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Abstrak. Lahan pertanian yang luas yang dimiliki desa Karangwidoro sekarang mengalami pergeseran
dikarenakan beberapa perumahan mulai berdiri. Hal ini berdampak pada perubahan pola kerja dari penduduk
yang ada, dimana sebelumnya mereka banyak yang memiliki profesi sebagai petani, namun sekarang banyak
yang beralih ke bidang usaha yang lain. Disamping itu juga dengan adanya perumahan, maka dating
pendatang baru yang bermukim di desa tersebut dan terjadi migrasi penduduk masuk dan keluar dari desa
tersebut. Dengan keberagaman penduduk yang tinggal di Desa Karangwidoro, kebutuhan tentang pendataan
jumlah penduduk maupun keperluan ijin ataupun permohonan surat menyurat senantiasa dilakukan di kantor
Desa Karangwidoro. Proses pembuatan surat dilakukan pada kantor Desa Karangwidoro, meskipun telah
menggunakan komputer namun pengarsipan data terkait masih dilakukan secara manual sehingga pembuatan
surat pencarian data tidak dapat dilakukan dengan efisien. Dari survey dan konsultasi yang telah dilakukan di
kantor Desa Karangwidoro, sistem informasi ini telah dirancang untuk membantu pengarsipan surat
menyurat, data kependudukan serta memungkin pencarian data lebih mudah. Beberapa fitur yang dapat
diakses melalui sistem informasi surat menyurat ini diantaranya surat keterangan, surat pindah keluar/masuk,
input data penduduk serta visualisai data kependudukan.

Kata kunci: administrasi, desa karangwidoro, surat menyurat, sistem informasi
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PENDAHULUAN

Desa Karangwidoro meupakan desa yang terletak pada kecamatan Dau dan
berdasarkan pada Badan Pusat Statistik, desa Karangwidoro memiliki luas lahan sebesar
363 ha dengan jumlah fasilitas sekolah yaitu sebanyak 2 sekolah dasar, 1 Madrasah
Tsanawiyah, dan 2 akademi atau pergurauan tinggi. Dengan sebanyak 6830 penduduk
yang terdiri dari 3364 wanita dan 2466 laki-laki, aktifitas pertanian yang dikembangkan
disana adalah jeruk. Namun dengan berkembanganya perumahan yang ada pada desa
Karangwidoro, mata pencaharian penduduk disana mulai menyebar di bidang yang lain
karena adanya penduduk yang masuk dan keluar dari desa karangwidoro. Perpindahan
penduduk/migrasi seperti ini sering dialami di beberapa daerah yang lain, (Setiawan, 2010)
mengamati migrasi ke daerah pinggiran Bandung dengan memperhatikan karakteristik
yang terdapat pada lingkungan yang baru.

Seluruh komunikasi terekam dalam bentuk surat menyurat baik dalam ruang lingkup
di luar suatu instansi, institusi, perusahaan, perkantoran maupun antar unit
didalamnya(Palopo, 2015). Kantor desa Karangwidoro melayani penduduk disana mulai
Senin hingga Jumat dan secara administrasi surat menyurat dikerjakan oleh seorang
petugas administratif. Untuk data kependudukan yang ada di desa Karangwidoro dijumpai
adanya ketidak sesuaian dengan data yang ada di Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil (Dispendukcapil). Ketidaksesuaian tersebut disebabkan karena dalam kesehariannya
bentuk pelaporan dari penduduk yang selama ini dilakukan dengan langsung mengupdate
data ke Dispendukcapil tanpa menginformasikannya di kantor desa Karangwidoro, ataupun
sebaliknya sehingga perpindahan penduduk atau kematian ataupun kelahiran tidak dapat
teramati secara langsung di desa Karangwidoro. Untuk mengantisipasi hal ini setiap tahun,
kantor desa Karangwidoro akan mendapatkan update data dari Dispendukcapil tersebut.
Kantor desa ini juga telah memiliki aplikasi berbasis Microsoft Excel dalam melacak
jumlah, pekerjaan ataupun data lain terkait dengan penduduk, namun terkait surat
menyurat kantor desa ini masih dilakukan secara manual untuk merekapnya. Dalam
memberikan layanan surat menyurat, kantor desa Karangwidoro ini masih melakukan
secara manual dimana setiap kali pembuatan surat menyurat harus dilakukan dengan
melihat rekap nomor surat pada buku, penulisan nama orang, alamat, dan tanggal lahir
sehingga tidak efisien.

