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Abstrak

Desa Tulusbesar, Kecamatan Tumpang, Kabupaten Malang menghadapi tantangan dalam pengelolaan
administrasi persuratan yang belum optimal, khususnya dalam hal ketersediaan sistem yang efisien
dan kemampuan perangkat desa dalam mengelola surat-menyurat. Hal ini berdampak pada efektivitas
pelayanan kepada masyarakat yang sering kali menjadi lambat dan kurang terorganisir. Kegiatan
pengabdian ini bertujuan untuk meningkatkan kualitas administrasi persuratan desa melalui sosialisasi
dan pelatihan pemanfaatan Sistem Informasi Berbasis Digital (SIMBEROD) serta penguatan kapasitas
perangkat desa. Metode yang digunakan meliputi identifikasi kebutuhan, sosialisasi system informasi
SIMBEROD kepada warga dan perangkat desa, pelatihan teknis dalam mengoperasikan SIMBEROD,
penguatan kapasitas perangkat desa dan monitong dan evaluasi kegiatan. Hasil kegiatan menunjukkan
bahwa penerapan SIMBEROD mampu meningkatkan efisiensi pengelolaan surat, mempercepat proses
pelayanan, dan mengurangi risiko kesalahan administrasi. Pembahasan juga mengungkapkan
tantangan terkait adopsi teknologi oleh perangkat desa yang memiliki keterbatasan dalam literasi
digital, yang dapat diatasi melalui pelatihan berkelanjutan. Sebagai saran, desa diharapkan untuk terus
melakukan evaluasi berkala terhadap sistem yang digunakan dan mengadakan pelatihan tambahan
guna memperkuat keterampilan perangkat desa dalam memanfaatkan teknologi informasi. Kegiatan
ini diharapkan dapat menjadi model bagi desa lain dalam meningkatkan kualitas pelayanan
administrasi melalui pemanfaatan teknologi digital yang tepat guna.

Kata kunci: sistem informasi; perangkat desa; pelatihan; pelayanan; administrasi.

Abstract

Tulusbesar Village, Tumpang Subdistrict, Malang District faces challenges in managing its
correspondence administration, particularly in terms of the availability of an efficient system and the
ability of village officials to manage correspondence. This has an impact on the effectiveness of services
to the community, which often become slow and less organized. This community service activity aims
to improve the quality of village correspondence administration through socialization and training on
the use of Digital Based Information System (SIMBEROD) as well as strengthening the capacity of
village officials. The methods used include identification of needs, socialization of the SIMBEROD
information system to residents and village officials, technical training in operating SIMBEROD,
capacity building of village officials and monitoring and evaluation of activities. The results showed
that the implementation of SIMBEROD was able to improve the efficiency of mail management, speed
up the service process, and reduce the risk of administrative errors. The discussion also revealed
challenges related to technology adoption by village officials who have limitations in digital literacy,
which can be overcome through continuous training. As a suggestion, the village is expected to continue
to conduct periodic evaluations of the system used and conduct additional training to strengthen the

3370



ISSN : 2614-5251 (print) | ISSN : 2614-526X (elektronik) 3371

skills of village officials in utilizing information technology. This activity is expected to serve as a model
for other villages in improving the quality of administrative services through the use of appropriate
digital technology.

Keywords: information systems; village officials; training; services; administration.

