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BAB I
PENDAHULUAN
1.1 Latar Belakang

DISPORA Provinsi Kalimantan Tengah merupakan unsur pelaksana
anotonomi daerah yang bergerak dalam bidang kepemudaan dan olahraga.
DISPORA mempunyai tugas membantu Gubernur dalam melaksanakan
kewenangan desentralisasi dan dekonsentrasi dibidang pemuda dan olahraga
sesuai dengan kebijakan yang ditetapkan berdasarkan peraturan perundangan.

Pengarsipan pada suatu data yang merupakan bagian dari kerja DISPORA
Provinsi Kalimantan Tengah sangatlah penting, terutama untuk data-data surat
masuk yang diterima oleh Kantor DISPORA Provinsi Kalimantan Tengah. Model
pengarsipan dan pengelolaan surat masuk yang berjalan untuk saat ini, hanya Sub
Bagian Umum saja yang telah menerapkan pengarsipan surat masuk secara
online, yakni menggunakan SIKD (Sistem Informasi Kearsipan Dinamis) yang
didistribusikan oleh ANRI (Arsip Nasional Republik Indonesia). Sedangkan
untuk sub bagian lain masih menggunakan pengarsipan surat secara manual.

Sistem pengolahan arsip berbasis teknologi informasi atau yang dikenal
dengan nama SIKD (Sistem Informasi Kearsipan Dinamis) adalah suatu aplikasi
yang dirancang untuk menangani penglolaan arsip dinamis di lingkungan Arsip

Nasional



Republik Indonesia (ANRI). ANRI merupakan salah satu Lembaga Pemerintahan
Non Kementrian yang dibentuk berdasarkan Undang-Undang NO.7/1971 tentang
Ketentuan-ketentuan Pokok Kearsipan yang kemudian diubah menjadi Undang-
Undang No0.43/2009 Tentang Kearsipan dalam rangka melaksanakan tugas
pemerintahan dibidang kearsipan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan yang berlaku.

SIKD memiliki berbagai macam versi yaitu SIKD 2011, SIKD 2015 dan
SIKD 2016. Pada saat ini Sub Bagian Umum menggunakan versi SIKD 2011 dan
sudah berbasis online.

Sehubungan dengan Observasi dan Wawancara yang telah dilakukan pada
proses pengarsipan surat masuk di DISPORA Provinsi Kalimantan Tengah,
ditemukan beberapa kendala yang terjadi karena proses pengarsipan surat masuk
masih menggunakan cara konvensional di beberapa sub bagian Kantor DISPORA
tersebut. Pada Kantor DISPORA hanya sub bagian umum saja yang
menggunakan aplikasi SIKD secara online. Hal ini menimbulkan minimnya
efisiensi pada proses pengarsipan surat masuk tersebut. Beberapa kendala yang
terjadi antara lain adalah : pencarian arsip surat yang tidak efisien dan memakan
waktu yang lama. Hal ini disebabkan karena arsip diletakkan pada lemari
penyimpanan arsip (gudang) dan tidak terorganisir dengan baik. Dalam hal
keamanan hak akses untuk penggunaan arsip juga masih tergolong minim,

sehingga siapa saja dapat menggunakan arsip yang ada meskipun tidak dalam



kewenangannya. Maka dari itu sangat disayangkan sekali apabila aplikasi SIKD

ini tidak digunakan secara maksimal.

1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang diatas, maka dapat diambil rumusan masalah
adalah cara penggunaan pengarsipan surat digital berbasis online dan
memaksimalkan penggunaan fitur aplikasi SIKD 2011 di semua sub bagian

Kantor DISPORA Provinsi Kalimantan Tengah.

1.3 Tujuan
Tujuan dari kegiatan PKL ini adalah memperkenalkan cara menggunakan
teknik pengarsipan yang teratur dan terarah dalam tata kelola surat masuk pada
seluruh sub bidang yang ada di Kantor DISPORA Provinsi Kalimantan Tengah

menggunakan SIKD 2011.

1.4 Target Luaran
Target luaran dari pengabdian ini adalah berupa jasa dalam bentuk sosialisasi
cara menggunakan aplikasi SIKD 2011 berbasis online ini kepada admin di
masing-masing sub bagian Kantor DISPORA Provinsi Kalimantan Tengah.

Target luaran yang ingin dicapai dengan SIKD 2011 ini adalah :



Admin dari seluruh sub bidang di Kantor DISPORA Provinsi Kalimantan
Tengah ini dapat mengaplikasikan SIKD 2011 ini sebagai metode
pengarsipan surat secara digital.

. Semua pengguna SIKD 2011 di Kantor DISPORA Provinsi Kalimantan
Tengah ini dapat menggunakan fitur-fitur yang tersedia secara maksimal.
Pengarsipan surat menjadi lebih baik.

Pengguna SIKD 2011 di Kantor DISPORA Provinsi Kalimantan Tengah

dapat mensosialisasikan penggunakan SIKD 2011 kepada instansi lain.



BAB I1
GAMBARAN UMUM MASYARAKAT SASARAN
Adapun peran DISPORA dalam pembinaan adalah memberikan program
peningkatan atlet, pelatih dan wasit, program pembinaan dan pembibitan olahraga
prestasi, program pembinaan dan pengembangan olahraga dikalangan pelajar dan
mahasiswa, program pembinaan keolahragaan di sekolah (SD, SMP, SMA)).
Berdasarkan Peraturan Gubernur (PERGUB) Kalimantan Tengah No0.46

Tahun 2016 tentang Kedudukan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja DISPORA

Kalimantan Tengah bahwa DISPORA mempunyai tugas membantu Gubernur dalam

melaksanakan kewenangan desentralisasi dan dekonsentrasi di bidang Pemuda dan

Olahraga sesuai dengan kebijakan yang ditetapkan berdasarkan peraturan

perundangundangan (Pasal 3).

