diberikan hak akses terhadap sistem. Saat pengguna 

mencoba masuk ke sistem, data yang dimasukan akan dicocokkan 

dengan data pada tabel login. Jika sesuai, maka pengguna dapat 

mengakses sistem, saja tidak, akses akan ditolak. 

2. Tabel Surat Masuk 

       Tabel surat masuk digunakan untuk menyimpan data setipa 

surat yang diterima oleh kantor desa gaung asam. Informasi yang 

dicatat dalam tabel ini meliputi: 

 

Gambar 4.2 Tabel Surat Masuk 

Sumber: Olahan Data. 2025 

        

       Field nomor surat berfungsi untuk mencatat nomor surat 

sebagai identitas dari surat masuk. Field nama perusahaan 

digunakan untuk menyimpan nama perusahaan yang berkaitan d 

engan surat yang diarsipkan. Field alamat menyimpan informasi 

dari perusahaan. Tipe data yang digunakan adalah Short Text 

(maks. 255 karakter) untuk mencatat informasi penting terkait 

surat. 

       Field tanggal surat digunakan untuk menyimpan tanggal 

surat. Tipe data yaitu Date/Time memungkinkan pencatatan 

tanggal secara akurat dan dapat digunakan untuk keperluan 

penyaringan data berdasarkan waktu. 

       Field perihal menyimpan ringkasan isi atau pokok 

pembahasan dari surat. Field judul pekerjaan digunakan untuk 

mencatat nama proyek atau pekerjaan yang berkaitan dengan 
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surat masuk. Tipe data yang digunakan adalah Short Text (maks 

255 karakter) untuk mencatat informasi terkait surat. 

       Field file scan surat berfungsi untuk menyimpan file digial 

surat masuk, berupa hasil pemindaian (scan) dari surat. 

3. Tabel Surat Keluar 

 

Gambar 4.3 Tabel Surat Keluar 

Sumber: Olahan Data, 2025 

 

       Field kode data digunakan sebagai identitas unik dari setiap 

data surat masuk, tipe data yang digunakan adalah AutoNumber, 

yaitu angka yang akan bertambah otomatis setiap kali data baru 

ditambahkan ke tabel. Field tangal surat digunakan untuk 

mencatat tanggal surat keluar dibuat atau dikirim. Tipe data  yang 

digunakan adalah Date/Time.  

       Field tujuan surat digunakan untuk mencatat nama instansi 

atau pihak yang menjadi tujuan dari surat keluar, tipe data yang 

digunakan adalah Short Text dengan panjang maksimal 255 

karakter. Fiedl perihal digunakan untuk mencatat pokok isi atau 

ringkasan dari surat keluar, tipe data yang digunakan adalah Short 

Text. 

       Field form scan surat berfungsi untuk menyimpan file digital 

hasil pemindaian (scan) dari surat keluar, tipe data yang 

digunakan adalah Attachment, yang memungkinkan pengguna 

menyiman file seperti PDF, gambar, atau dokumen lainnya dalam 

satu baris data. 
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4.1.3 Development (Pengembangan) 

       Pada tahap pengembangan, desain yang telah disusun sebelumnya 

mulai diwujudkan ke dalam bentuk sistem digital yang nyata. Tahap ini 

adalah tahap pembuatan microsoft access sesuai dengan desain yang 

telah dirancang. 

1.  Login 

       Form login merupakan tampilan awal pada sebuah aplikasi yang 

berfungsi untuk melakukan verifikasi pengguna sebelum mereka 

dapat mengakses sistem utama. Pada halaman ini, terdapat kolom 

untuk mengisi nama pengguna (username) dan kata sandi 

(password), serta tombol untuk masuk (login). Tampilan dari login 

ditunjukkan pada gambar 4.5 berikut: 

 

Gambar 4.5 Login 

Sumber: Olahan Data, 2025 

 

Username berfungsi untuk mencatat identitas nama pengguna yang 

akan digunakan saat proses masuk ke dalam sistem aplikasi. 

Sementara itu, password digunakan untuk menyimpan kata sandi 

milik pengguna. Demi menjaga kerahasiaan dan keamanan, tampilan 

kata sandi tidak ditampilkan secara langusng, melainkan diganti 

dengan simbol seperti tanda bintang. 