PENDAHULUAN

Pentingnya administrasi persuratan dalam pengelolaan pemerintahan desa, khususnya di Desa
Tulusbesar, Kecamatan Tumpang, Kabupaten Malang. Dalam konteks pembangunan desa,
administrasi yang baik menjadi salah satu pilar utama untuk mencapai tujuan pemerintahan yang
efektif dan efisien. Berdasarkan Undang-Undang No. 6 Tahun 2014 tentang Desa, pemerintah desa
dituntut untuk memiliki kapasitas yang memadai dalam mengelola sumber daya dan administrasi,
termasuk dalam hal persuratan (Mardhika, 2023; Nofiarsyah, 2019). Namun, banyak perangkat desa
yang masih menghadapi tantangan dalam hal pendidikan dan penguasaan teknologi informasi, yang
berdampak pada kinerja mereka dalam menjalankan tugas administrasi (Laily et al., 2022; Untari et al.,
2022).Permasalahan utama yang dihadapi oleh perangkat desa di Tulusbesar adalah kurangnya
pengetahuan dan keterampilan dalam menggunakan sistem informasi yang dapat mendukung
administrasi persuratan. Penelitian menunjukkan bahwa perangkat desa yang memiliki latar belakang
pendidikan yang rendah cenderung mengalami kesulitan dalam mengelola administrasi secara efektif
(Desiani et al., 2021; Nugraha et al., 2022). Selain itu, kurangnya pelatihan dan pendampingan dalam
penggunaan teknologi informasi juga menjadi faktor penghambat dalam peningkatan kapasitas
perangkat desa (Desiani et al., 2021; Nusantara et al., 2022). Hal ini berpotensi mengakibatkan pelayanan
publik yang tidak optimal dan mengurangi kepercayaan masyarakat terhadap pemerintah desa (Santati
et al., 2022).

Salah satu solusi untuk permasalahan ini adalah sosialisasi dan pelatihan administrasi persuratan
melalui pemanfaatan Sistem Informasi Manajemen Berbasis Desa (SIMBEROD). SIMBEROD dirancang
untuk mempermudah pengelolaan administrasi desa, termasuk dalam hal persuratan, dengan
memanfaatkan teknologi digital yang lebih efisien (Ambarwati et al., 2022; Sudirno et al., 2020).
Pelatihan ini tidak hanya akan meningkatkan keterampilan perangkat desa dalam menggunakan
aplikasi perkantoran, tetapi juga akan memperkuat kapasitas mereka dalam mengelola administrasi
secara keseluruhan (Hikmawati et al., 2023). Dengan demikian, diharapkan perangkat desa dapat
memberikan pelayanan yang lebih baik kepada masyarakat dan meningkatkan transparansi serta
akuntabilitas dalam pengelolaan administrasi desa (Nusantara et al., 2022). Penguatan kapasitas
perangkat desa melalui pelatihan dan pendampingan juga akan menciptakan sinergi antara pemerintah
desa dan masyarakat. Keterlibatan masyarakat dalam proses administrasi akan meningkatkan
partisipasi dan kepedulian mereka terhadap pengelolaan desa (Ridwansyah et al., 2021; Santati et al.,
2022). Selain itu, pelatihan ini juga dapat menjadi sarana untuk membangun kesadaran akan pentingnya
administrasi yang baik dalam mendukung pembangunan desa (Alam et al., 2023). Dengan demikian,
penguatan kapasitas perangkat desa melalui sosialisasi dan pelatihan administrasi persuratan
diharapkan dapat menciptakan desa yang lebih mandiri, transparan, dan responsif terhadap kebutuhan
masyarakat.

Dalam konteks ini, penelitian ini bertujuan untuk mengidentifikasi permasalahan yang dihadapi
oleh perangkat desa dalam administrasi persuratan, serta merumuskan strategi sosialisasi dan pelatihan
yang efektif melalui pemanfaatan SIMBEROD. Dengan pendekatan yang berbasis pada partisipasi
masyarakat, diharapkan hasil dari penelitian ini dapat memberikan kontribusi yang signifikan terhadap
peningkatan kapasitas perangkat desa dan kualitas pelayanan publik di Desa Tulusbesar, Kecamatan
Tumpang, Kabupaten Malang (Indranika et al., 2020; Kusumawati et al., 2023; Septima & Zulfa, 2020).
Melalui pelatihan yang terstruktur dan berkelanjutan, perangkat desa diharapkan dapat menguasai
teknologi informasi yang diperlukan untuk meningkatkan kinerja administrasi mereka. Pelatihan ini
juga akan mencakup penggunaan aplikasi perkantoran seperti Microsoft Word dan Excel, yang terbukti
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mampu mempercepat dan mempermudah pekerjaan administrasi (Mukhsin, 2020; Warjiyono et al.,
2021). Selain itu, pelatihan ini akan memberikan pemahaman tentang pentingnya pengelolaan data dan
informasi yang baik dalam mendukung pengambilan keputusan yang tepat di tingkat desa (Agustin et
al., 2021). Dengan demikian, penelitian ini tidak hanya berfokus pada peningkatan kapasitas perangkat
desa, tetapi juga pada penguatan hubungan antara pemerintah desa dan masyarakat. Melalui sosialisasi
dan pelatihan yang efektif, diharapkan akan tercipta lingkungan yang kondusif untuk pengembangan
desa yang lebih baik, serta meningkatkan kepercayaan masyarakat terhadap pemerintah desa (Bantun
et al., 2021; Seppewali & Syahrir, 2023).

