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Abstract: The manual letter management in DPMPTSP Kudus makes the
administrative process time-consuming, prone to errors, and archiving is not
easy to search. There needs to be an improvement to increase efficiency in
correspondence management. One of the solutions that can be applied is an
e-archiving system that is able to reduce the use of paper, offer convenience
in searching data, and speed up the archiving process. The method used in
this service is training in the use of the e-archive system to DPMPTSP Kudus
staff, including the use of the digital archiving system and procedures. The
results of the service show that the utilization of this system can make the
management of archives more efficient, reduce errors in archiving, and make
mail data more retrievable. The utilization of the e-archive system is expected
to be a gateway to digital transformation in government institutions.
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Abstrak: Pengelolaan surat secara manual di DPMPTSP Kudus membuat
proses administrasi memakan waktu, rentan terhadap kesalahan, dan
pengarsipan tidak mudah dicari. Perlu aderbaikan untuk meningkatkan
efisiensi dalam manajemen korespondensi. Salah satu solusi yang dapat
diterapkan adalah sistem e-archiving yang mampu mengurangi penggunaan
kertas, menawarkan kemudahan dalam mencari data, dan mempercepat
proses pengarsipan. Metode yang digunakan dalam pengabdian ini adalah
pelatihan penggunaan sistem e-arsip kepada staf DPMPTSP Kudus, termasuk
penggunaan sistem dan prosedur pengarsipan digital. Hasil layanan
menunjukkan bahwa pemanfaatan sistem ini dapat membuat pengelolaan
arsip lebih efisien, mengurangi kesalahan dalam pengarsipan, dan membuat
data surat lebih mudah diambil. Pemanfaatan sistem e-arsip diharapkan
dapat menjadi pintu gerbang transformasi digital di lembaga pemerintah.

Kata kunci: e-arsip, dpmptsp, sistem

Digitalisasi administrasi pemerintahan menjadi tuntutan saat ini dalam upaya
mewujudkan pelayanan publik yang lebih efisien dan transparan. Di tengah era

digitalisasi, pengelolaan persuratan di sebagian besar instansi, termasuk Dinas
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Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (DPMPTSP) Kabupaten Kudus
masih bersifat manual. Berdasarkan pengamatan awal, proses pengarsipan masih
konvensional dengan penyimpanan fisik, sehingga mengakibatkan keterlambatan
distribusi, kehilangan dokumen, dan risiko kehilangan arsip. Sebaliknya, beban kerja
yang semakin meningkat serta kebutuhan masyarakat akan layanan cepat membuat
kebutuhan akan sistem e-arsip yang modern semakin mendesak.

DPMPTSP Kudus memiliki sumber daya manusia yang sangat menjanjikan
dalam hal teknologi dasar, namun sistem informasi dalam pengelolaan surat belum
optimal. Pegawai yang terlibat langsung dalam proses administrasi masih kurang
memiliki pengalaman yang terbatas dalam mengoperasikan sistem e-arsip, serta belum
mendapatkan pelatihan teknis yang memadai. Pelaksanaan kegiatan pelatihan sistem e-
arsip ini bertujuan untuk mengatasi permasalahan tersebut, yaitu dengan memberikan
kemampuan kepada pegawai dalam mengoperasikan sistem komputer untuk mendukung
kegiatan operasional sehari-hari. Kegiatan ini sangat penting agar sistem tersebut tidak
hanya dapat diterapkan secara teknis, tetapi juga dapat digunakan dan dimanfaatkan
secara berkelanjutan.

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini dilaksanakan dengan melibatkan 30
orang pegawai DPMPTSP Kudus sebagai peserta pelatihan. Mereka memiliki latar
belakang pendidikan dan pengalaman kerja administrasi yang bervariasi, namun belum
terbiasa menggunakan sistem kearsipan digital. Kabupaten Kudus sendiri merupakan
daerah dengan dinamika ekonomi dan investasi yang dominan, sehingga DPMPTSP
merupakan instansi strategis yang dituntut untuk memiliki sistem pengelolaan dokumen
yang cepat, akurat, dan efisien. Terkait dengan wilayah, ketersediaan infrastruktur dan
teknologi sudah cukup baik, namun pengenalan budaya kerja digital masih belum
berkembang secara memuaskan.