2.  Form Utama 

       Form utama merupakan tampilan awal yang muncul setelah 

pengguna berhasil melakukan proses login ke dalam aplikasi. 
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Halaman ini berfungsi sebagai pusat kontrol yang memudahkan 

pengguna dalam mengakses berbagai fitur dan menu yang tersedia 

di dalam sistem. pada bagian atas form, terdapat deretan tombol 

navigasi yang terdiri dari surat masuk, surat keluar, pengguna, 

laporoan dan tutup, setiap tombol tersebut memiliki fungsi masing-

masing untuk memudahkan proses pengelolaan surat dan data 

pengguna. Dibagian  tengah form, ditampilkan foto seluruh staf dan 

kepala desa yang ada di kantor pemerintahan desa gaung asam. 

Sementara itu, pada pojok kiri atas, ditampilkan status pengguna 

yang sedang aktif. Tampilan form utama ini memberikan kesan 

profesional dan memudahkan pengguna dalam melakukan navigasi 

ke seluruh fitur yang tersedia. Tampilan dari Form Utama 

ditunjukkan pada gambar 4.5 berikut: 

 

Gambar 4.5 Form Utama 

Sumber: Olahan Data, 2025 

 

 

 

3.  Surat Masuk 

        Pada tampilan surat masuk berisi nomot agenda surat, tanggal 

terima surat, asal surat, nomor surat, tanggal surat, , dan tujuan surat, 

serta unggahan file surat atau hasil pemindaian dokumen yang 

berkaitan. Selain itu, tampilan ini juga dilengkapi dengan fitur 

pencarian surat yang memungkinkan pengguna mencari data 

berdasarkan kata kunci tertentu, serta listbox yang menampilan hasil 
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pencarian itu secara otomatis.  Tampilan dari Surat Masuk 

ditunjukkan pada gambar 4.6 berikut: 

 

Gambar 4.6 Surat Masuk 

Sumber: Olahan Data, 2025 

       Form surat masuk dirancang untuk mencatat dan mengelola data 

surat yang diterima. Field nomor agenda surat berfungsi sebagai 

identitas unik setiap arsip surat masuk. Pengirim befungsi untuk 

mengetahui dari mana surat tersebut dikirimkan. Tanggal surat 

berfungsi untuk menyimpan informasi mengenai tanggal pembuatan 

suarat. Sementara itu, tanggal terima surat digunakan untuk mencatat 

waktu saat surat masuk diterima oleh instansi atau organisasi. Perihal 

mencerminkan ringkasan isi atau maksud dari surat. Sementara itu, 

file surat atau hasil pemindaian surat digunakan untuk menyimpan 

dokumen dalam format digital seperti JPG, PNG, PDF, maupun 

word. 

       Form dilengkapi dengan fitur pencarian yang memungkinkan 

pengguna mencari data surat berdasarkan kata kunci perihal dan 

nomor surat, dan asal surat. Hasil pencarian ditampilkan dalam 

listbox yang memuat data surat sesuai dengan kriteria pencarian. 

4.  Surat Keluar 

       Tampilan pada surat keluar berisi nomor, perusahaan berisi 

nomor agenda, nomor surat , tanggal keluar, tujuan, perihal dan file 
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scan surat. Tampilan surat keluar ini juga terdapat fungsi cari surat 

dan listbox data hasil temu. Tampilan dari surat keluar ditunjukkan 

pada Gambar 4.7 berikut: 

 

 

Gambar 4.7 Surat Keluar 

Sumber: Olahan Data, 2025 

       Nomor agenda digunakan untuk mencatat urutan setiap surat 

keluar sebagai identitas tambahan dalam pengarsipan. Nomor surat 

dicatat sebagai identitas unik setiap surat keluar. Tujuan surat 

mencatat instansi atau perusahaan penerima yang berkaitan dengan 

isi surat. Tanggal keluar digunakan untuk menyimpan informasi 

kapan surat tersebut dikeluarkan. Perihal berfungsi untuk 

memberikan gambaran singkat mengenai isi atau maksud dari surat 

yang dikirim.  File surat atau hasil pemindaian digunakan untuk 

menyimpan dokumen surat keluar dalam format JPG, PNG, PDF, 

atau Word.  

       Form surat keluar ini dilengkapi dengan fitur pencarian data 

yang memungkinkan pengguna mencari informasi berdasarkan 

nomor agenda, nomor surat, tanggal keluar, tujuan, perihal atau kata 

kunci lainnya. Selain itu, tersedia listbox yang menampilkan hasil 

pencarian berdasarkan data yang dimasukkan, sehingga 

memudahkan pengguna dalam mengelola dan menemukan data surat 

keluar. 
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5. Disposisi 

      Tampilan pada form disposisi berisi ID disposisi, nomor agenda 

surat masuk, tujuan disposisi, dan isi disposisi yang perlu diisi. 

