
 

Volume 02, No. 01, 2025 11 

Pelatihan Penerapan Sistem Informasi Berbasis 
Komputer Untuk Pengelolaan Arsip Hukum 
Pada Kantor Desa 

Ayumi Kartika Saria, Muhammad Syahputra Novelanb, Adli Abdillah Nababanc 
aProgram Studi Ilmu Hukum, Fakultas Hukum, Universitas Prima Indonesia, Medan, 20118, Indonesia 
bProgram Studi Magister Teknologi Informasi, Universitas Pembangunan Panca Budi, Medan, 20122, Indonesia 
cProgram Studi Teknik Informatika, Fakultas Sains dan Teknologi, Universitas Prima Indonesia, Medan, 20118, Indonesia 

Penulis Koresponden: (e-mail: ayumikartikasari@unprimdn.ac.id), putranovelan@dosen.pancabudi.ac.id, 
adliabdillahnababan@unprimdn.ac.id 

 

ABSTRAK Pengelolaan arsip hukum yang baik merupakan salah satu aspek penting dalam mendukung transparansi, 

akuntabilitas, dan efisiensi administrasi di lingkungan pemerintahan desa. Namun, pengelolaan arsip hukum secara manual 

sering kali menghadapi berbagai kendala, seperti keterbatasan ruang penyimpanan, risiko kehilangan data, dan kesulitan dalam 

aksesibilitas. Dalam rangka mengatasi permasalahan tersebut, dilakukan kegiatan pengabdian kepada masyarakat berupa 

pelatihan penerapan sistem informasi berbasis komputer untuk pengelolaan arsip hukum pada Kantor Desa Kelambir V Kebun, 

Kecamatan Hamparan Perak. Kegiatan ini bertujuan untuk meningkatkan kapasitas aparatur desa dalam mengelola arsip hukum 

secara digital menggunakan sistem informasi berbasis komputer. Metode pelatihan meliputi sesi teori mengenai pentingnya 

digitalisasi arsip hukum, pengenalan perangkat lunak sistem informasi arsip, serta praktik langsung dalam menginput, 

menyimpan, dan mengakses data arsip hukum secara efektif. Hasil dari kegiatan ini menunjukkan bahwa peserta pelatihan 

mampu memahami dan mengoperasikan sistem informasi arsip dengan baik. Selain itu, implementasi sistem ini juga 

diharapkan dapat meningkatkan efisiensi administrasi, meminimalisasi risiko kehilangan data, dan mempermudah pencarian 

arsip hukum. Kegiatan ini memberikan kontribusi signifikan dalam mendorong tata kelola arsip hukum yang modern dan 

efisien di tingkat desa. Ke depan, pengembangan fitur tambahan dan dukungan berkelanjutan diharapkan dapat dilakukan untuk 

memastikan keberlanjutan sistem informasi ini. 

KATA KUNCI pengelolaan arsip hukum, sistem informasi, komputer, digitalisasi, kantor desa.

1. PENGANTAR 
Pemerintahan, termasuk di tingkat desa. Arsip hukum berisi dokumen-dokumen penting, seperti peraturan desa, surat 

keputusan, berita acara, serta dokumen lainnya yang menjadi dasar hukum dalam pengambilan kebijakan. Arsip yang dikelola 

secara baik dapat menjadi referensi yang valid, memudahkan proses pelayanan, dan mendukung transparansi serta akuntabilitas 

dalam pemerintahan. Namun, pengelolaan arsip hukum di desa-desa, termasuk di Kantor Desa Kelambir V Kebun, Kecamatan 