Adapun fungsi DISPORA Provinsi Kalimantan Tengah,yaitu :

a. Perumusan dan penetapan kebijakan teknis di bidang pemberdayaan pemuda,
pengembangan pemuda, pembudayaan olahraga, serta peningkatan prestasi
olahraga.

b. Koordinasi dan sinkronisasi pelaksanaan kebijakan di bidang pemberdayaan
pemuda, pengembangan pemuda, pembudayaan olahraga, serta peningkatan
prestasi olahraga.

c. Koordinasi pelaksanaan tugas, pembinaan dan pemberian dukungan administrasi
dibidang pemuda dan olahraga.

d. Pelaksanaan bimbingan teknis dan supervise atas pelaksanaan urusan



pemerintahan di bidang pemberdayaan pemuda, pengembangan pemuda,
pembudayaan olahraga, serta peningkatan prestasi olahraga.

. Perumusan kebijakan perencanaan, pemanfaatan pengendalian dan evaluasi
prasarana dan sarana kepemudaan dan keolahragaan.

. Perumusan pelaksanaan kebijakan pemberian izin dan/atau rekomendasi di bidang
kegiatan pemuda dan olahraga.

. Pengelolaan barang/kekayaan milik negara yang menjadi tanggung jawab
DISPORA.

. Penyelenggaraan urusan kesekretariatan dinas.



BAB Il1

METODE PELAKSANAAN

3.1. Metode Pelaksanaan

Metode pengaplikasian pengarsipan surat menggunakan SIKD 2011 pada

Kantor DISPORA Provinsi Kalimantan Tengah adalah sebagai berikut :

3.1.1

3.1.2

Metode Observasi

Metode observasi adalah pengumpulan data dengan cara melakukan
pengamatan langsung untuk mengetahui gambaran secara menyeluruh
pada kegiatan organisasi atau perusahaan. Dalam metode observasi
digunakan untuk mengetahui tentang aktivitas-aktivitas yang dilakukan
dalam perusahaan berkenaan dengan pelaksanaan administrasi kearsipan.

Tahap ini bertujuan untuk memperoleh gambaran tentang lokasi dan
perkembangan sistem pengarsipan yang digunakan atau diterapkan pada
DISPORA Provinsi Kalimantan Tengah. Observasi ini dilakukan dengan
tujuan agar program ini dapat diterima oleh masyarakat sesuai dengan
sasaran.
Teknik Wawancara(interview)

Wawancara (Interview) merupakan metode atau cara mengumpulkan
data dengan jalan tanya jawab langsung. Dimana terdiri dari dua orang
atau lebih berhadap—hadapan secara fisik dengan mengajukan pertanyaan

secara lisan untuk dijawab secara lisan pula.



3.1.3

3.1.4

3.15

Dari penelitian observasi kekurangan data yang diperlukan dapat
dilakukan dengan metode wawancara (Interview). Wawancara (Interview)
memungkinkan pewawancara untuk mengumpulkan data secara tatap
muka langsung dengan narasumber. Dari metode ini data bisa didapat
dengan detail.

Tahap ini bertujuan untuk memperoleh informasi masalah yang ada di
sistem pengarsipan surat masuk (SIKD) yang digunakan atau diterapkan

pada DISPORA Provinsi Kalimantan Tengah.

Analisis Permasalahan

Analisis permasalahan adalah kemampuan untuk mengidentifikasi
lalu memberikan beberapa solusi alternatif untuk masalah yang dihadapi.
Serta pilihan yang tersedia untuk memecahkan masalah itu dan
menyelesaikan tugas.
Penerapan Sistem

Penerapan sistem adalah untuk mendukung tugas-tugas yang juga
dapat digunakan untuk membantu menganalisa pembuatan keputusan.
Sosialisasi

Pengertian sosialisasi adalah suatu proses belajar-mengajar atau
penanaman nilai, kebiasaan, dan aturan dalam bertingkah laku di
masyarakat dari satu generasi ke generasi lainnya sesuai dengan peran dan

status social masing-masing di dalam kelompok masyarakat.



3.1.6

Melalui proses sosialisasi maka seseorang dapat memahami dan
menjalankan hak dan kewajibannya berdasarkan peran status masing-
masing sesuai budaya masyarakat. Dengan Kkata lain, individu mempelajari
dan mengembangkan pola-pola perilaku social dalam proses pendewasaan
diri.

Seminar

Seminar adalah pertemuan untuk membahas suatu masalah yang
dilakukan secara ilmiah. Pada seminar biasanya menampilkan satu atau
beberapa pembicaraan dengan makalah atau kertas kerja yang sebelumnya
telah di persiapkan.

Dalam seminar biasanya pembahasan berpangkal pada makalah atau
kertas kerja yang sudah di siapkan dan disusun sebelumnya oleh para
pembicara, dan tema pembahasan harus sesuai dengan permintaan panitia
penyelanggara. Inti dari pembahasan yang telah di tentukan sebelumnya
akan dibahas oleh pembicara seminar secara teoritis dan jika masalah yang
dibahas terlalu luas, maka biasanya akan dibagi menjadi beberapa sub

pokok pembahasan.



BAB IV

HASIL YANG DICAPAI DAN POTENSI BERKELANJUTAN

4.1. Hasil yang dicapai

Hasil yang dicapai selama pelaksanaan Pengabdian Kepada Masyarakat
(PKM), pada Kantor DISPORA adalah bertambahnya pengetahuan admin pada
seluruh sub bidang tentang penerapan Sistem Informasi Kearsipan Dinamis
(SIKD). Selain itu, kami dapat memecahkan permasalahan yang terdapat pada

SIKD, yakni sebagai berikut :
a. Untuk perintah “hapus” pengguna sebelumnya terdapat dua nama yang
tercantum dapat dilihat pada Gambar 1. Dan permasalahan tersebut sudah bisa

tereksekusi dapat dilihat pada Gambar 2.