Tampilan dari disposisi ini ditujukkan pada Gambar 4. berikut: 

 

Gambar 4.8 Disposisi 

Sumber: Olahan Data, 2025 

        

       Form disposisi ini digunakan untuk mencatat proses tindak 

lanjut dari surat masuk yang telah diterima. Isi disposisi berfungsi 

untuk memberikan instruksi atau arahan kepada pihak terkait, seperti 

“mohon diproses”, “dilaksanakan”, atau “mohon ditindaklanjuti”, 

sesuai dengan kebutuhan isi. 

       Form disposisi ini dilengkapi dengan fitur pencarian data 

berdasarkan pengirim yang memudahkan pengguna dalam 

menemukan data disposisi tertentu. Selain itu, terdapat listbox hasil 

pencarian yang menampilkan data seperti ID, nomor agenda surat 

masuk, pengirim, perihal, nama penerima disposisi, serta isi 

disposisi. Tombol-tombol seperti tambah, simpan/cetak, hapus, dan 

navigasi data juga tersedia untuk mendukung pengelolaan data 

sisposisi secara efisien 

6.  Tujuan Disposisi 

       Tampilan  pada form tujuan disposisi berisi ID, nama, dan 

jabatan perangkat desa yang menjadi penerima tindak lanjut dari 
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surat masuk. Form ini digunakan untuk mencatat data tujuan 

disposisi, yaitu pihak yang diberi instruksi atau perintah berdasarkan 

isi surat yang diterima oleh instansi pemerintahan desa gaung asam, 

setiap nama yang dicatat akan dikaitkan dengan jabatan. Tampilan 

dari tujuan disposisi ini ditunjukkan pada Gambar 5.0 Berikut: 

 

Gambar 4.9 Tujuan Disposisi 

Sumber: Olahan Data, 2025 

 

       Form tujuan disposisi ini dilengkapi dengan fitur pencarian data 

berdasarkan dengan fitur pencarian berdasarkan nama, yaitu 

mempermudah pengguna dalam menemukan atau memverifikasi 

data tujuan disposisi. ID berfungsi untuk mencatat nomor identitas 

masing-masing penerima disposisi secara beruntun. Nama berfungsi 

untuk mencatat nama perangkat desa yang menjadi tujuan disposisi. 

Jabatan digunakan untuk mencatat posisi atau peran dari perangkat 

desa tersebut dalam struktur organisasi pemerintahan desa. Dengan 

adanya pencatatan ini, proses pengelolaan surat masuk dan 

pelaksanaan disposisi dapat dilakukan secara lebih sistematis dan 

terarah. 

7.  Laporan 

       Tampilan pada form laporan berfungsi sebagai menu utama 

untuk mengakses berbagai jenis laporan arsip surat yang telah 
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tercatat di sistem informasi surat menyurat kantor pemrintahan desa 

gaung asam. Form ini terdiri dari empat tombol utama, yaiitu 

Laporan Surat Masuk, Laporan Surat Keluar, Laporan Disposisi, dan 

Tujuan Disposisi. Setiap tombol akan menampilkan laporan sesuai 

kategori yang dipilih dalam bentuk tabel yang rapi dan siap dicetak. 

Tampilan ini memberikan kemudahan bagi pengguna dalam 

meninjau data yang telah diinput sebelumnya, serta mempermudah 

proses pelaporan berkala. Tampilan Laporan ini ditunjukkan pada 

Gambar 4.10 berikut: 

 

Gambar 4.10 Laporan 

Sumber: Olahan Data, 2025 

 

4.1.4 Implementasi (Penerapan) 

       Tahap implementasi merupakan tahap di mana sistem kearsipan  

digital mulai diterapkan secara langsung di lingkungan Kantor 

Pemerintahan Desa Gaung asam. Peneliti melakukan instalasi dan 

penyesuaian sistem dengan perangkat komputer yang tersedia di kantor 

desa. Setelah sistem berhasil dijalankan, dilakukan pelatihan dan 

bimbingan teknis secara langsung kepada staf yang bertugas mengelola 

arsip. Dalam pelaksanaan pelatihan ini, penelliti menjelaskan secara 

rinci cara menggunakan form input, cara melalukan pencarian arsip, 

serta cara menyimpan dan mengamankan data arsip agar tidak mudah 

hilang atau rusak. 