Hamparan Perak, masih dilakukan secara manual. Sistem manual ini sering kali menghadapi berbagai kendala, seperti sulitnya 

pencarian dokumen, risiko kerusakan atau kehilangan arsip, serta kebutuhan ruang penyimpanan yang besar. Kondisi ini tidak 

hanya menghambat efisiensi kerja aparatur desa tetapi juga berpotensi menurunkan kualitas pelayanan kepada masyarakat. Di 

era digitalisasi saat ini, teknologi informasi dapat menjadi solusi untuk mengatasi berbagai permasalahan dalam pengelolaan 

arsip hukum. Sistem informasi berbasis komputer memungkinkan pengelolaan arsip dilakukan secara digital, yang lebih aman, 

terstruktur, dan mudah diakses. Dengan penerapan sistem ini, proses pencatatan, penyimpanan, dan pencarian arsip hukum 

dapat dilakukan dengan lebih cepat dan efisien. Pelatihan penerapan sistem informasi berbasis komputer untuk pengelolaan 

arsip hukum pada Kantor Desa Kelambir V Kebun ini merupakan bagian dari kegiatan pengabdian kepada masyarakat yang 

bertujuan untuk memberdayakan aparatur desa dalam menghadapi tantangan era digital. Kegiatan ini dirancang untuk 

memberikan pengetahuan teoretis dan keterampilan praktis mengenai penggunaan sistem informasi untuk pengelolaan arsip 

hukum.(Muhammad Syahputra Novelan, 2024) 

Pelatihan ini mencakup beberapa tahapan, yaitu pemberian materi tentang pentingnya digitalisasi arsip hukum, pengenalan 

perangkat lunak sistem informasi arsip, serta praktik langsung dalam menginput, mengelola, dan mencari data arsip secara 

digital. Selain itu, peserta juga diajarkan cara mengelola data secara aman dan efisien, termasuk dalam hal pencadangan data 

(backup) untuk menghindari kehilangan informasi penting.(Syahputra Novelan et al., 2023) 
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Hasil yang diharapkan dari kegiatan ini adalah aparatur desa mampu memahami dan menggunakan sistem informasi 

berbasis komputer dalam pengelolaan arsip hukum sehari-hari. Implementasi sistem ini diharapkan dapat meningkatkan 

efisiensi kerja, mempermudah akses terhadap dokumen penting, serta mendukung transparansi dalam tata kelola administrasi 

di Desa Kelambir V Kebun. Melalui kegiatan ini, diharapkan Desa Kelambir V Kebun dapat menjadi contoh bagi desa lain 

dalam mengadopsi teknologi informasi untuk mendukung pengelolaan arsip hukum yang modern dan terintegrasi. Ke depan, 

keberlanjutan sistem ini dapat dijaga melalui pelatihan lanjutan dan pengembangan fitur tambahan sesuai dengan kebutuhan 

desa.(Syahputra Novelan, 2022) 

2. STUDI KEPUSTAKAAN 
Pengelolaan arsip hukum yang baik merupakan salah satu indikator tata kelola administrasi yang efisien dan transparan, 

terutama dalam mendukung fungsi pemerintahan di tingkat desa (Peraturan Kepala Arsip Nasional RI No. 6 Tahun 2019). 

Arsip hukum, seperti peraturan, surat keputusan, dan berita acara, sering kali dihadapkan pada risiko kerusakan, kehilangan, 

atau kesulitan pencarian ketika dikelola secara manual (Soedarsono, 2012). Digitalisasi arsip menggunakan sistem informasi 

berbasis komputer adalah solusi modern untuk meningkatkan efisiensi dan keamanan data. Menurut Bhatnagar (2014), sistem 

informasi memungkinkan pengelolaan arsip secara terstruktur, cepat diakses, dan minim risiko kehilangan dokumen. Selain 

itu, penerapan teknologi ini mendukung efisiensi waktu, keamanan dokumen, dan transparansi administrasi (Shelly et al., 

2017). Adopsi teknologi informasi di pemerintahan desa juga menjadi bagian dari e-government yang bertujuan memperkuat 

akuntabilitas dan produktivitas layanan publik (Dwiyanto, 2006). Untuk mewujudkan hal ini, pelatihan menjadi elemen penting 

agar aparatur desa dapat memahami dan mengoperasikan sistem informasi dengan optimal (McClelland, 1973). Dengan sistem 

informasi arsip hukum berbasis komputer, pengelolaan dokumen di Kantor Desa Kelambir V Kebun diharapkan menjadi lebih 

efisien, aman, dan sesuai dengan tuntutan era digital. 