<« C @ Notsecure | sikddisporakalteng.com/index2.php?option=AdminPenggunatask=list @ e

Sistem Informasi Kearsipan Dinamis
DINAS PEMUDA DAN OLAHRAGA PROVINSIT KALIMANTAN TENGAH

Selamat Datang Administrator Anda Login Sebagai Administrator Pusat | Ubah Kata Sandi

Unit Kerja & Pengguna Klasifikasi Keluar
O Pengaturan Unit Kerja & Pengguna -> Pengguna
>l unit kearsipan © | PencarianPenggunaz| | TpePemggumai-

' ’ Lan | | mptonzema

Pengaturan Umum

UNIT KERJA

JABATAN STATUS

Kepala Dinas At B

Kepala Dinas Akt B

Sekretaris Aktif B

4[] TohariSE Ka. Subbag Umum dan Kepegawaian ' 5ubbag Umum dan Aktif B

Kepegawaian

5 () ImrokAtul Rohmah, Arsiparis SUB Bagian Umum dan Arsiparis SUB Bagian Pt B
~ AMd. Kepegawaian Umum dan Kepegawaian

s B im2 Arsiparis SUB Bagian Umum dan Arsiparis SUB Bagian o B
Kepegawaian Umum dan Kepegawaian

5 [ emiEmes Arsiparis SUB Bagian Umum dan Arsiparis SUB Bagian o B
Kepegawaian Umum dan Kepegawaian

s O Yulian, SHut Arsiparis SUB Bagian Umum dan Arsiparis SUB Bagian _ AKtiF B
Kepegawaian Umum dan Kepegawaian

Waiting for p01.notifainfo.. Arsiparis SUB Bagian Umum dan Arsiparis SUB Bagian =

Gambar‘ 1 Tombol Hapus Belum Tereksekusbi;
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Sistem Informasi Kearsipan Dinamis

DINAS PEMUDA DAN OLAHRAGA PROVINST KALIMANTAN TENGAH

Selamat Datang Administrator Anda Login Sebagai Administrator Pusat | Ubaf Kaiz Sandy

I 4§ Unit Kearsipan

4

»

@ Unit Kerja

6 Pengaturan Unit Kerja & Pengguna -> Pengguna

Pencarian pengguna:| | Tipe Pengguna:|-

v

i Tambah & Hapus

NO NAMA LENGKAP UNIT KERJA
1 ] Falery Tuwan, SE., MM.  Kepala Dinas
2 ) Hamdan, SE.,MM Sekretaris
3 [J  Tohari, SE Ka. Subbag Umum dan Kepegawaian
—  Imrok Atul Rohmah, Arsiparis SUB Bagian Umum dan
4 @ 8
AMd. Kepegawaian
5 O iim2 Arsiparis SPB Bagian Umum dan
Kepegawaian
6 @ SeniGantiani Arsiparis SUB Bagian Umum dan
Kepegawaian
2 O Yuliani, S.Hut. Arsiparis SJB Bagian Umum dan
Kepegawaian
5 O Prianto Arsiparis SUB Bagian Umum dan

Kepegawaian

| car | tampikan semua |

JABATAN
Kepala Dinas
Sekretaris

Ka. Subbag Umum dan
Kepegawaian

Arsiparis SUB Bagian
Umum dan Kepegawaian
Arsiparis SUB Bagian
Umum dan Kepegawaian
Arsiparis SUB Bagian
Umum dan Kepegawaian
Arsiparis SUB Bagian
Umum dan Kepegawaian

Arsiparis SUB Bagian
Umum dan Kepegawaian

Gambar 2. Tombol Hapus Sudah Tereksekusi

STATUS
Aktif
Aktif

Aktif

Aktif

Aktif

Aktif

Altif

Aktif

08 8 8 8§ 888
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b. Gambar header sebelumnya belum rapi dapat dilihat pada Gambar 3. Dan

gambar header yang sudah di perbaiki dapat dilihat pada Gambar 4.

Sistem Informasi Kearsipan Dinamis
DINAS PEMUDA DAN OLAHRAGA PROVINSI KALIMANTAN TENGAH

Selamat Datang Administrator Anda Login Sebagal Administrator Pusat | Ubah Kata Sandf

Sistem Informasi Kearsipan Dinamis
DINAS PEMUDA DAN OLAHRAGA PROVINSI KALIMANTAN TENGAH

Gambar 4. Header Sudah Rapi

c. Gambar ANRI sebelumnya tidak bisa terpanggil dari database dapat dilihat

pada Gambar 5. Dan setelah diperbaiki maka Gambar ANRI dapat diakses

bisa dilihat pada Gambar 6.
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Ketika gambar ANRI bisa terpanggil, pihak DISPORA ingin mengganti
gambar ANRI menjadi gambar depan kantor DISPORA dapat dilihat pada

Gambar 7.

® Login Sistem

Pengguna |Hama Pengguna |

Kata Sandi [Kata Sandi |

Gambar 5. Gambar Tidak Bisa Terpanggil Dari Database
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® Login Sistem

Pengguna |Nama Pengguna |

Kata Sandi |Kata Sandi |

Gambar 6. Gambar Dapat Diakses
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® Login Sistem

Pengguna |Nama Pengguna
Kata

Sandi [Kata Sandi
y T ——
. W e ——. 7 | Dy
‘ —

PEMERINTAH PROVINS! KALIMANTAN TENGAH
DINAS PENUDA DAN OLAHRAGA

(DISPORA

AU RN LN N0 ) THY

PALANGKA RAYA

ey '*H"' e e
Tt NS RE T

at ) |

Gambar 7. Papan Nama Kantor DISPORA
d. Box title dan box label sebelumnya masih belum rapi, karena terjadi
pemanggilan kalimat berulang dapat dilihat pada Gambar 8. Setelah
diperbaiki Box title dan box label sudah rapi, dan tidak terjadi kalimat

berulang lagi.
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8 Selamat DatangSelamat DatangSelamat Datang

Aplikasi Otomasi Kearsipan ditujukan untuk membantu pengquna dalam melakukan pengelolaan Persuratan yang disesuaikan
denqan bisnis proses Aplikasi Persuratan standar.

Aplikasi Otomasi Kearsipan ditujukan untuk membantu pengquna dalam melakukan pengelolaan Persuratan yang disesuaikan
dengan bisnis proses Aplikasi Persuratan standar.

Aplikasi Otomasi Kearsipan ditujukan untuk membantu pengquna dalam melakukan pengelolaan Persuratan yang disesuaikan
denqan bisnis proses Aplikasi Persuratan standar.