46 
 

 

       Implementasi juga mencakup pengujian langsung oleh pengguna 

(user testing), di mana staf desa diminta mencoba menggunakan sistem 

dalam skenario kerja sehari-hari, seperti mencatat surat masuk yang 

baru diterima atau mencari arsip surat keluar dari bulan sebelumnya. 

Melalui proses ini, diperoleh umpan balik (feedback) dari penggguna 

yang berguna untuk mengetahui apakah sistem sudah benar-benar 

sesuai dengan kebutuhan, serta apakah ada bagian dari sistem yang 

masih perlu disederhanakan atau ditingkatkan performanya. 

 

4.1.5 Evaluation (Evaluasi) 

       Tahap evaluasi bertujuan untuk menilai efektivitas sistem 

kearsipan digitan yang telah diterapkan di Kantor Pemerintahan Desa 

Gaung Asam. Evaluasi dilakukan melalui wawancara dengan aparatur 

desa serta observasi langsung terhadap pengguna sistem dalam kegiatan 

sehari-hari. Fokus evaluasi meliputi kemudahan pengguna, kecepatan 

pencarian arsip, dan ketertiban dalam pencataan dokumen.  

 

Tabel 4.1 Perbandingan waktu Temu Kembali Arsip Surat Masuk 

dan Surat Keluar 

No Perihal Surat Rata-Rata 

Waktu 

Temu 

Manual 

Rata-Rata 

Waktu 

Temu 

Microsot 

Access 

 

1. 

Surat Perintah 

Tugas 

 5 Menit 30 Detik 

 

 

2 

Penerimaan 

Olahan Ikan 

4 Menit 25 Detik 
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3. 

Surat 

Pendampingan 

survey ig nanas 

 

5 Menit 

 

30 Detik 

 

4 

Operasi Pasar 

murah Desa 

Gaung Asam 

 

4 Menit 

 

35 Detik 

 

 

5. 

Undangan 

Peserta Bimtek 

3 Menit 35 Detik 

 

 6. 

Surat 

Keterangan 

Tidak Mampu 

8 Menit 30 Detik 

 

7. 

Surat 

Keterangan 

Usaha 

5 Menit 35 Detik 

 

Hasil evaluasi menunjukkan bahwa sistem mampu meningkatkan 

efisiensi pengelolaan arsip, mengurangi risiko kehilangan dokumen, 

serta mempermudah pencarian surat. Pengguna merasa terbantu dengan 

fitur pencarian dan pengelompokan arsip yang tersedia. Namun, 

ditemukan beberapa masukan, seperti kebutuhan fitur backup otomatis 

dan pengingat surat yang belum ditindak lanjuti. Masuka ini akan 

menjadi pertimbangan untuk pengembangan sistem selanjutnya agar 

lebih optimal dalam penggunaanya. 

 

 4.2 Pembahasan  

       Berdasarkan hasil wawancara dengan beberapa infroman di kantor 

Pemerintahan Desa Gaung Asam, khususnya staf yang bertanggung jawab 

dalam pengelololaan arsip, diketahui bahwa sistem penyimpanan arsip yang 

diterapkan adalah sistem kronologis.  Surat masuk dan surat keluar disimpan 

berdasarkan urutan waktu surat diterima atau dikirim  Hal ini sejalan dengan 
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pendapat Intan dan Lisnini (2018) yang menyatakan bahwa salah satu asas 

dalam penyimpanan arsip adalah asas desentraslisasi. 

       Buku agenda di kantor pemerintahan desa gaung asam digunakan sebagai 

media pencatatan untuk surat masuk dan surat keluar (sebagimana ditunjukkan 

pada gambar 3.2 dan 3.3). Pencatatan yang dilakukan oleh pegawai desa dalam 

menangani surat masuk dan keluar sudah sesuai mengenai prosedur 

penanganan surat keluar (Intan dan Lisnisi, 2018).  Setelah dicatat, seluruh 

surat disimpan terlebih ahulu dalam sebuah map sebelum disortir dan 

didistribusikan ke bagian atau bidang yang terkait dengan isi surat tersebut.  

Prosedur penanganan surat masuk di kantor desa ini belum sepenuhnya sesuai 

dengan prosedur yang dianjurkan, karena surat masuk seharusnya tidak hanya 

dicatat dalam buku agenda, tetapi juga diberi stempel sebagai tanda  

penerimaan (Intan dan Lisnisi, 2018). 