3. METODOLOGI  
Pelaksanaan pelatihan penerapan sistem informasi berbasis komputer untuk pengelolaan arsip hukum pada Kantor Desa 

Kelambir V Kebun dirancang menggunakan pendekatan partisipatif dan praktis. Metodologi yang digunakan mencakup 

beberapa tahapan berikut : 

a. Metode Pengumpulan Data 
Tim pelaksana melakukan observasi di Kantor Desa Kelambir V Kebun untuk memahami kondisi pengelolaan arsip hukum 

yang ada, kebutuhan, dan permasalahan yang dihadapi. Melakukan wawancara dengan perangkat desa untuk menggali 

informasi terkait prosedur pengelolaan arsip hukum dan kesiapan dalam penggunaan teknologi informasi. Mengkaji dokumen-

dokumen terkait, seperti regulasi dan kebijakan desa, untuk memahami konteks pengelolaan arsip hukum. 

b.  Perancangan Pelatihan 
Materi pelatihan disusun mencakup teori dasar pengelolaan arsip, pengenalan sistem informasi berbasis komputer, serta 

langkah-langkah praktis dalam penggunaan perangkat lunak pengelolaan arsip hukum. Menyiapkan perangkat keras 

(komputer/laptop) dan perangkat lunak sistem informasi arsip hukum yang akan digunakan dalam pelatihan. 

c.  Pelaksanaan Pelatihan 
Penjelasan tentang pentingnya pengelolaan arsip berbasis komputer dan manfaatnya dalam mendukung tata kelola 

administrasi. Peserta diberikan kesempatan untuk mencoba langsung perangkat lunak sistem informasi, termasuk penginputan 

data, pencarian dokumen, dan pencadangan data. Memberikan ruang kepada peserta untuk bertanya dan berdiskusi mengenai 

kendala yang dihadapi selama praktik. 

d.  Evaluasi Pelatihan 
Dilakukan selama pelatihan untuk mengukur pemahaman peserta terhadap materi yang diberikan. Dilakukan setelah 

pelatihan untuk menilai kemampuan peserta dalam mengoperasikan sistem informasi secara mandiri. 

e.  Pendampingan dan Monitoring 
Tim pelaksana memberikan bimbingan teknis selama masa awal implementasi sistem informasi di kantor desa. Dilakukan 

untuk memastikan sistem informasi berjalan sesuai harapan dan memberikan manfaat maksimal bagi pengelolaan arsip hukum. 
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4. HASIL DAN PELAKSANAAN 
Kelambir V Kebun telah dilaksanakan sesuai dengan tahapan yang direncanakan. Sebelum pelatihan, sebagian besar 

aparatur desa belum memahami pentingnya pengelolaan arsip hukum berbasis komputer. Setelah pelatihan, peserta 

menunjukkan peningkatan pemahaman terkait konsep dasar digitalisasi arsip hukum, manfaat penggunaan sistem informasi, 

dan langkah-langkah pengoperasiannya. Berdasarkan hasil evaluasi, 85% peserta mampu menjelaskan kembali pentingnya 

pengelolaan arsip berbasis komputer serta fitur utama sistem informasi yang digunakan. Setelah pelatihan, sistem informasi 

arsip hukum mulai diimplementasikan untuk mengelola dokumen-dokumen hukum yang ada di Kantor Desa Kelambir V 

Kebun. Aparatur desa berhasil menginput 120 dokumen arsip hukum ke dalam sistem dalam waktu satu minggu pasca-

pelatihan. Dokumen-dokumen yang telah terdigitalisasi meliputi peraturan desa, berita acara, surat keputusan, dan dokumen 

administrasi lainnya. Sebelum menggunakan sistem informasi, pencarian dokumen tertentu membutuhkan waktu sekitar 15–

30 menit. Setelah implementasi sistem informasi, waktu pencarian dokumen berkurang drastis menjadi kurang dari 1 menit. 

Aparatur desa juga melaporkan kemudahan dalam mengelompokkan dokumen berdasarkan kategori hukum, tahun, atau pihak 

terkait. 

