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ABSTRAK

Minimnya pengetahuan tentang pemanfaatan Teknologi Informasi di lingkungan masyarakat, membuat peningkatan
kompetensi yang mereka miliki kurang optimal. Hal ini mengakibatkan kinerja dari organisasi yang terdapat pada lingkungan
sekitar menjadi terhambat. Sistem informasi administrasi persuratan adalah sebuah aplikasi untuk mengelola arsip surat,
aplikasi ini hanya berjalan pada tingkat Rukun Tetangga (RT) terlebih dahulu. Setelah berjalan cukup baik, maka aplikasi ini
akan dikembangkan lagi ketingkat berikutnya yakni tingkat Rukun Warga (RW). Banyaknya transaksi dari Administrasi
Persuratan yang masih dilakukan oleh mitra dengan cara konvensional atau manual tersebut mengakibatkan data transaksi tidak
terkelola dengan baik. Maka dibutuhkanlah sebuah aplikasi yang dapat mengelola administrasi persuratan tersebut.
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1. Pendahuluan

Banyaknya surat masuk dan surat keluar di lingkungan Rukun Tetangga (RT), ini menyebabkan
berkas — berkas tersebut menumpuk di sudut ruangan, sesekali berserakan di suatu ruangan dan juga
membuat ruangan menjadi terlihat lebih sempit.

Sistem Informasi Surat Menyurat adalah sebuah aplikasi yang diperuntukan untuk mengelola
administrasi surat masuk maupun surat keluar. Dengan adannya aplikasi ini surat — surat yang sudah
lama dan usang dapat dikelola lebih baik lagi.

2. Permasalahan Mitra
Berdasarkan identifikasi masalah yang telah dilakukan, maka didapatkan permasalahan mitra
adalah sebagaiberikut :
1. Menumpuknya surat masuk dan surat keluar yang sudah lama, tetapi masih diperlukan
untuk dokumentasi pencatatan.
2. Masih sulitnya mendata dari administrasi persuratan.
3. Belum adannya aplikasi untuk mencatat dokumen berbentuk digital atau elektronik.
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Gambar 1 Metode Pelaksanaan Program Kemitraan Masyarakat (PKM)

1. Identifikasi Permasalahan Mitra awalnya adalah melakukan survey lokasi PKM, lalu
wawancara kepada calon mitra. Apakah kendala yang dihadapi mereka selama ini.

2. Pengenalan Sistem Informasi Surat Menyurat, setelah melakukan identifikasi masalah yang
ada, maka dapat ditentukan cara menyelesaikan masalah mereka dengan menggunakan Sistem
Informasi Surat Menyurat. Dan disampaikan juga kebutuhan minimal dari Hardware dan
Software.

3. Proses Input Data dan Pendampingan dilakukan untuk memberikan kesempatan kepada mitra
untuk mencoba aplikasi yang sudah ada.

4. Evaluasi dilakukan untuk mengetahui inputan data sudah sesuai atau tidak, dan juga dilakukan
evaluasi kegiatan untuk mengetahui apakah kegiatan yang telah dilakukan sesuai dengan target
yang sudah ditentukan.



4. Hasil dan Pembahasan
Sistem informasi surat menyurat yang telah diajarkan, membuat mitra mudah untuk

mendokumentasikan surat masuk dan surat keluar. Sistem informasi tersebut juga dapat membuat
dokumentasi loghook sehingga mitra dapat mengetahui jumlah surat masuk dan surat keluar berdasarkan
rentang waktu yang diinginkan.

Dengan adanya sistem informasi tersebut dapat menghemat kertas dan menghemat ruang yang
sebelumnya digunakan untuk menyimpan surat yang sudah tidak digunakan lagi. Dan juga memperbaiki
tata nilai masyarakat agar lebih teratur dalam administrasi surat menyurat.



Dokumen Pelaksana Kegiatan

Gambar 4 Pemberian Materi



5. Kesimpulan
Hasil dari kegiatan Program Kemitraan Masyarakat (PKM) ini adalah :
1. Kegiatan ini dapat diterima dan didukung langsung oleh pengurus RT, RW dan warga.
2. Dengan adanya dokumen yang sudah menjadi digital, akan menghemat ruang dan
menghemat kertas.
3. Dengan adanya kegiatan ini, meningkatnya keterampilan dari mitra untuk mengarsipkan
surat dengan menggunakan aplikasi.
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