Sentuhan teknologi telah dirasakan oleh masyarakat ataupun penduduk yang ada di

desa Karangwidoro, namun dalam kaitannya dengan pekerjaan yang ada di kantor desa
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Karangwidoro ini masih belum sepenuhnya dapat dirasakan manfaatnya. Beberapa hal
dalam surat menyurat yang dilakukan secara manual menyebabkan setiap kali ada
perulangan terhadap proses pembuatan surat menyurat yang sama sehingga dibutuhkan
waktu untuk mengerjakannya. Untuk itu mengantisipasi hal tersebut dibutuhkan sistem
informasi, sehingga memudahkan pihak pembuat surat menyurat dari yang manual beralih

sistem digital (Farell et al., 2018) dalam memberikan layanan kepada penduduk sekitar.

MASALAH

Layanan surat menyurat yang ada di kantor desa Karangwidoro melibatkan beberapa
macam data yaitu data kependudukan yang selama ini hanya diperoleh dari Dispendukcapil
dalam bentuk excel. Data kependudukan tersebut digunakan secara manual oleh petugas
setempat untuk membuat surat menyurat yang melibatkan surat keterangan domisili, surat
keterangan usaha, surat pindah keluar/masuk, dimana masing-masing direkap dalam buku
yang terpisah untuk memudahkan dalam pemberian nomor surat. Namun ketidak sesuaian

data yang masuk pada kantor desa dan Dispendukcapil berdampak pada informasi yang

tidak akurat, untuk itu perlu dilakukan penyimpanan dalam database sehingga
memudahkan penggunaan data dalam sistem informasi.

Disamping itu permintaan informasi seperti banyaknya jumlah penduduk maupun
karakteristik sebaran penduduk yang diminta atasan seringkali terkendala dalam
pencariannya. Dengan sistem informasi yang dapat memberikan visualisasi data

kependudukan akan memudahkan untuk melihat karakteristik penduduk tersebut.

METODE PELAKSANAAN

Untuk menyelesaikan permasalahan yang ada dilakukan dengan mengembangkan
database beserta sistem informasi untuk layanan surat menyurat di kantor desa
Karangwidoro. Adapun rangkaian pelaksanaannya dimulai dari:

a. Konsultasi: dimana tim pengabdi melakukan analisa permasalahan dan kebutuhan pada
kantor desa Karangwidoro didampingi oleh kepala desa, sekretaris desa serta petugas

layanan administrasi desa pada gambar 1.
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Gambar 1. Konsultasi

Untuk konsultasi pertama ini dilakukan sebagai tahap pertama dalam mengetahui

permasalahan utama yang dihadapi dalam layanan surat menyurat. Selanjutnya untuk

konsultasi selanjutnya dilakukan dengan petugas surat menyurat untuk menentukan

data kependudukan yang akan disimpan serta surat menyurat yang senantiasa ada

diminta, bentuk formulir isian, serta hasil cetak surat permohonan tersebut. Tahapan

pertama yang dilakukan setelah menggali informasi dari petugas surat menyurat adalah

merancang data kependudukan dalam database, kemudian menjabarkan surat yang

dibutuhkan diantaranya: surat keterangan dan surat pindah masuk

b. Difusi dan penerapan Ipteks: Dalam pengembangan database akhirnya didapatkan

beberapa tabel pada gambar 2 yang diperlukan untuk menyusun sistem informasi

tersebut.
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Gambar 2. Desain Tabel pada sistem informasi

Data kependudukan diperoleh dari data kependudukan yang diperoleh dari

Dispendukcapil dari excel dan ditarik masuk ke dalam database. Tahap selanjutnya adalah

melakukan pengembangan sistem informasi berbasis web, didapatkan hasil pengembangan

untuk melihat input penduduk pada gambar 3 serta sebaran karakteristik penduduk.
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Gambar 3. Input Data Penduduk
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Statistik Penduduk

Jumilah Penduduk Alktif: 6455 OFANG

Jenis Kalamin Status Pamnikabhan

_— S — ' B

Gambar 4. Visualisasi Kependudukan
Dengan visulisasi data ini pada gambar 4 akan membantu kepala desa secara cepat
untuk melihat karakteristik sebaran penduduk di wilayahnya sekaligus juga dapat
mengambil kebijakan yang ada misalnya analisa peyediaan sarana posyandu terkait dengan
status pernikahan.
Untuk penduduk yang dari luar desa ini akan masuk menetap ke dalam desa
Karangwidoro, maka pendataan di kantor desa dilakukan dengan mengisi formulir terkait

surat pindah masuk pada gambar 5.