METODE

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini dilaksanakan melalui beberapa tahap. Pertama,
dilakukan identifikasi kebutuhan untuk memahami kendala administrasi persuratan yang dihadapi
oleh perangkat desa dan warga. Kemudian, dilakukan sosialisasi mengenai Sistem Informasi Berbasis
Online Desa (SIMBEROD) sebagai solusi digital untuk mempermudah pengelolaan surat-menyurat.
Selanjutnya, diadakan pelatihan penggunaan SIMBEROD, di mana perangkat desa dan warga dilatih
untuk membuat, menyimpan, serta mengelola surat secara digital. Selain itu, dilakukan penguatan
kapasitas perangkat desa melalui pelatihan keterampilan administrasi dan teknis agar mereka dapat
mengoperasikan sistem secara mandiri. Terakhir, dilakukan monitoring dan evaluasi untuk menilai
efektivitas pelatihan dan penerapan SIMBEROD, serta dampaknya terhadap pelayanan publik di desa.
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Gambar 1. Tahapan Pelaksanaan

1. Identifikasi Kebutuhan
a. Kegiatan: Dilakukan observasi awal dan diskusi dengan perangkat desa dan beberapa
warga untuk mengidentifikasi permasalahan dalam administrasi persuratan.
b. Tujuan: Memetakan tantangan yang dihadapi perangkat desa, baik terkait infrastruktur
maupun pengetahuan tentang teknologi.
2. Sosialisasi Sistem Informasi SIMBEROD
a. Kegiatan: Tim pengabdian melakukan sosialisasi langsung di balai desa, diikuti oleh
perangkat desa dan perwakilan warga. Materi yang disampaikan meliputi penjelasan
mengenai manfaat dan fungsi SIMBEROD.
b. Tujuan: Meningkatkan pemahaman warga dan perangkat desa tentang pentingnya
penggunaan sistem informasi berbasis digital dalam tata kelola surat-menyurat.
3. Pelatihan Penggunaan SIMBEROD
a. Kegiatan: Pelatihan teknis penggunaan SIMBEROD diadakan secara intensif. Peserta
diajarkan langkah-langkah dasar seperti pembuatan surat elektronik.
b. Tujuan: Agar perangkat desa dan warga dapat mengoperasikan SIMBEROD secara mandiri
dan efisien.
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4. Penguatan Kapasitas Perangkat Desa
a. Kegiatan: Selain pelatihan penggunaan SIMBEROD, dilakukan juga pelatihan tambahan
bagi perangkat desa budaya melayani yang baik.
b. Tujuan: Meningkatkan kompetensi perangkat desa dalam mengelola administrasi secara
lebih terstruktur dan responsif terhadap kebutuhan masyarakat.
5. Monitoring dan Evaluasi
a. Kegiatan: Setelah pelatihan, tim pengabdian melakukan kunjungan rutin untuk memonitor
penerapan SIMBEROD dan mengevaluasi kemajuan penggunaan sistem ini.
b. Tujuan: Mengidentifikasi hasil nyata dari implementasi SIMBEROD dan menentukan aspek
yang perlu diperbaiki untuk kelangsungan program.

HASIL DAN PEMBAHASAN
Hasil yang telah dicapai dalam kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini meliputi dua capaian
yaitu Pemanfaatan Sistem Informasi Masyarakat Berbasis Online Desa (SIMBEROD) dan pelatihan
penguatan Sumber Daya Manusia (SDM) untuk perangkat desa. Adapun hasil yang sudah dicapai
secara detail sebagai berikut :
A. Identifikasi Kebutuhan
Langkah pertama dalam kegiatan ini adalah mengidentifikasi kebutuhan administrasi persuratan
Desa Tulusbesar melalui diskusi dengan perangkat desa. Hasil identifikasi menunjukkan adanya
kebutuhan mendesak untuk sistem administrasi yang efisien dan layanan mandiri. Sebagian besar
perangkat desa masih menggunakan metode manual yang memakan waktu lama. Selain itu,
terdapat keterbatasan dalam pemahaman perangkat desa terkait penggunaan teknologi informasi
untuk administrasi persuaratan.
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Gambar 2. Kegiatan Group Discussion (FGD)