Gambar 8. Box Title Dan Box Label Belum Rapi

{y SelamatDatang

Aplkas Otomasi Kearsipan ditujukan untuk membantu penqguna dalam melskukan pengelolaan Persuratan yang disestalkan
dengan bisns proses Aplas Persuratan standa,

Gambar 9. Box Title Dan Box Label Sudah Rapi

Dalam perbaikan permasalahan yang ada pada SIKD, adapula satu
permasalahan yang tidak bisa dipecahkan. Permasalahan yang tidak dapat
dipecahkan tersebut terdapat pada bagian “Registrasi Surat Masuk”, di sub

bagian “Berkaskan”. Dapat dilihat pada Gambar 10 dan Gambar 11.
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Sistem Informasi Kearsipan Dinamis

DINAS PEMUDA DAN OLAHRAGA PROVINST KAL IMANTAN TENGAH

Selamat Datang Prianto Anda Login Sebagai Pencatat Surat | Uhah Kata Sandi

Halaman Utama Registrasi Surat Log Registrasi Surat Berkas Laporan Keluar

&9 Registrasi Surat Masuk

Tanggal Registrasi 17/07/2019
Tanggal Surat * 17/07/2019 | T

Nomer Agenda Diisi jika menggunakan buku agenda =S
Momor Agenda Terakhir adalah : 428/2018
Pengisian No. Agends harus mencantumian Tahun, contoh : 001/xx/2019

Hal = [ |

Nomer Asal Surat *

Asal Surat = [ |

Barkaskan = [ Q mi

Tujuan Surat

Kepada * r» |

Tembusan r. |

@)

Gambar 10. Masalah Pada Registrasi Surat Masuk

<« C  @® Notsecure | sikd. g.com/index2.phpZopti

6 Selamat DatangSelamat Datang

Aplikasi

>
e r—_
o

0 Kata Sandi
Sandi &

]
Kede [ ]

membantu pengguna dalam melal

bantu pengguna dalam melal

Gambar 11. Masalah Pada Berkaskan

Dengan adanya SIKD dapat membantu pekerjaan para admin di setiap sub
bidang untuk penanganan pengarsipan surat, yakni pengarsipan jauh lebih mudah
dan teratur. Surat-surat yang telah di inputkan ke sistem bersifat online, sehingga

sewaktu-waktu jika diperlukan dapat mengakses system tersebut dan melihat
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dokumennya. Aplikasi pengarsipan surat ini juga mendukung pelaporan surat
masuk dan keluar setiap waktu.

Dalam pelaksanaan Pengabdian Kepada Masyarakat (PKM) ini kami juga
melakukan workshop, dimana peserta kegiatan workshop tersebut adalah para
admin disetiap bidang yang terdapat 12 orang. Materi yang disampaikan pada
saat workshop dimulai dari pengenalan tentang ANRI, pengenalan tentang form
yang terdapat pada SIKD beserta kegunaannya. Materi pelatihan SIKD dapat

dilihat di Lampiran Materi.

4.2. Potensi berkelanjutan

a. Kantor Dispora Provinsi Kalimantan Tengah dapat memasukan arsip surat
masuk sebelumnya yang disimpan secara manual menjadi digital dengan
SIKD 2011 ini.

b. Pegawai dari semua sub bidang dapat mendigitalisasikan setiap surat
masuk yang diterima oleh Kantor Dispora Provinsi Kalimantan Tengah
dengan SIKD 2011.

c. SIKD dapat digunakan pula oleh instansi lain melalui sosialisasi dari

Kantor Dispora Provinsi Kalimantan Tengah



BAB V
PENUTUP
5.1 Kesimpulan
Pada kegiatan PKL-M yang berjudul “Penerapan Sistem Informasi

Kearsipan Dinamis (SIKD) Dalam Mendukung Kinerja Administrasi Pada

Dinas Pemuda dan Olahraga (DISPORA) Provinsi Kalimantan Tengah” dapat

disimpulkan bahwa :

a. Sistem Infromasi Kearsipan Dinamis (SIKD) sudah diupayakan secara
maksimal dengan memperbaiki permsalahan, sehingga lebih mudah
dimengerti para pengguna, akan tetapi masih terdapat 1 permasalahan yang
tidak bisa dipecahkan yakni di bagian “Registrasi Surat Masuk”, pada sub
bagian “Berkaskan”.

b. Setiap admin di setiap sub bidang juga telah mendapatkan pengetahuan lebih
tentang teknologi penggunaan atau penerapan SIKD tersebut melalui

workshop yang telah dilaksanakan.

5.2 Saran
Sistem Informasi Kearsipan Dinamis (SIKD) yang digunakan oleh Kantor
DIPSORA Kalimantan Tengah belum bisa dikategorikan sempurna atau
dimanfaatkan 100%. Karena masih ada permasalahan yang terdapat pada
sistem online tersebut. Hendaknya sistem tersebut bisa dikembangkan lagi
sehingga semua fitur yang ada pada sistem tersebut bisa digunakan secara

maksimal.

18
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Lampiran 1. Penggunaan Dana