Sebagian besar peserta menyatakan siap untuk menggunakan sistem informasi secara mandiri dalam kegiatan administrasi 

harian. Tim pelatihan juga memberikan pendampingan teknis selama dua minggu pertama pasca-pelatihan untuk memastikan 

sistem berjalan optimal. Pelatihan ini memberikan dampak langsung pada peningkatan kapasitas aparatur desa, baik dalam hal 

pemahaman teknologi maupun efisiensi kerja. Aparatur desa yang sebelumnya mengelola arsip secara manual kini mampu 

bekerja lebih cepat dan terstruktur menggunakan sistem informasi. Dengan implementasi sistem informasi, Kantor Desa 

Kelambir V Kebun memiliki potensi untuk menjadi model bagi pengelolaan arsip hukum berbasis teknologi di desa-desa lain. 

Keberhasilan ini perlu didukung dengan pengelolaan berkelanjutan, seperti pelatihan lanjutan, pembaruan perangkat lunak, 

dan alokasi anggaran desa untuk infrastruktur teknologi. Dengan implementasi sistem informasi, Kantor Desa Kelambir V 

Kebun memiliki potensi untuk menjadi model bagi pengelolaan arsip hukum berbasis teknologi di desa-desa lain. Keberhasilan 

ini perlu didukung dengan pengelolaan berkelanjutan, seperti pelatihan lanjutan, pembaruan perangkat lunak, dan alokasi 

anggaran desa untuk infrastruktur teknologi. Pemerintah desa perlu mengalokasikan anggaran untuk pengadaan perangkat 

keras dan pembaruan perangkat lunak. Aparatur desa memerlukan pelatihan tambahan untuk pengelolaan data lanjutan, seperti 

pengelompokan dokumen yang lebih kompleks atau integrasi dengan sistem lain. istem ini dapat diperluas untuk mencakup 

sosialisasi dokumen hukum kepada masyarakat melalui sistem informasi berbasis web. Hasil dan pembahasan ini menunjukkan 

bahwa pelatihan penerapan sistem informasi berbasis komputer memberikan manfaat signifikan dalam pengelolaan arsip 

hukum di Kantor Desa Kelambir V Kebun. Dengan adanya komitmen untuk pengembangan berkelanjutan, sistem ini 

diharapkan dapat menjadi bagian integral dari tata kelola administrasi desa yang modern dan efisien. Berikut dokementasi 

kegiatan Pelatihan Penerapan Sistem Informasi Berbasis Komputer untuk Pengelolaan Arsip Hukum pada Kantor Desa. 

 

Gambar 1. Foto Bersama dengan Sekretaris Desa beserta dosen - dosen 
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Gambar 2. Foto Bersama Setelah Dosen Melakukan Pelaksanaan Pengabdian Kepada Masyarakat 

 

5. KESIMPULAN 
Pelatihan penerapan sistem informasi berbasis komputer untuk pengelolaan arsip hukum pada Kantor Desa Kelambir V 

Kebun telah berhasil meningkatkan efisiensi dan efektivitas tata kelola arsip. Dengan pelatihan ini, aparatur desa memperoleh 

pemahaman mendalam tentang pentingnya digitalisasi arsip serta keterampilan teknis untuk mengoperasikan sistem informasi. 

Implementasi awal sistem informasi berjalan dengan baik, ditandai dengan keberhasilan dalam mendigitalisasi dan mengelola 

arsip hukum secara terstruktur. Waktu pencarian dokumen menjadi lebih singkat, dan risiko kehilangan dokumen dapat 

diminimalkan. Meskipun terdapat tantangan seperti keterbatasan infrastruktur dan kendala teknis awal, pelatihan ini telah 

memberikan solusi yang berkelanjutan melalui pendampingan dan rekomendasi pengembangan, seperti pengadaan perangkat 

keras yang memadai serta pelatihan lanjutan. Secara keseluruhan, kegiatan ini memberikan dampak positif dalam mendukung 

modernisasi administrasi desa dan dapat menjadi model untuk implementasi sistem serupa di desa lain. Pengelolaan arsip 

hukum yang lebih baik diharapkan dapat meningkatkan transparansi dan akuntabilitas dalam pemerintahan desa. 
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