Focus Group Discussion (FGD) Sosialisasi Kegiatan PkM adalah salah satu langkah awal
dalam rangkaian kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat (PkM) dengan judul "Sosialisasi dan
Pelatihan Administrasi Persuratan untuk Warga Melalui Pemanfaatan Sistem Informasi
(SIMBEROD) dan Penguatan Kapasitas Perangkat Desa di Desa Tulusbesar Kecamatan Tumpang
Kabupaten Malang." Kegiatan ini bertujuan untuk identifikasi kebutuhan sistem, sekaligus
mendapatkan pandangan dan masukan dari perangkat desa berbagai format surat yang sering
masyarakat gunakan termasuk standar penomoran surat.

B. Sosialisasi Sistem Informasi SIMBEROD
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Tahap sosialisasi bertujuan untuk memperkenalkan Sistem Informasi Berbasis Digital (SIMBEROD)
kepada perangkat desa dan perwakilan warga. Kegiatan ini dilakukan melalui presentasi dan
diskusi interaktif yang menjelaskan fungsi-fungsi utama SIMBEROD, manfaatnya dalam
meningkatkan efisiensi pengelolaan administrasi, serta cara penggunaannya dalam kegiatan surat-
menyurat. Sosialisasi ini memberikan pemahaman awal kepada perangkat desa dan warga tentang
pentingnya pemanfaatan teknologi informasi dalam meningkatkan pelayanan publik.
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Gambar 3. Diskusi dengan Perangkat Desa dan Perwakilan Warga

Diskusi dengan Perangkat Desa dan Perwakilan Warga dalam program "Sosialisasi dan
Pelatihan Administrasi Persuratan untuk Warga Melalui Pemanfaatan Sistem Informasi
(SIMBEROD) dan Penguatan Kapasitas Perangkat Desa di Desa Tulusbesar Kecamatan Tumpang
Kabupaten Malang" adalah bagian penting dari proses sosialisasi dan pelatihan. Diskusi ini
bertujuan untuk membangun pemahaman bersama, mengidentifikasi kebutuhan lokal, serta
mendapatkan masukan dari pihak desa dan warga terkait implementasi SIMBEROD.

C. Pelatihan Penggunaan SIMBEROD
1. Penggunaan Sistem Informasi Masyarakat Berbasis Online Desa (SIMBEROD)
a. kebutuhan data penduduk  c. Pengujian Sistem
b. Penyesuaian Format Surat d. Pembuatan user manual admin
2. Aplikasi SIMBEROD
a. Alamat URL Aplikasi : https://simberod.id

s——— .

Gambar 4. Tampilan Sistem Informasi SIMBEROD.

b. Fitur Layanan Mandiri
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Fitur Layanan Mandiri dalam SIMBEROD (Sistem Informasi Berbasis Online Desa)
merupakan salah satu komponen utama yang memungkinkan warga Desa Tulusbesar untuk
secara mandiri mengakses dan mengelola berbagai kebutuhan administrasi persuratan tanpa

harus datang langsung ke kantor desa. Gambar 5 merupakan tampilan fitur layanan mandiri
SIMBEROD

LAYANAN MANDIR
DESATULUSBESAR [

-----

Gambar 5. Fitur Layanan Mandiri

Fitur ini dirancang untuk mempermudah warga dalam mendapatkan pelayanan yang

lebih cepat, efisien, dan transparan. Berikut adalah penjelasan tentang fitur Layanan Mandiri:

1.

Akses Online

Warga dapat mengakses layanan ini melalui platform SIMBEROD yang tersedia secara
online. Dengan koneksi internet, warga bisa membuka portal desa ini kapan saja dan di
mana saja.

