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ABSTRACT

Archive management still mostly uses manuals, especially at the LANTAMAL XIII Health Service (DINKES) of
Tarakan City. This activity aims to train the use of filing system management within the LANTAMAL Xl Health
Service (DINKES). This activity is carried out by targeting the TU admin and staff to be able to operate the archive
management system with the stages of making archive labels, the disposition circulation process, then continuing
with inputting incoming documents, outgoing documents, supporting documents, personnel documents, document
borrowing process, borrowing personnel documents, managing user and reports. The role of lecturers in this
community service activity is very influential in increasing knowledge and cooperation, so it is hoped that this
activity can be scheduled regularly to help other agencies and community activities.
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ABSTRAK

Pengelolaan arsip masih banyak menggunakan manual apa lagi di Dinas Kesehatan (DINKES) LANTAMAL XIlI
Kota Tarakan. Kegiatan ini bertujuan untuk melatih penggunaan pengelolaan sistem pengarsipan di lingkungan
Dinas Kesehatan (DINKES) LANTAMAL XIlI. Kegiatan ini dilaksanakan dengan menargetkan admin dan staff
TU mampu dalam mengoprasikan sistem pengelolaan arsip dengan tahapan pembuatan label arsip, proses sirkulasi
disposisi, kemudian dilanjutkan pengimpuatan dokumen masuk, dokumen keluar, dokumen pendukung, dokumen
personil, proses peminjaman dokumen, peminjaman dokumen personil, kelola user dan laporan. Peran Dosen
dalam kegiatan pengabdian Masyarakat ini sangatlah berpengaruh dalam meningkatkan pengetahuan dan
kerjasama , sehingga kegiatan ini diharapkan dapat diagendakan secara rutin dalam membantu instansi ataupun
kegiatan Masyarakat lainya.

Kata kunci : DINKES, Arsip, Pengelolaan

1. PENDAHULUAN

Diskes (Dinas Kesehatan) pangkalan utama TNI (Tentara Nasional Indonesia) AL (Angkatan Laut)
atau yang lebih dikenal dengan nama Diskes Lantamal merupakan salah satu bagian dari struktur
organisasi TNI AL yang bergerak pada unsur pelayanan (PANGKALAN UTAMA TNI AL XIlII
TARAKAN, n.d.). Diskes Lantamal memiliki beberapa tugas berupa pelayanan kesehatan gigi,
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pelayanan rawat jalan, dan pelayanan kesehatan lainnya yang diperlukan oleh masyarakat sipil dan
militer. Secara keseluruhan, TNI AL mempunyai 14 Lantamal di seluruh wilayah Indonesia. Lantamal
X1l berada di kota Tarakan Provinsi Kalimantan Utara yang merupakan salah satu Lantamal yang
dimiliki olen TNI AL (KEMENTERIAN PERTAHANAN REPUBLIK INDONESIA, 2015)

Diskes Lantamal XIIlI Tarakan yang bergerak pada unsur pelayanan tentu memiliki banyak
kegiatan yang telah dilakukan, baik kegiatan bersama instansi luar maupun kegiatan yang dilaksanakan
oleh pihak internal Diskes Lantamal XIII Tarakan. Dari banyaknya kegiatan yang telah dilaksanakan
tersebut tentu ada banyak dokumen yang dimiliki seperti dokumen kegiatan, dokumen masuk dari
instansi luar, dokumen yang dikirim ke instansi luar, dan dokumen data diri staff Diskes Lantamal XII1I
Tarakan. Dokumen-dokumen tersebut pasti akan disimpan dengan baik pada lemari penyimpanan arsip.
Saat ini bagian Tata Usaha Diskes Lantamal XIII Tarakan dalam mengelola dokumen-dokumen
tersebut  masih menggunakan cara manual. Tentu tidak sedikit kendala yang dihadapi dalam
melaksanakan aktivitas kearsipan manual tersebut, di mana aktivitas itu melakukan klasifikasi jenis dan
sifat dokumen yang sangat banyak sehingga terjadi kekeliruan, kendala dalam mencari kembali
dokumen yang dibutuhkan, bahkan kerap dokumen asli tersebut hilang atau terselip. Untuk
meminimalisirkan  kejadian-kejadian yang tidak diinginkan sebaiknya dikerjakan secara
terkomputerisasi dengan menggunakan pemanfaatan sistem informasi berbasis jaringan localhost
dengan menggunakan bahasa pemrograman PHP.