Permasalahan utama dari kegiatan ini adalah rendahnya efisiensi pengelolaan
surat sebelum sistem e-arsip diterapkan, dan lemahnya kemampuan pegawai dalam
memanfaatkan sistem tersebut. Oleh karena itu, tugas untuk meningkatkan efisiensi
kerja melalui sistem e-arsip dan memberikan pelatihan langsung kepada pegawai
dilaksanakan melalui kegiatan ini. Selain itu, kegiatan ini juga meliputi survei kuesioner
untuk menilai secara kuantitatif dampak sistem terhadap kinerja pengelolaan surat

sebelum dan sesudah pelatihan dan penerapan.



Kajian pustaka menunjukkan bahwa pemanfaatan sistem e-arsip dapat
meningkatkan kecepatan, keakuratan, dan keamanan pengelolaan surat di instansi
pemerintah secara signifikan. Penelitian Yuliana & Pratama (2018) menyatakan bahwa
e-arsip mampu menghemat waktu penelusuran dokumen hingga 70%, sedangkan
Wulandari S. & Santoso (2020) menyebutkan pelatihan sebagai salah satu faktor
keberhasilan sistem. Selain itu, Permana (2019) menyatakan bahwa digitalisasi arsip
juga berkontribusi dalam peningkatan akuntabilitas pelayanan publik. Temuan tersebut
menjadi landasan teori dan justifikasi perlunya pelatihan pemanfaatan sistem e-arsip

sebagai bagian dari pengabdian kepada masyarakat di lingkungan DPMPTSP Kudus.

METODE

1. Metode Penelitian

Penelitian ini menggunakan metode kuantitatif dengan rancangan pre-
experimental one group pretest-posttest (Mulyadi et al., 2018). Alasan penggunaan
metode ini adalah untuk mengetahui perubahan yang terjadi sebelum dan sesudah
pelatihan mengenai dampak penerapan sistem surat elektronik terhadap efektivitas
administrasi surat di DPMPTSP Kudus (Angelina, 2021)
2. Subjek dan Lokasi Penelitian

Subjek penelitian adalah karyawan DPMPTSP Kudus yang terlibat langsung
dalam proses administrasi surat menyurat. Penelitian dilakukan secara langsung di
lingkungan kantor DPMPTSP Kudus pada masa pelatihan dan penggunaan awal sistem
e-arsip.
3. Prosedur Penelitian

Penelitian ini memiliki beberapa prosedur yang dapat dijelaskan pada Gambar 1.