Gambar 5. Pindah Masuk
Terkait dengan permohonan surat keterangan yang dibutuhkan oleh penduduk
disana dalam kaitan untuk kepengurusan perihal yang lain maka surat dari desa
Karangwidoro dibuat dengan isian pada gambar 6.
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Input Surat Keterangan Usaha

-----

Gambar 6. Surat Keterangan Usaha

Pengembangan website ini dilakukan dengan selalu memperhatikan masukan dari

petugas surat menyurat, baik dari sisi tampilan, kemudahan maupun dari hasil cetak

surat menyurat tersebut.

c. Simulasi Ipteks: Simulasi ini dilakukan bersama petugas administrasi di ruang

administrasi surat menyurat dengan cara mengisi data surat menyurat serta mencetak

hasil surat tersebut tampak pada gambar 7.
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Gambar 7. Simulasi Ipteks

HASIL DAN PEMBAHASAN

Sebagai kontribusi Universitas Ma Chung kepada daerah sekitarnya yaitu secara khusus

dalam ruang lingkup desa Karangwidoro, maka pengaplikasian teknologi informasi dan

komunikasi selain berkontribusi positif kepada pendidikan (Komang, 2010) juga
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bermanfaat dalam mendukung administrasi surat menyurat yang ada pada
perusahaan(Almukabir, Muhammad Romadinu; Fitri, 2020). Pengembangan sistem
informasi secara khusus dalam hal surat menyurat pernah dilakukan untuk arsip, surat
masuk dan surat keluar(Desa & Kecamatan, 2019). Pengembangan surat menyurat berbasis
web juga telah dilakukan pada kantor kecamatan XYZ(Putra et al., 2020).

Pembuatan sistem informasi surat menyurat ini diawali dengan mempelajari kebutuhan
surat menyurat yang diminta oleh penduduk setempat. Dari diskusi didapati beberapa surat
yang dikerjakan oleh kantor desa Karangwidoro, saat pengabdian ini dilakukan secara
bertahap mengerjakan input data kependudukan, rekap dan visualisasi data kependudukan
serta surat keterangan.

Dari permintaan petugas administrasi setelah input data penduduk dapat dilakukan
pencarian berdasarkan jenis kelamin, status pernikahan, golongan usia. Untuk data
kependudukan ini tidak hanya terkait dengan input data saja, namun juga terkait dengan
kartu keluarga. Sehingga apabila terdapat perpindahan penduduk keluar (pindah keluar),
misalnya dalam satu keluarga ada anggota keluarga yang menikah dan selanjutnya
meninggalkan desa maka anggota yang pindah saja yang akan tercatat keluar dari kartu
keluarga dan data desa Karangwidoro. Secara teknis pembuatan surat pindah keluar ini
secara otomatis akan muncul nomot surat, serta untuk memudahkan pencarian data anggota
keluarga yang akan keluar tersebut, hanya menuliskan nama saja lalu seluruh data yang
lain terkait akan muncul secara otomatis, fitur seperti ini telah sesuai dengan permintaan
petugas kantor desa. Demikian juga untuk pembuatan surat keterangan, surat keterangan
yang diminta penomoran surat secara otomatis tergenerate serta hanya memasukkan nama,
maka NIK, tempat tanggal lahir, warga Negara, agama, jenis kelamin, status, pekerjaan,
dan alamat dapat terisi secara otomatis. Surat lain yang terkait dengan kependudukan
seperti surat kelahiran, kematian juga dilengkapi dengan fitur no surat dibangkitkan secara

otomatis, serta data lain otomatis terisi setelah pemilihan nama.

KESIMPULAN

Sistem informasi terkait dengan input data kependudukan, penyusunan surat
keterangan telah sesuai dengan permintaan dan telah disimulasikan pada petugas
administrasi hingga mencetak surat tersebut. Untuk permohonan surat-surat yang lain

selanjutnya akan dapat dikembangkan serta setelah perkembangan surat yang lain maka
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dapat dibuat modul teknis secara keseluruhan penggunaan system informasi surat menyurat
ini.
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