Sistem adalah sekumpulan unsur / elemen yang saling berkaitan dan saling mempengaruhi dalam
melakukan kegiatan bersama untuk mencapai suatu tujuan (Riyadli et al., 2020). Bahasa pemrograman
PHP merupakan bahasa pemrograman untuk dijalankan melalui halaman web, umumnya digunakan
untuk mengolah informasi di internet (Hidayat, A., Yani, A., Rusidi, 2019). Dengan memanfaatkan
jaringan localhost, sistem informasi ini tidak terhubung dengan Internet sehingga bisa diakses secara
offline dan memberikan kinerja yang baik sehinggat dapat membantu saat ingin memproses suatu
informasi dengan cepat. Hal ini dapat membantu dalam pengelolaan kearsipan dokumen-dokumen yang
dimiliki oleh Diskes Lantamal XI1I Tarakan sehingga dapat memudahkan dalam hal pencarian kembali
dokumen yang dibutuhkan dan dapat mengefisienkan waktu. Arsip adalah setiap catatan, ketikan
maupun tulisan dalam berbagai bentuk, termasuk dalam komputer yang mengandung informasi dan
disimpan secara sistematis sehingga pada saat dibutuhkan dapat dengan cepat ditemukan
(Magetsari, 2008). Aplikasi adalah program siap pakai yang dapat digunakan untuk menjalankan
perintah -perintah dari pengguna aplikasi tersebut dengan tujuan mendapatkan hasil yang lebih akurat
sesuai dengan tujuan pembuatan aplikasi tersebut, aplikasi mempunyai arti yaitu pemecahan masalah
yang menggunakan salah satu teknik pemrosesan data aplikasi yang biasanya berpacu pada sebuah
komputasi yang diinginkan atau diharapkan maupun pemrosesan data yang diharapkan (Sari, I.P., &
Batubara, 2021).

Berdasarkan hasil observasi terhadapat Dinas Kesehatan (DINKES) LANTAMAL XIll Kota
Tarakan, belum adanya sistem pengelolaan kearsipan secara komputerisasi, selama ini masih
menggunakan pengarsipan manual. Tentu cara ini akan menghambat proses pengarsipan dan
peminjaman arsip. Butuh adanya sistem yang fungsinya membantu dalam pengarsipan agar lebih cepat,
efekti dan efesien dalam mengelola arsip di Dinas Kesehatan (DINKES) LANTAMAL XIII.

Dengan demikian pelatihan sistem pengelolaan pengarsipan menggunakan website di Dinas
Kesehatan (DINKES) LANTAMAL XIIl Kota Tarakan yang diselenggarakan, diharapkan dapat
membantu meningkatkan pengelolaan pengarsipan secara optimal, cepat dan efektif.

2. METODE PELAKSANAAN KEGIATAN

Kegiatan pelatihan sistem pengolahan pengarsipan menggunakan website dilaksanakan pada tanggal
2 November 2023 di Dinas Kesehatan (DINKES) LANTAMAL XIlI Kota Tarakan. Pelatihan ini diikuti
sebanyak 15 peserta dan dilaksanakan secara offline. Target peserta kegiatan adalah para staff dan

233



Novita Ranti Muntiari 1, Indah Chairun Nisa 2, Syaddam 3, Andi Jihan Maharani 4

pimpinan DISKES Lantamal XIII. Sistem ini digunakan oleh staff administrasi dan TU DISKES
LANTAMAL XIII.

Dengan mengetahui dan memahami cara pengelolaan aplikasi pengarsipan berbasis website ini
diharapkan staff administrasi dan TU mampu mengoperasikan aplikasi pengarsipan berbasis website.
Metode yang digunakan dalam kegiatan pelatiha ini, ialah presentasi, diskusi dan praktik (Setiawan et
al., 2023).