Identifikasi Rancangan Pengembangan Pengujian
Masalah Solusi Sistem Sistem

Evaluasi L ( Implementasi 1 r Pelatihan

Gambar 1. Kerangka Berpikir



3.1 Identifikasi Masalah
Dilakukan dengan observasi awal dan wawancara dengan staf untuk
mengidentifikasi kendala dalam penanganan arsip surat secara manual.
3.2 Rancangan Solusi
Setelah permasalahan teridentifikasi, maka dirancanglah solusi berupa sistem e-
arsip digital yang menitikberatkan pada kemudahan pencatatan, penyimpanan, dan
pencarian surat secara elektronik. Perancangan sistem ini disesuaikan dengan kebutuhan
dan proses kerja instansi.
3.3 Pengembangan Sistem
Tahap ini meliputi pengembangan sistem e-arsip sesuai dengan rancangan yang
telah direncanakan sebelumnya. Sistem dibuat dengan teknologi berbasis web
sehingga dapat diakses dan digunakan dengan mudah oleh seluruh pegawai.
3.4 Pengujian Sistem
Uji coba dilakukan untuk memastikan bahwa sistem beroperasi sesuai dengan
fungsi yang direncanakan. Tahap ini meliputi pengujian fungsi, kemudahan penggunaan,
dan efisiensi sistem dalam pengelolaan surat.
3.5 Pelatihan
Setelah dilakukan pengujian sistem, maka dilakukan pelatihan kepada pegawai
DPMPTSP Kudus. Pelatihan meliputi metode penggunaan sistem, proses digitalisasi
dokumen surat, dan praktik pengelolaan surat dalam format elektronikImplementasi
3.6 Implementasi
Sistem telah diimplementasikan dalam proses administrasi surat di DPMPTSP
Kudus. Pegawai memanfaatkan sistem e-arsip sebagai sarana utama pengelolaan surat
masuk dan surat keluar
3.7 Evaluasi
Evaluasi  dilakukan untuk  mengukur efektivitas sistem  setelah
diimplementasikan, baik dari segi efisiensi waktu, pengurangan kesalahan, maupun
kemudahan pencarian arsip. Masukan dari pengguna juga dijadikan dasar untuk
perbaikan lebih lanju
4. Teknik Analisis Data
Data yang terkumpul dianalisis menggunakan Wilcoxon Signed-Rank Test,

yaitu uji nonparametrik untuk menentukan perbedaan antara dua data berpasangan



(sebelum dan sesudah) (Yohanah et al., 2024). Uji ini digunakan karena data diperoleh
dari skala ordinal dan tidak memenuhi asumsi distribusi normal. Perangkat lunak
statistik Jamovi digunakan untuk pemrosesan data.
5. Indikator Keberhasilan

Efektivitasnya diukur dari selisih skor pra-tes dan pasca-tes. Peningkatan skor
menunjukkan peningkatan pengetahuan, sedangkan keterampilan ditunjukkan dari
kemampuan pengguna dalam mengoperasikan sistem secara mandiri (Widyanto &
Vienlentia, 2022). Sikap dan perilaku diukur dari partisipasi aktif dalam pelatihan dan
penggunaan sistem di lingkungan kerja. Aspek sosial budaya dilihat dari transisi antara
sistem manual dan berbasis elektronik, dan efisiensi ekonomi ditunjukkan melalui

penghematan penggunaan kertas dan jam kerja.

HASIL PEMBAHASAN

1. Pengumpulan Data

DPMPTSP Kudus sebagai lembaga pelayanan publik yang menangani berbagai
surat masuk dan keluar setiap harinya, memerlukan sistem pengarsipan yang mampu
mempercepat proses administrasi dan meminimalisasi kesalahan pencatatan. Oleh
karena itu, penggunaan sistem e-arsip diharapkan dapat menjadi solusi nyata dalam

menjawab tantangan tersebut.

Wibowo (2021) menekankan bahwa kegiatan pengabdian kepada masyarakat bukan
semata-mata tentang alih teknologi, melainkan juga mencakup upaya untuk
meningkatkan kapasitas dan pemberdayaan sumber daya manusia di tempat sasaran.
Dalam konteks ini, pelatihan sistem e-arsip yang diberikan kepada DPMPTSP Kudus
diarahkan untuk mendorong efisiensi kerja, meminimalkan potensi kesalahan dalam
proses pengarsipan, serta mempermudah proses pencarian dan akses data surat secara
digital. Baharuddin et al. (2024) menyampaikan bahwa pemanfaatan teknologi digital
dapat membuat proses pembelajaran jadi lebih interaktif dan efektif, sehingga

meningkatkan keterampilan praktis siswa.

Pendekatan serupa bisa diterapkan dalam pelatihan sistem e-arsip di DPMPTSP
Kudus. Dengan menggunakan simulasi secara langsung dan mengumpulkan data dalam

bentuk kuisioner, pelatihan menjadi lebih mudah dipahami dan aplikatif. Ini sejalan



dengan tujuan pengabdian masyarakat yang mendorong peningkatan kapasitas dan

adaptasi teknologi di lingkungan kerja.
2. Pelatihan

Berikut ditampilkan antarmuka (user interface) dari sistem e-arsip surat yang telah

dikembangkan dan digunakan oleh DPMPTSP Kudus pada Gambar 2.