Permohonan Surat Secara Mandiri

Melalui fitur ini, warga bisa mengajukan berbagai jenis surat, seperti surat keterangan
domisili, surat keterangan usaha, dan surat pengantar, secara mandiri. Mereka hanya
perlu mengisi formulir yang sudah tersedia dalam sistem dan mengunggah dokumen
pendukung jika diperlukan.

Proses Otomatis dan Notifikasi

Setelah permohonan surat diajukan, sistem akan mengirimkan notifikasi otomatis kepada
perangkat desa untuk memproses permohonan tersebut. Warga juga akan mendapatkan
notifikasi mengenai status permohonan mereka, apakah sedang diproses, disetujui, atau
sudah siap diambil.

Pengambilan Surat

Jika surat yang diajukan telah selesai diproses dan disetujui, warga dapat mengambil
dikantor desa.

Riwayat Permohonan

Fitur ini memungkinkan warga untuk melihat riwayat permohonan surat yang pernah
diajukan.

Manfaat Fitur Layanan Mandiri SIMBEROD:

e Efisiensi waktu: Warga tidak perlu datang ke kantor desa untuk mengurus surat,
sehingga lebih hemat waktu.

¢ Kemudahan akses: Layanan ini dapat diakses kapan saja dan dari mana saja, selama
ada koneksi internet.

e Transparansi proses: Warga dapat melihat status permohonan mereka secara
langsung dan mendapatkan kepastian waktu penyelesaian.

e Pengarsipan digital: Semua dokumen yang diajukan dan diterbitkan dapat disimpan
secara digital, memudahkan warga dan perangkat desa dalam mengelola arsip.
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c. Dashboard Admin
Dashboard Admin dalam SIMBEROD (Sistem Informasi Berbasis Online Desa) adalah fitur
yang dirancang untuk memudahkan perangkat desa dalam mengelola seluruh kegiatan
administrasi persuratan secara terpusat dan efisien. Melalui antarmuka ini, admin desa dapat
memantau, memproses, dan mengelola berbagai permohonan surat yang diajukan warga,
serta mengatur sistem informasi yang mendukung operasional desa secara keseluruhan.
Gambar 6 merupakan tampilan halaman admin dari SIMBEROD

Gambar 6. Halaman Admin

d. Proses Surat Oleh Operator
Dalam Sistem Informasi Berbasis Online Desa (SIMBEROD), Proses Surat oleh Operator
merupakan bagian penting yang melibatkan perangkat desa dalam menangani dan
memproses berbagai permohonan administrasi persuratan yang diajukan oleh warga.
Operator berperan sebagai penghubung antara warga yang mengajukan permohonan melalui
fitur Layanan Mandiri dan perangkat desa yang berwenang menyetujui serta mengeluarkan
surat. Gambar 7 merupakan tampilan fitur SUMBEROD untuk proses cetak surat.

.....

Gambar 7. Proses Cetak Surat.

e. Hasil Cetak Surat
Pada Sistem Informasi Berbasis Online Desa (SIMBEROD), Hasil Cetak Surat merupakan
tahap akhir dari proses administrasi persuratan, di mana surat yang telah diajukan dan
disetujui dapat dicetak oleh warga atau perangkat desa. Fitur ini memastikan bahwa
dokumen yang diterbitkan memenuhi standar administratif dan dapat digunakan secara

resmi oleh warga untuk berbagai keperluan. Gambar 8 merupakan hasil surat yang telah
dicetak melalui SIMBEROD
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PEMEFINTAH KABUPATEN MALANG
EECANATAN TUMPANG

DESA TULUSE

Gambar 8. Hasil Cetak Surat

3. Pelatihan Sistem Informasi SIMBEROD

Kegiatan Pelatihan dalam rangka pengabdian kepada masyarakat dengan judul "Sosialisasi dan
Pelatihan Administrasi Persuratan untuk Warga Melalui Pemanfaatan Sistem Informasi
(SIMBEROD) dan Penguatan Kapasitas Perangkat Desa di Desa Tulusbesar Kecamatan Tumpang
Kabupaten Malang" merupakan langkah penting untuk membekali perangkat desa dan warga
dengan pengetahuan dan keterampilan dalam menggunakan SIMBEROD. Pelatihan ini
bertujuan untuk memastikan bahwa semua pihak yang terlibat dapat mengoperasikan sistem
administrasi persuratan berbasis digital secara mandiri dan efektif. Gambar 9 merupakan
dokumentasi kegiatan pelatihan pengoperasian SIMBEROD yang dilaksanakan oleh tim
pengabdi.