       Tidak semua surat masuk dan keluar di kantor desa gaung asam disimpan 

dalam lembari arsip atau map ordner.  Hanya jenis-jenis surat tertentu yang 

dianggap penting, seperti surat dari instansi pemerintahan atau kementrian, 

surat izin kegiatan atau penelitian, surat keterangan, suat perjanjian, serta 

dokumen penting lainya yang diarsipkan dengan rapi.  Peralatan yang 

digunakan untuk menyimpan surat-surat tersebut umumnya meliputi lemari 

arsip dan map ordner. Namun, masih terdapat sejumlah surat yang belum 

disimpan secara optomal ke dalam map ordner.  Akibatnya, beberapa dokumen 

dibiarkan menumpuk dan hanya diikat menggunakan tali rafia.  Kondisi ini 

berpotensi menyebabkan surat menjadi berdebu, berkarat, dan menurunkan 

kualitas kertas arsip.  Masalah ini terjadi salah satunya karena keterbatasan 

saranan kearsipan seperti map ordner yang memadai. 

       Proses penemuan kembali arsip di kantor pemerintahan desa gaung asam 

masih memerlukan waktu yang cukup lama, berkisar 5 sampai 15 menit untuk 

menemukan satu arsip.  Hal ini disebabkan oleh belum tertatanya arsip dengan 

baik, seperti tidak adanya pemisahan arsip menggunakan pembatas atau 

penyekat (guide), serta ketiadaan sistem pengkodean yang jelas.  Akibatnya, 

banyak arsip yang tercampur dan bertumpuk satu sama lain.  Dalam proses 
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pencarian, staf hanya mengandalkan buku agenda sebagai alat bantu utama, 

tanpa adanya kartu indeks atau kartu kendali yang dapat mempercepat proses 

penemuan kembali dokumen yang diperlukan.  Selain itu, kantor pemeritahan  

desa gaung asam juga belum memiliki kartu pinjam arsip yang berfungsi 

sebagai penggant sementara arsip yang dipinjam, kartu tersebut seharusnya 

memuat informasi seperti nama peminjam, jenis arsip yang dipinjam, tanggal 

peminjaman, serta tanggal pengembalian.  Ketiadaan kartu ini meningkatkan 

risiko arsip tercecer, hilang, serta sulit untuk dilacak.  Sebelum menerapkan 

sistem kearsipan elektronik, hal utama yang harus dilakukan adalah melakukan 

pembenaah terhadap sistem kearsipan manual terlebih dahulu.  Sistem m anual 

tetap memiliki peran penting, karena arsip fisik berfungsi sebagai bukti otentik 

yang dapat digunakan sewaktu-waktu dalam keperluan administrasi, hukum, 

atau pertanggung jawaban. 

       Peralatan yang digunakan oleh kantor pemerintahan desa gaung asam 

dalam  menyimpan surat-suratnya antara lain lemari arsip dan map ordner.  

Kantor ini memerlukan tambahan map ordner agar surat tidak langsung 

disimpan kedalam lemari arsip tanpa pelindung, karena hal tersebut dapat 

menyebabkan penurunan kualitas kertas arsip. Dengan pengunaan map ordner 

yang memadai, arsip dapat tersusun dengan lebih rapi dan terjaga.  Selain itu, 

kantor pemerintahan desa gaung asam juga perlu menyediakan kartu guide atau 

karton penyekat sebagai pemisah arsip. Jika satu map ordner digunakan satu 

tahun, maka diperlukan 12 pembatas guide untuk setiap bulan agar surat tidak 

tercampur dan tertumpuk. Di samping itu, penting pula untuk membuat kartu 

indeks, yang berfungsi untuk mengingat kata tangkap utama dari arsip yang 

telah disimpan, serta kartu peminjaman arsip yang digunakan sebagai penanda 

keberadan arsip yang sedang dipinjam (Intan dan Lisnini, 2018) 

       Dalam proses penemuan kembali arsip, terdapat perhitungan rasio 

kecermatan yang berfungsi untuk mengevaluasi apakah sistem kearsipan yang 

diterapkan sudah efektif dan sesuai.  Dalam Intan dan Lisnini (2018) rumus 

rasio kecermatan sebagai berikut: 

Rasio Kecermatan (%) = Jumlah yang ditemukan x 100 
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                                         Jumlah arsip yang ditemuka 