eberian Uishbesard - A X+

« @ = arsipdpmptspkudus.my.id/admin/dashboard & a % O ®

p DPMPTSP

Dashboard

Pengirim Surat Masuk Surst Keluar
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Gambar 2. Halaman Dashboard

Simulasi dilakukan dalam bentuk praktik langsung dengan menggunakan data dan
skenario yang menyerupai kondisi nyata di lingkungan kerja. Tujuannya agar
pemahaman peserta dapat langsung diterapkan dalam tugas administrasi harian. Seperti
terlihat pada Gambar 3, peserta tampak antusias mengikuti setiap sesi, baik saat

pemaparan materi maupun saat mencoba fitur-fitur utama sistem e-arsip.

PENYGSUSAN RENCANA KERJA P
ERAN
(RENJA PD) TAHUN 2026 Ilg'l(lm i
NSTRA PD TR 5-2029

TERPADU SATU PINTU

Gambar 3. Pelatihan Implementasi Sistem



3. Evaluasi

Instrumen penelitian disusun dalam bentuk kuesioner menggunakan skala Likert
yang diberikan kepada 10 pegawai DPMPTSP Kudus sebagai responden. Kuesioner ini

dirancang untuk mengukur enam indikator utama efektivitas sistem e-arsip, yaitu:

e Kemudahan penggunaan

e Kecepatan akses

e Efisiensi pencarian

o Kemudahan menemukan surat
e Risiko kehilangan arsip

o Efisiensi waktu kerja

Instrumen diberikan sebelum dan sesudah pelatihan untuk menilai perubahan
persepsi dan pemahaman pegawai terhadap manfaat sistem e-arsip secara lebih terukur.
Pelatihan ini telah memberikan dampak positif terhadap peningkatan efektivitas kerja
pegawai dengan memanfaatkan teknologi informasi berbasis arsip digital yang dapat

diidentifikasi dari Tabel 1.

Table 1. Hasil Pretest dan Posttest P-values

Paired Simple T-Test Statistic p

QI pre QI post 0.00 0.012
Q2 pre Q2 post 0.00 0.010
Q3 pre Q3 post 0.00* 0.019
Q4 pre Q4 post 0.00* 0.019
Q5 pre Q5 post 0.00 0.012
Q6 _pre Q6_post 0.00%* 0.019

Gambar 5 menampilkan hasil uji Wilcoxon yang digunakan untuk membandingkan

skor pre-test dan post-test pada enam indikator efektivitas sistem e-arsip. Seluruh nilai



p menunjukkan signifikansi (< 0,05), menandakan adanya peningkatan yang bermakna

setelah pelatihan diterapkan.
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Gambar 4. Grafik Pretest dan Posttest P-values

Hasil uji Wilcoxon menunjukkan bahwa keenam faktor, yaitu kemudahan
penggunaan, kecepatan akses, efisiensi pencarian arsip, kemudahan menemukan surat,
mitigasi risiko kehilangan arsip, dan efisiensi waktu kerja, mengalami peningkatan yang
cukup signifikan. Semua pasangan data pra-uji dan pasca-uji menghasilkan nilai-p <
0,05, dengan nilai-p terendah 0,010 dan tertinggi 0,019. Hal ini memperkuat fakta bahwa
pelatihan yang diberikan secara langsung memengaruhi pengetahuan dan persepsi
karyawan mengenai manfaat sistem surat elektronik arsip. Secara kuantitatif, skor rata-
rata gabungan semua ukuran meningkat dari 2,95 pada pra-uji menjadi 4,43 pada pasca-
uji, menunjukkan peningkatan sebesar 1,48 poin atau 50,17%. Peningkatan tertinggi
tercatat pada ukuran efisiensi pencarian di arsip dan kecepatan akses sistem. Hal ini
diperkuat oleh laporan Wibowo & Haryanto (2021) yang menyatakan bahwa sistem
pengarsipan digital dapat mempercepat penelusuran dokumen hingga 60% dibandingkan
dengan pemrosesan manual. Senada dengan itu, Fatmasari & Indriani (2020)
mengidentifikasi bahwa penggunaan arsip elektronik memiliki risiko kehilangan data

yang kecil dan meningkatkan efisiensi dalam proses birokrasi.