/. - b 2 \ 1 W : : - j‘\l , {
Gambar 9. Pelatihan Sistem Informasi SIMBERO Untuk Perangkat Desa.

D. Penguatan Kapasitas Perangkat Desa
Selain pelatihan teknis, kegiatan ini juga mencakup penguatan kapasitas perangkat desa
dalam memahami pentingnya tata kelola administrasi yang efisien dan transparan. Melalui diskusi
kelompok, perangkat desa didorong untuk berbagi pengalaman dan tantangan yang dihadapi
dalam pengelolaan administrasi. Diskusi ini berkontribusi pada peningkatan kesadaran perangkat
desa akan pentingnya keterampilan literasi digital dalam mendukung layanan publik. Gambar 10
menunjukkan kegiatan penguatan SDM yang dilaksanakan oleh tim pengabdi.
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Gambar 10. Pelatihan Penguatan SDM Untuk Perangkat Desa.

E. Monitoring dan Evaluasi

Setelah pelatihan, dilakukan monitoring dan evaluasi secara berkala untuk menilai
implementasi SIMBEROD di lapangan. Hasil evaluasi menunjukkan bahwa SIMBEROD berhasil
meningkatkan efisiensi dan akurasi pengelolaan administrasi surat-menyurat. Namun, evaluasi juga
menemukan adanya beberapa kendala teknis yang dihadapi perangkat desa, seperti kesulitan akses
internet dan keterbatasan perangkat komputer. Oleh karena itu, direkomendasikan untuk
mengadakan pelatihan tambahan dan perbaikan infrastruktur untuk mendukung keberlanjutan
implementasi SIMBEROD.

Gambar 11. Monitoring dan Evaluasi.

SIMPULAN DAN SARAN

Dari kegiatan pengabdian kepada masyarakat yang berjudul Peningkatan Pelayanan
Administrasi Persuratan Melalui Pemanfaatan Sistem Informasi dan Penguatan Kapasitas Perangkat di
Desa Tulusbesar Kabupaten Malang, dapat disimpulkan bahwa pemanfaatan teknologi informasi
memainkan peran krusial dalam meningkatkan efisiensi dan efektivitas pelayanan administrasi
persuratan di tingkat desa. Sistem informasi yang diimplementasikan dapat membantu meminimalkan
kesalahan manusia, mempercepat proses pengolahan surat, dan meningkatkan transparansi
administrasi. Dengan adanya sistem informasi, proses pengelolaan dokumen persuratan yang
sebelumnya memakan waktu dan tenaga kini dapat dilakukan secara lebih cepat, terstruktur, dan
terintegrasi. Selain itu, penguatan kapasitas perangkat desa melalui pelatihan dan pengembangan
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keterampilan juga menjadi faktor kunci dalam keberhasilan implementasi sistem informasi ini.
Perangkat desa yang memiliki kemampuan teknologi yang memadai dapat memanfaatkan sistem
dengan optimal sehingga pelayanan kepada masyarakat menjadi lebih baik. Hasil kegiatan
menunjukkan adanya peningkatan yang signifikan dalam kualitas pelayanan persuratan, baik dalam
hal kecepatan, akurasi, maupun kepuasan masyarakat setelah penguatan kapasitas perangkat
dilakukan.

Berdasarkan kesimpulan di atas, berikut beberapa saran untuk pengembangan lebih lanjut: 1).
Peningkatan Berkelanjutan Kapasitas SDM: Pemerintah Desa Tulusbesar perlu terus melakukan
pelatihan berkelanjutan kepada perangkat desa terkait teknologi informasi; 2). Evaluasi Berkala Sistem
Informasi: Sistem informasi yang digunakan harus dievaluasi secara berkala untuk memastikan
fungsionalitasnya tetap sesuai dengan kebutuhan administrasi yang terus berkembang. Pengembangan
dan pemutakhiran sistem informasi perlu dilakukan agar selalu up-to-date dan mampu menghadapi
tantangan administratif di masa depan.
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