       Pada sistem penyimpanan arsip yang ideal, rasio kecermatan seharusnya 

tidak melebihi 0,5%.  Jika angka kecermatan mencapai 3% atau lebih, hal ini 

menandakan bahwa pengelolaan arsip memerlukan perbaikan.  Di kantro 

pemerintahan desa gaung asam, proses penemuan kembali arsip membutuhkan 

waktu 5 sampai 15 menit, padahal standar waktu yang baik seharusnya tidak 

lebih dari beberapa menit.  Oleh karena, untuk mengatasi permasalahan dalam 

perngelolaan arsip, penulis merancang sebuah aplikasis sistem penyimpanan 

arsip elektronik berbasis Microsoft Access. Aplikasi ini dirancang untuk 

mencatat, mengelola, serta menampilkan data surat masuk dan surat keluar 

secara lebih efisien. Prasetyo dan sari (2023), penggunaan Microsoft Access 

dalam pengembangan aplikasi arsip digital terbukti efektif dalam mempercepat 

proses pencarian arsip dan meningkatkan akurasi penyimpanan data. Sebeleum 

diterapkannya sistem ini, proses pencarian arsip membutuhkan waktu antara 5 

sampai 15 menit. Namun setelah implementasi, waktu pencarian dapat 

dipangkas menjadi kurang 1 menit. 

       Keunggulan dari sistem ini antara lain adanya form khusus untuk surat 

masuk dan keluar yang mempermudah proses input data. Selain itu, aplikasi 

juga dilengkapi dengan fitur pencarian cepat yang membantu pengguna dalam 

menemukan arsip dengan lebih efisien. Terdapat pula fitur pembuatan laporan 

surat yang dapat dicetak dan digunakan sebagai buku agenda surat. Aplikasi ini 

dapat berfungsi secara offline, sekaligus menjadi cadangan data untuk 

menhindari kehilangan arsip. Kekurangan dari aplikasi kearsipan digital 

berbasis Microsoft Access yang dirancang adalah hanya dapat digunakan pada 

satu perangkat komputer saja. Hal ini menjadi kendala apabila pegawai desa 

gaung asam ingin mengakses atau mengelola data arsip secara bersamaan dari 

komputer yang berbeda, karena sistem belum mendukung pengguna secara 

jaringan (multiuser).  

       Melalui pendekatan metode ADDIE, perancagan aplikasi penyimpanan 

arsip berbasis Microsoft Access ini telah diterapkan dengan baik tanpa perlu 

adanya revisi lebih lanjut. Berdasarkan hasil wawancara dan uji coba bersama 



51 
 

 

pengguna, aplikasi ini terbukti mampu meningkatkan efisiensi kerja dalam 

pencatatan serta membantu menciptakan pengelolaan arsip yang lebih 

sistematis.
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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

 

5.1 Kesimpulan 

       Berdasarkan penelitian yang telah dilakukan pada Kantor 

Pemerintahan Desa Gaung Asam serta pembahasan yang telah diuraikan 

pada bab sebelumnya, maka secara garis besas penulis menyimpulkan. 

Kantor Pemerintahan Desa Gaung Asam hingga saat ini masih 

menggunakan sistem pencatatan arsip secara manual. Adapun kendala 

yang sering muncul seperti kesalahan dalam penulisan data, keterlambatan 

dalam pencarian arsip, kerusakan arsip bahkan sering terjadinya 

kehilangan arsip, yang mengakibatkan memperlambat alur kerja 

administrasi. Untuk mengatasi permasalahan tersebut, dirancang sebuah 

sistem penyimpanan elektronik berbasis Microsoft Access. Sisem ini telah 

berhasil dikembagkan dan dapat berfungsi dengan optimal dalam 

mendukung kegiatan administrasi. Khususnya pengelolaan surat masuk 

dan surat keluar. Melalui penerapan aplikasi ini, proses administrasi 

menjadi lebih tertata, pencarian arsip dapat dilakukan dengan lebih cepat 

dan efisien, serta potensi kehingangan data arsip dapat diminikalkan secara 

signifikan. 

 

5.2 Saran 

       Penulis merekomendasikan agar Kantor Pemerintahan Desa Gaung 

Asam mulai menerapkan sistem penyimpanan arsip elektronik berbasis 

Microsoft Access dalam kegiatan pengarsipan sehari-hari. Dengan adanya 

sistem ini, proses pencatatan,  pengelolaan, serta pencarian kembali arsip 

dapat dilakukan dengan lebih cepet, akurat, dan efisien dibandingkan 

metode manual yang selama ini digunakan. Mengingat jumlah pegawai 

yang menangani pengelolaan arsip masih terbatas, penulis menyarankan 

agar sistem ini dimanfaatkan secara optimal.
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