Temuan ini juga didukung oleh penelitian dosen Program Studi Sistem Informasi
UMK. Muzid & Latifah (2021) mengembangkan sistem informasi manajemen registrasi
skripsi daring dengan fitur deteksi plagiarisme yang dapat meningkatkan pengelolaan
skripsi mahasiswa secara lebih efisien dan akurat. Arifin & Sajono (2016)
mengembangkan sistem e-voting pemilihan umum BEM yang menunjukkan bahwa

digitalisasi dapat meningkatkan transparansi dan keterlibatan dalam proses demokrasi



kampus. Setiawan & Wahyuningsih (2025) merancang sistem informasi pengarsipan
surat masuk dan keluar di Kantor Desa Pedawang yang lebih akurat, cepat, dan aman

dalam mengelola data surat.

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini telah berperan positif dalam
mengubah perilaku kerja pegawai dalam jangka pendek dan membangun landasan bagi
perubahan sistematis jangka panjang. Hal ini sejalan dengan pandangan Puspitasari &
Suharto (2019) bahwa pengabdian kepada masyarakat berbasis teknologi informasi
seharusnya mampu mendorong adaptasi masyarakat terhadap digitalisasi, tidak hanya
sebagai penerima pasif, tetapi juga sebagai konsumen aktif dan kritis. Di sini, pegawai
DPMPTSP tidak hanya menerima pelatihan secara pasif, tetapi juga mampu secara
langsung mempraktikkan dan mempelajari peran sistem digital dalam mewujudkan tata
kelola administrasi yang transparan dan efektif.

Fokus kegiatan ini adalah terjadinya perubahan nyata proses kerja yang
sebelumnya berbasis kertas menjadi berbasis digital. Selain itu, pelatihan ini
memberikan solusi jangka panjang dalam membangun sistem pengarsipan yang
terorganisasi, mudah diakses, dan terdokumentasi dengan baik. Namun, terdapat
beberapa keterbatasan seperti kesenjangan kapasitas digital antara sumber daya manusia
dan keterbatasan perangkat keras di lingkungan instansi. Keterbatasan ini senada dengan
yang dikemukakan oleh (Hidayat & Lestari, 2022) di mana permasalahan infrastruktur dan
literasi digital menjadi kendala utama dalam penerapan sistem informasi di lingkungan
birokrasi.

Pembaruan jangka panjang kegiatan ini untuk direalisasikan masih sangat
terbuka. Melalui perbaikan infrastruktur dan pembaharuan sistem secara berkala,
DPMPTSP Kudus dapat menjadi pilot project bagi instansi pemerintah lain di Kabupaten
Kudus untuk menerapkan sistem e-arsip. Selain itu, materi pelatihan dapat
dikembangkan menjadi modul atau e-learning yang dapat diakses oleh semua orang.
Dokumentasi berupa buku petunjuk penggunaan sistem, video tutorial, dan laporan
evaluasi kuesioner juga dapat dimanfaatkan sebagai output pelengkap yang relevan
untuk pengembangan sistem selanjutnya.

SIMPULAN

Pelatihan sistem e-arsip DPMPTSP Kudus telah berhasil meningkatkan

efektivitas pengelolaan surat, di mana rata-rata skor kuesioner meningkat 50,17% pada

bagian pencarian, akses, dan pendistribusian. Sistem ini mengatasi kekurangan



pengarsipan manual dan meningkatkan literasi digital pegawai. Kekuatan utamanya
adalah pendekatan pelatihan berbasis pengalaman dan terukur. Tantangan yang masih
ada berupa variasi kemampuan teknologi dan infrastruktur. Proyek ini dapat dilanjutkan

ke instansi lain dan memungkinkan pembelajaran mandiri berbasis digital.
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