Tabel 1 Penggunaan Dana

21

No

Material

Pemakaian

Volume

Harga
Satuan

Jumlah Biaya

Kertas HVS
A4

Digunakan
untuk
percetakan
proposal
pengabdian
serta laporan
pengabdian

5rim

Rp. 50.000

Rp.250.000

Jilid

Jilid proposal
dan laporan

8
eksemplar

Rp. 10.000

Rp. 80.000

Tinta
Printer
Warna

Digunakan
untuk tinta
printer Canon

2 pcs

Rp. 65.000

Rp.130.000

Tinta
Printer
Hitam

Digunakan
untuk tinta
printer Canon

2 pcs

Rp. 60.000

Rp. 120.000

Plakat

Digunakan
untuk kenang-
kenangan dari
mahasiswa
PKL

1 pcs

Rp. 100.000

Rp. 100.000

Kertas
Sertifikat

Digunakan
untuk tanda
telah
mengikuti
kegiatan PKL

4 pcs

Rp. 10.000

Rp. 40.000

Laminating

Digunakan
untuk
laminating
poster

5 pcs

Rp. 5.000

Rp. 25.000

Map

Digunakan
untuk
meletakkan
berkas-berkas

8 pcs

Rp. 2.000

Rp. 16.000

CD

Untuk
memburning
isi proposal
dan laporan
PKL dan untuk
cover name
CD

1 pcs

Rp. 15.000

Rp. 15.000
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10. | Honor Honor untuk 1l orang | Rp. 750.000 | Rp. 750.000
Pembimbin | dosen
g pembimbing
11. | Transfortasi | Biaya Bensin 4 liter | Rp. 10.000 | Rp. 960.000
untuk
perjalanan
pulang pergi
ke Kantor
selama 24 Hari
12. | Konsumsi Makan siang 4 orang | Rp. 15.000 | Rp. 60.000
Pembekalan | saat
Pembekalan
PKL
13 | Konsumsi Makan Siang 4 orang | Rp.20.000 | Rp.80.000
seminar saat seminar
(makan hasil PKL di
siang) kampus
14. | Konsumsi Snack saat 12 orang | Rp. 15.000 | Rp. 180.000
seminar seminar hasil
(Snack) PKL di
kampus
diberikan 2x
15. | Konsumsi Snack saat 11 orang | Rp. 15.000 | Rp. 165.000
Workshop | workshop di
Kantor
Dispora
16. | ATK Pembelian 1 pack | Rp.24.000 | Rp.24.000
pulpen dan
binder clip
Sub Total Rp. 3.000.000




Lampiran 2. Pembagian Tugas Tim

Tabel 2 Pembagian Tugas
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No | Nama/NIK/NI | Program Bidang Alokasi | Uraian Tugas
. M Studi lImu Waktu
1. | Amaya Andri Teknik Informatika Membimbing
Damaini, Informatika dan dan
S.Kom., MT./ Komputer mengarahkan
199309042018 - mahasiswa PKL
001 dalam
pengerjaan tugas
2. | Susi Hendartie, Sistem Informatika Membimbing
M.Kom/ Informasi dan dan
198501102012 Komputer mengarahkan
004 - mahasiswa PKL
dalam
pengerjaan tugas
3. | Juriatul Janah Teknik Informatika | 6 Jam/ Memberi
/C1655201017 | Informatika dan Minggu | materi/pelatihan
Komputer terhadap admin
di setiap bidang
4. | Ayu Wulan Teknik Informatika | 8 Jam/ Menganalisa
Ndary/ Informatika dan Minggu dan
C1655201042 Komputer mengembangka
n system
5. | Muhammad Sistem Informatika | 5Jam/ | Mencari materi
Abimayu/ Informasi dan Minggu | untuk pelatihan
C1657201028 Komputer
6. | Monica Sistem Informatika | 7 Jam/ Membuat
Vebiola/ Informasi dan Minggu | laporan kegiatan
C1657201034 Komputer
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Lampiran 3. Surat Tugas

SEKOLAH TINGGI MANAJEMEN INFORMATIKA DAN KOMPUTER

(STMIK) PALANGKARAYA
I. ;. Obos No.114 Telp.(0536) 3224593 Fax (0536) 3225515 Palangkaraya
email i humas@stmikplk. :c.id - website: www stmikplk.ac.id

SURAT TUGAS PENGABDIAN PADA MASYARAKAT
Nomor : 013/STMIK-5/PM/VII/2019

Yang bertand: rangan dibawah ini :

Nama - Maura Widyaningsih, S.Kom , M.Cs.
NIK - 19750223200902
Jabatan  : Kepala Unit Penelitian, Publikasi dan Pengabdian pada Masyarakat

(UP3M) STMIK Palangkaraya

Dengan in ibertkan tugas kepada

Nama Amava Andrt Damain:, S.Kom.. MT,

NIK 199309042018001

Sebaga Ketua Pelaksana Kegiatan

Anggota 1. Susi Hendartie, M. Kom NIK. 1978032020080C1
2. Juriatul Janah NIM. C1655201017
3. Ayu Wulan Ndary NIM. C1655201042
4. M. Abimayu NIM. C1657201028
5. Monica Vebiola NIM. C1657201034

Untuk melaksanakan kegiatan Pengabdian Pada Masyarakat dengan judul “Analisis
Penerapan SIKD Pada Dinas Pemuda dan Olahraga (Dispora) Provinsi Kalimantan
Tengah™.

Demikian sirai ini dibuat agar dapat dipergunakan sebagairiana mestinya dan dilaksanakan
dengan penth ‘inggung jawab.

Palangkarava, 08 Juli 2019
Kepala UP3M

%M{N )
Maura Widyaningsih, S.Kom..M.Cs.

NIK:197502232009002

Tembusan

1. Ketua Program St
2. Dosen Pembimbine
3. Mahasiswa

4. Arsip




Lampiran 4. Surat Pernyataan Kesediaan Dari Mitra

PEMERINTAH PROPINSI KALIMANTAN TENGAH

DINAS PEMUDA DAN OLAHRAGA

Jalan Brigjend Katamso No. 1 Telp. (0536) 21274-39845
PALANGKA RAYA

Palangka Raya, [§ Maret 2019

Nomor : §00 /2/64/1L3/DISPORA

Lampiran ; -
Perihal  : PKL Terpadu Mahasiswa Kepada
Yth. Ketua STMIK Palangka Raya
di-
PALANGKA RAYA

Menjawab surat Saudara Nomor 005/STMIK-5.A/PM/I11/2019 perihal Penyampaian Informasi dan
Observasi tentang PKL, pada prinsipnya kami menyetujui dan menerima mahasiswa STIMIK Palangka Raya

untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) Terpadu di Dinas Pemuda dan Olahraga Provin
Kalimantan Tengah

Demikian kami sampaikan atas kerjasamanya diucapkan terima kasih,

AN. KEPALA DINAS PEMUDA DAN OLAHRAGA
PROVINST KALIMANTAN TENGAH

GQEIUDBRNImum dan Kepegawaian

)

-..«f‘ 196803 1 015
\"\...//

25
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Lampiran 6. Buku Catatan Harian Kegiatan (logbook)