Pengambilan

Presentasi Diskusi Praktik

Data

Gambar 1. Alur Penelitian

Aktivitas yang dilakukan pertama adalah pengambilan data yang dibutuhkan untuk membangun
sistem. Kemudian, dilanjutkan pada tahap presentasi, yaitu menyampaikan materi secara detail dan
mendasar terkait pengelolaan aplikasi pengarsipan berbasis website. Selanjutnya, metode diskusi
digunakan untuk memfasilitasi pertanyan-pertanyaan tentang topik yang telah disampaikan dan
melakukan dialog antara peserta pelatihan dengan pemateri. Terakhir, metode praktik digunakan untuk
memberikan penjelasan dan pemahaman secara langsung tentang aplikasi pengarsipan yang akan
digunakan.

3. HASIL KEGIATAN DAN PEMBAHASAN

Tahapan pertama, yaitu pengambilan data yang dilakukan oleh dosen dan mahasiswa Politeknik
Bisnis Kaltara. Pada tahap ini, dosen dan mahasiswa melakukan wawancara ke bagian adminitrasi dan
TU DISKES LANTAMAL XIl1 terkait hal-hal yang dibutuhkan dalam membangun sistem pengarsipan.
Seperti, dokumen yang perlu di input, tahapan atau proses dalam sistem sampai dengan output yang
berupa laporan atau dokumen lainnya. Berikut dokumentasi kegaiatan pengambilan data pada Gambar
2.
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Gambar 2. Proses Pengambilan Data

Tahapan kedua, yaitu presentasi yang dilakukan oleh dosen Politeknik Bisnis Kaltara. Tim dosen
menyampaikan materi terkait penggunaan dan proses pada aplikasi pengarsipan. Dimulai dari
pembuatan label arsip, proses sirkulasi disposisi, kemudian dilanjutkan pengimpuatan dokumen masuk,
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dokumen keluar, dokumen pendukung, dokumen personil, proses peminjaman dokumen, peminjaman
dokumen personil, kelola user dan laporan. Menu utama dapat dilihat pada Gambar 3.

Diskes Lantamal XIll Tarakan = L,“ admin >
Dashboard Dashboard o e [viewsi]
Waktu pinjam hamg
Label Arsip Dokumen Masuk Dokumen Keluar berakhi
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Peminjaman Dokumen
il t
Peminjaman Dokumen
Personel
Master Dokumen
1 Dokumen Masuk
10 v |entries per page
) Dokumen Keluar
No Nomor Dokumen Tanggal Dokumen Perihal Tipe Dokumen Aksi
£ Dokumen Pendukung
1 Dok Masuk/Vi/2023 2023.08-08 Percobaar Dokumen Masuk . u
£ Dokumen Personel

2 User

Laporan

Dokumen Masuk Terakhir

Gambar 3. Tampilan Dashboard Aplikasi

Tahap selanjutnya, yaitu diskusi dan praktik. Pada tahap ini proses diskusi dan praktik dilakukan
secara bersamaan, dimana dilkukan oleh dosen dan mahasiswa Politeknik Bisnis Kaltara. Berdasarkan
realita pada praktik langsung, aplikasi diterapkan ke dalam komputer admin dan staff TU DISKES
LANTAMAL XIIl Kota Tarakan agar dapat digunakan dalam proses pengarsipan dokumen secara
sistematis dan terstruktur. Kegiatan ditunjukkan pada Gambar 4 dan Gambar 5.

Gambar 4. Tahapan Diskusi dan Praktik
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Gambar 5. Foto Bersama Tim Politeknik Bisnis Kaltara dan DISKES LANTAMAL Xl1I Kota Tarakan

SIMPULAN

Kegiatan pelatihan sistem pengelolaan pengarsipan menggunakan website di Dinas Kesehatan
(DINKES) LANTAMAL XIII Kota Tarakan dapat terselenggarakan dengan baik sesuai target. Kegiatan
mendapat banyak perhatian dari staff dan pegawai Dinas Kesehatan (DINKES) LANTAMAL XIIlI,
terbukti dari beberapa pertanyaan yang ingin meningkatkan aplikasi agar lebih baik dan optimal jika
digunakan. Diharapkan sistem yang sudah jadi dapat membantu meningkatkan pengelolaan pengarsipan
secara optimal, cepat dan efektif.

SARAN

Diharapkan kegiatan pelatihan sistem pengarsipan dapat dilakukan secara rutin dan di lakukan di
instansi dan dinas pemerintahan yang membutuhkan. Pelatihan dapat juga dikembangkan menggunakan
aplikasi android dan lainya, sesuai dengan kebutuhan pengguna.
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