Tabel 3 Logbook

No | Tanggal Person in Charge Kegiatan
1. Ayu Wulan Ndary Catatan :
Juriatul Janah Mengidentifikasi masalah yang
17/07/2019 Monica Vebiola terdapat
Muhammad Abimayu | pada sistem
2. Ayu Wulan Ndary Catatan :
Juriatul Janah - Bertemu dosen pembimbing
Monica Vebiola untuk konsultasi perihal
20/07/2019 | Muhammad Abimayu permasalahan yang ada pada
sistem.
- Membandingkan error pada
sistem offline dan online.
3. Ayu Wulan Ndary Catatan :
Juriatul Janah Proses untuk menyelesaikan
21/07/2019 | Monica Vebiola permasalahan yang terdapat pada
Muhammad Abimayu | sistem (offline).
4, Ayu Wulan Ndary Catatan :
Juriatul Janah - Tanya-jawab tentang sistem
22/07/2019 Monica Vebiola - Meminta alamat domain dan
Muhammad Abimayu | akses hosting.
5. Ayu Wulan Ndary Catatan :
Juriatul Janah - Mempelajari coding pada
23/07/2019 | Monica Vebiola sistem offline untuk
Muhammad Abimayu menemukan masalah pada
sistem online.
6. Ayu Wulan Ndary Catatan :
Juriatul Janah - Menanyakan kembali perihal
Monica Vebiola alamat domain dan hosting.
24/07/2019 Muhammad Abimayu | - Memberi pertanyaan perihal
masalah lain yang perlu
diselesaikan.
7. Ayu Wulan Ndary Catatan :
Juriatul Janah - Menyiapkan materi presentasi
26/07/2019 Monica Vebiola untuk workshop.
Muhammad Abimayu
8. Ayu Wulan Ndary Catatan :
Juriatul Janah - Melanjutkan pembuatan
2110772019 Monica Vebiola materi untuk workshop.
Muhammad Abimayu
9. 29/07/2019 | Juriatul Janah Catatan :
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Monica Vehiola

- Menanyakan kembali kabar
ketersediannya alamat hosting
dan domain kepada pihak

dispora.
10. Ayu Wulan Ndary Catatan :
Juriatul Jannah - Menyelesaikan materi
30/07/2019 | Monica Vebiola presentasi untuk workshop
Muhammad Abimayu | - Menyiapkan daftar hadir
peserta workshop
11. Ayu Wulan Ndary Catatan :
Juriatul Janah - Mendapatkan alamat domain
05/08/2019 | Monica Vebiola dan akses hosting.
Muhammad Abimayu | - Memperbaiki tampilan
halaman sistem (online).
12. Ayu Wulan Ndary Catatan :
Juriatul Janah Memperbaiki fungsi menu hapus,
06/08/2019 Monica Vebiola pemanggilan database pada
Muhammad Abimayu | system (online)
13. Ayu Wulan Ndary Catatan :
Juriatul Janah Berusaha memperbaiki
07/08/2019 Monica Vebiola permasalahan menu berkas pada
Muhammad Abimayu | sistem (belum berhasil)
14, Ayu Wulan Ndary Catatan :
Juriatul Janah Melanjutkan upaya perbaikan
08/08/2019 pada menu berkas (belum
berhasil)
15. Ayu Wulan Ndary Catatan :
Juriatul Janah Konsultasi permasalahan sistem
14/08/2019 | Monica Vebiola berkas bersama Dosen
Muhammad Abimayu | Pembimbing.
16. Ayu Wulan Ndary Catatan :
Juriatul Janah - Konfirmasi sudah sampai tahap
Monica Vebiola mana penyelesaian masalah
20/08/2019 Muhammad Abimayu yang sudah diupayakan.
- Menanyakan permasalahan apa
lagi yang perlu diselesaikan.
- Pemantapan materi untuk
workshop.
17. Juriatul Janah Catatan :
Monica Vebiola Menanyakan perihal dokumen
25/08/2019 yang perlu di siapkan serta
mengajukan permintaan sertifikat
peserta PKL
18. | 26/08/2019 | Ayu Wulan Ndary Catatan :
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Juriatul Janah

Monica Vebiola

Muhammad Abimayu

- Membuat desain sertifikat
peserta PKL.
- Membuat desain plakat.

19. Ayu Wulan Ndary Catatan :
Juriatul Janah - Konsultasi desain sertifikat
Monica Vebiola dengan pihak dispora (revisi
27/08/2019 Muhammad Abimayu format penulisan)
- Menyerahkan surat
permintaan ijin PKL.
20. Ayu Wulan Ndary Catatan :
Juriatul Janah - Mendiskusikan materi
Monica Vebiola workshop dengan pihak admin
30/08/2019 dan arsiparis.

- Menyerahkan sertifikat
peserta PKL untuk ditanda
tangani Kepala Dinas.

21. Juriatul Janah Catatan :
Monica Vebiola Menanyakan jadwal
04/09/2019 diadakannya acara workshop
terhadap Admin
22. Ayu Wulan Ndary Catatan :
06/09/2019 Juriatul Janah Pelaksanaan workshop sekaligus

Monica Vebiola

Muhammad Abimayu

penjemputan peserta PKL
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Lampiran 7. Dokumentasi Kegiatan

Gambar 13. Diskusi Permasalahan
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Gambar 15. Perbaikan Sistem
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Gambar 16. Seminar SIKD
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R

Gambar 17. Seminar Laporan PKL
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Lampiran 8. Sertifikat

SERTIFIKAIT

Praktik Kerja Lapangan

Diberikan kepada

Telah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada
Dinas Pemuda dan Olahraga Provinsi Kalimantan Tengah
yang diselenggarakan mulai dari Tanggal 15 Juli 2019 sampai dengan 6 September 2019
dengan hasil Baik

alang karaya 6 September 2019

Pembma Tingkat |

NIP. 196303191986031019

SERTIFIKAIT

Praktik Kerja Lapangan

elah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada
Dinas Pemuda dan Olahraga Provinsi Kalimantan Tengah
yang diselenggarakan mulai dari Tanggal 15 Juli 2019 sampai dengan 6 September 2019
dengan hasil Baik

ana ngkat 1
NIP. 196303191986031019
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SERTIFIKAIT

Praktik Kerja Lapangan

Diberikan kepada

(Vobammad Ahimags

Telah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada
Dinas Pemuda dan Olahraga Provinsi Kalimantan Tengah
yang diselenggarakan mulai dari Tanggal 15 Juli 2019 sampai dengan 6 September 2019
dengan hasil Baik

Palangkaraya 6 September 2019

eblna Tingkat |
NIP. 196303191986031019

SERTIFIKAT

Praktik Kerja Lapangan

Diberikan kepada

Telah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada
Dinas Pemuda dan Olahraga Provinsi Kalimantan Tengah
yang diselenggarakan mulai dari Tanggal 15 Juli 2019 sampai dengan 6 September 2019
dengan hasil Baik

Palangkaraya 6 September 2019

Per ma Tingkat |
NIP. 196303191986031019

Gambar 18. Sertifikat Peserta PKL
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Lampiran 9. Plakat

Gambar 19. Plakat
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Lampiran 11. Daftar Hadir Peserta Seminar di DISPORA

DAFTAR HADIR SEMINAR KELOMPOK-M

C1655201042

TAHUN 2019
No Nama Jabatan Tanda Tangan
L [Pode Ted V| o bk |1 G
2. | MALCEL LONTELA ;1;1-,': oitrle yAENTY
BE : NS |3 mbe 4
4. TDL-AA., (W (bwn Txr?’ ‘ \\9
5 | Pmoya Andd D, ¢ low M T Dosen Pondomping | > M /
6 | 1ta Susiana SMk nl 5y
T | Suliani, s-tat | Pegawsd konbass |7 ‘1{/
8. | Ayu wulen  Ndory Peceka ¢l \ 8. Au
9. [Juiatul  Jarah Peserta  PKL 9. @w‘*
10. | Monice  \Jeboto Peserta PrL 0 gy
Mg B gy n pesoxde Pt 11'%“
12: 12.
13. 7 713.
14. 14.
15: 15.
16. 16.
17. 17.
18. 18.
19. 19.
20. 20.
21. 21. |
Palangka Raya, 6 September 2019
Ketua Tim Ketua Seminar
Ayu Wulan Ndary
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Lampiran 12. Materi Pelatihan SIKD
1. Langkah pertama yang harus dilakukan adalah mengakses website SIKD

tersebut, yakni sikd.disporakalteng.com
(D Mot secure sikd.disporakalteng.com
Gambar 20. Link Website

2. Kemudian Login ke sistem tersebut. Dalam hal ini kami mengakses

menggunakan akun kabid3 dengan kata sandi default yakni 123

Sistem Informasi Kearsipan Dinamis

DINAS PEMUDA DAN OLAHRAGA PROVINSI KALIMANTAN TENGAH

@ Selamat Datang

Penggunz kabid3 ] Aplikasi Otomasi Kearsipan dituj untuk dalam p Persuratan yang disesuaikan
b dengan bisnis proses Aplikasi Persuratan standar.

a
o I

Gambar 21. Login Sistem

3. Setelah login sistem maka ada notifikasi “Ada Surat Masuk Baru !”

Sistem Informasi Kearsipan Dinamis
DINAS PEMUDA DAN OLAHRAGA PROVINSI KALIMANTAN TENGAH

Selamat Datang Drs. Andrie reguh M.Si Anda Login Sebagai Pejabat Struktural | Ubah Kata Sandi

- i
@ Petunjuk Umurm

Selamat Datang Drs. Andrie Teguh,

2os Eeanbudsyase Slahcaga » Menu Registrasi Surat untuk melakukan Registrasi Surat Masuk dan Surat Keluar
Ubah Kata Sandi » Menu Surat Masuk untuk melihat Surat Masuk
» Menu Log Surat Keluar untuk melihat Surat Keluar pernah Anda buat sebelumnya
(s Ada Surat Masuk Baru ! » Menu Berkas untuk melihat Berkas Unit Kerja (sebagai Administrator Unit) serta Notifikasi Berkas

Aktif

® User Online

=P SE
alery Tuwan, SE., MM.
Yuliani, S.Hut.

&gzs, S-Pd., S.IP., M.AP.

Gambar 22. Notifikasi
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4. Lalu klik notifikasi tersebut, maka ada surat masuk baru.

Sistem Informasi Kearsipan Dinamis
DINAS PEMUDA DAN OLAHRAGA PROVINST KALIMANTAN TENGAH

S at Datang Drs. Andrie Teguh, M.Si Anda Login Sebagai Pejabat Struktural | U

) Surat Masuk
et 1 e —

Status Tanggal
Nomaor Surat Nomor Surat Hal Surat

L Peserta ialisasi Long Term 24-09-

Athlete Development Program (LTAD) 2019

Belum Pendaftaran Keikutsertaan dan Ralat 24-00-
. 09.23.1/DIV-1/IX/ 2019 Jumlah Nomor Event Kelas POPNAS XV

Dibaca 2019 2019

Belum Undangan Partisipasi Jalan Santai Hari 17-09-
Dibaca EEURISHARTOEHILS Statistik Nasional 2019 2019

Belum . 13-09-
Dibaca $-1146/WPB.18/2019 Pengesahan Revisi Anggaran ke-4 2019

Belum Kegiatan Talk Show Kalteng Pos Radio 09-09-
Dibaca R2eARERRTS Aty (KPKM) 2019

Belum - 26-08-
Dibaca 420.2/331/14/SMKN2PLK/Tu.15/VIIL/2019 Surat Pengajuan Sponsor e

Belum
Dibaca

9.17.1/DIV-1/IX/2019

Menampilkan 1 sampai 6 dari 6 data Awal Kembali 1 Lanjut Akhir

Gambar 23. Surat Masuk

5. Lalu klik surat mana yang ingin dibaca.

€ Detail Surat
@Kemhali

Tindaklanjut Masuk Histori Surat  Metadata  Hak Akses  Status Pemberkasan

Tampilkan Data Pencarian :I:I ‘

No T Asal Surat Tujuan Surat Ketarangan Pesan
& Jam
File Surat
Kepala Dinas
1 04-09-2019 H] NOORMALINDA SARI, SE, Tembuosan : Ka. Subbag Surat Masuk
00:46:11 M.Si Umum dan Kepegawaian, ohonan
Sekretaris Rekomendasi Pindah
Tugas_compressad.pdf
Menampilkan 1 sampai 1 dari 1 data Awal Kembali 1 Lanjut Akhir

Gambar 24. Baca Surat

Gambar yang di lingkari merah adalah ikon download yang berguna untuk

membaca surat yang ingin dibaca.
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Lampiran 13. Poster

PENERAPAN SISTEM
INFORMASI KEARSIPAN
DINAMIS (SIKD) DALAM
MENDUKUNG KINERJA
ADMINISTRASI PADA DINAS

PEMUDA DAN OLAHRAGA
(DISPORA) PROVINSI

AN TENGAH

|

LATAR BELAKANG TUJUAN

) £ Pengarsipan pada suatu data yang
Pengarsipan pada suatudatayang merupakan bagian dari kerja DISPORA
merupakan bagian dari ker ja DISPORA Provinsi Provinsi Kalimantan Tengah sangatlah
Kalimantan Tengah sangatiah penting, penting, terutama untuk data-data
terutama untuk data-data surat masuk yang surat masuk yang diterima oleh
diterima oleh Kantor DISPORA Provinsi Kantor DISPORA Provinsi Kalimantan
Kalimantan Tengah. Sistem pengolahan arsip Tengah.
berbasis teknologi informasi atau yang

dikenal dengan nama SIKD (Sistem Informasi
Kearsipan Dinamis) adalah suatu aplikasi yang
dirancang untuk menangani penglolaan arsip

£ Sistem pengolahan arsip berbasis

teknologi informasi atau yang dikenal
dengan nama SIKD (Sistem Informasi

tinamis-(i lingkungan Arsip Nasional Republik Kearsipan Dinamis) adalah suatu
Indonesia (ANRI) aplikasi yang dirancang untuk
menangani penglolaan arsip dinamis
BENTUK KEGIATAN di Iingkqngan Arsip Nasional Republik
Indonesia [ANRI)
L Maes Mokt 4 Evaluasi
2] 5. Worlshop Penggunaan SID
3. Perbaikan SKD - Horishop Fengg

Gambar 25. Poster



Lampiran 14.

Daftar Hadir Peserta Seminar Hasil Laporan PKL

DAFTAR HADIR PESERTA
SEMINAR PRAKTEK KERJA LAPANGAN

il i

Kelompok Penyaji
Hari/ Tanggal Sabhu
Waktu 12:20

Judul Penelitian

. DISPOR A PROVINST KALIMANMTAN TENGAH

/28 Seprember 018

(57K D) Dalam_ Mendukung Kinerjor Pdwinistras,
Pada DISPORA Pravies” Kalimantan Tengabh
No Nama Peserta NIM Tanda Tangan
L |Raamad Murmiawan | EA757401023 Wt
2 Moo Qiend: Ostgolo o S
3. | Iido (odya (amon | Ce57001088 M
4. | Yushan Adusting (65320106 %
5. |Svie drdy Pamdiee | Clestaon B [¢'e
6. | (fiien Memdohetu 4. | (oshroo8) (0723
7. %o Kusuma £196340102.6 %ﬂ
8. [Mangast ¢.c. Magaung| $ABT401028 Ay
9. Aot Fua Clp5720t062 H—
10. | Jude MANUEL D 1659901085 ™
1. | Eernands Yhononto | C1653 200067 P
12. | Pirnende crb6sr20i0€i ’W
13._)pinayantie L1pS? 901073
14. [Solvt s Ero ¢ | E8I40018° %QA
15. Yoo RWSHNTO 1952401022 o
16. \naen  \UTEIA¥ £1157401020 Y R
17. | Nunio Swinka Qlés?goiosi M JA
18. [Rwatdie 1759 apj0\4 .
19. |Qesa sora fonda CAGS $20l0 7S ol
20.
31,
2
23.
2.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
Palangka Raya, 28 Sepdember 2016
Mengetahui,
Kepala UP3M, Penyaji,

Maura Widyaningsih, S.Kom., M.Cs.

NIK. 19750223 2009002

NU w\llan Néory
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Lampiran 15. Kartu Konsultasi

(STMIK) PALANGKARAYA

Emal humasg™imaps o 8 wabsfe  awe cnrape o o

SEKOLAH TINGG!I MANAJEMEN INFORMATIKA DAN KOMI'UITE I

JI G Obos No 114 Telp 0536-322459) Fax 0536 2226515 Palangkatayn

KARTU KEGIATAN KONSULTASI

PRAKTIK KERJA LAPANGAN

Judul Laporan Analisis Prncy.|p.\-\ SIKD Pada Ninay MNmiicte tlan O

(M sl‘L‘Ri\)‘Pn'\l.t\‘. Kaleorton I--‘l..k
Nama/NIM -1 Jurianal Jbnak perkssaeien)
2 Aye whiloa Meamy LSS 300D
3 Mibamead Al avgyu o 1eeg 20008
4 Memico Vibok JONRE IO A
RPN !
| Konsultasi
No. Toow Koi\s u '_3 s'u ; Uraian
Tetima Kembal
1‘"‘\;“‘"”\“‘,\ /nm\‘.s\ ugiban |m.\!n\

b ’9/}/l(° ft,mhh Y | erelopat pada sichem

O LT AL Dishuet tentany pomagld Wt helum
bisa digelesaikon

326 /3719 Diskus {entang prmbuaton matens
seminar cli Kaater DESPORA

q. |19/8719 Upaws wnsgla.".\u sl permosalahan
Wy belum h']”((ﬂ“\"‘"

c. |o4/9ng Dickus (nluk memgiaplan apa gaja
}-plm Alaupun pates W .lfkmn
faca saal seminas hr'aﬂ:)w:.)

6. 123/9/11 Revisi Laporon PKL

4. [2¢r9/18 Cek Laporsn PKL sehelum discrohban

\ee doscn f’("ﬂ\j B

|

e

Menyetujur ©

Dosen Pergpimbing,
-~

Toanda Tangan

T

b
v
I
i

_AnAyd A.D.S Fom, MT
NIK. 19930904 2016001
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