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Abstract

This activity discussed the implementation of the Auto Index application in the management of Duty
Warrant (SPT) and Official Travel Warrant (SPPD) archives at the Bengkulu City DPRD. This system was
developed as a digital solution in improving the efficiency of the filing process and making it easier to search for
documents faster and more accurately. This street vendor activity has been carried out at the Bengkulu City DPRD
Building from February 3 to February 28, 2025. The implementation stages carried out are needs analysis, system
design, and implementation and testing. The results of a survey of employees who use this system show that 85%
of users find this application very helpful in their work, especially in finding documents quickly. Thus, the
implementation of the Auto Index in the Bengkulu City DPRD has had a positive impact on the efficiency and
effectiveness of archive management.
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Abstrak

Kegiatan ini membahas tentang implementasi aplikasi Auto Index dalam pengelolaan arsip Surat Perintah
Tugas (SPT) dan Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) di DPRD Kota Bengkulu. Sistem ini dikembangkan
sebagai solusi digital dalam meningkatkan efisiensi proses pengarsipan serta mempermudah pencarian dokumen
dengan lebih cepat dan akurat. Kegiatan PKL ini telah dilaksanakan di Gedung DPRD Kota Bengkulu pada tanggal
3 Februari hingga 28 Februari 2025. Tahapan pelaksanaan yang dilakukan yaitu analisis kebutuhan, perancangan
sistem, dan implementasi serta pengujian. Hasil survei terhadap pegawai yang menggunakan sistem ini
menunjukkan bahwa 85% pengguna merasa aplikasi ini sangat membantu dalam pekerjaan mereka, terutama
dalam mencari dokumen secara cepat. Dengan demikian implementasi Auto Index di DPRD Kota Bengkulu telah
memberikan dampak positif terhadap efisiensi dan efektivitas manajemen arsip.
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PENDAHULUAN

Arsip merupakan aset penyimpanan
penting yang harus dimiliki oleh suatu
organisasi. Arsip harus dikelola dengan baik
untuk membangun manjerial organisasi yang
efektif, efesien, dan profesional guna untuk
kemajuan organisasi, kearsipan bagi suatu
lembaga pendidikan maupun organisasi
merupakan suatu penunjang bagi kegiatan
operasional (Rasyid et al., 2024). Dalam era
digital saat ini, pengelolaan arsip menjadi
tantangan tersendiri bagi banyak institusi.
Pengolahan  kearsipan  merupakan suatu
kegiatan yang mengarah kepada pengelolaan
rekaman-rekaman atau dokumen-dokumen
yang ada dalam instansi, organisasi, serta
perusahaan dan lain sebagainya dengan tujuan
sebagai penunjang aktifitas organisasi agar
dapat berjalan sesuai dengan tujuannya (Sari &
Zulaikha, 2020). Pengelolaan arsip juga
dilakukan termasuk di Kantor Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah (DPRD) Kota
Bengkulu. Arsip dokumen seperti Surat
Perintah Tugas (SPT) dan Surat Perintah
Perjalanan Dinas (SPPD) memiliki peran
penting dalam mendukung administrasi
pemerintahan yang transparan dan akuntabel.
Namun, sistem pengelolaan arsip yang masih
manual sering kali menyebabkan berbagai
permasalahan, seperti  kesulitan  dalam
pencarian dokumen, risiko kehilangan arsip,
serta inefisiensi dalam proses pengarsipan.

Untuk  mengatasi permasalahan
tersebut, diperlukan sebuah sistem yang mampu
mengotomatisasi  proses  pencatatan  dan
pencarian arsip dengan lebih cepat dan efisien.
Salah satu solusi yang dapat diterapkan adalah
aplikasi Auto Index, yang dirancang untuk
meningkatkan efisiensi dan akurasi dalam
manajemen arsip SPT dan SPPD di DPRD Kota
Bengkulu.

Aplikasi Auto Index memungkinkan
proses penyimpanan dan pencarian dokumen
menjadi lebih sistematis dengan fitur pencarian
berbasis kata kunci, klasifikasi otomatis, serta
penyimpanan digital yang terorganisir. Dengan
implementasi aplikasi ini, diharapkan dapat
mengurangi  ketergantungan pada sistem
manual, meningkatkan produktivitas Kerja,
serta memastikan bahwa setiap dokumen
tersimpan dengan aman dan mudah diakses saat
dibutuhkan.
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Implementasi Aplikasi Auto Index di
DPRD Kota Bengkulu bertujuan untuk
meningkatkan efisiensi dalam pengelolaan
arsip, khususnya dokumen Surat Perintah Tugas
(SPT) dan Surat Perintah Perjalanan Dinas
(SPPD). Pengarsipan dokumen secara manual
sering kali menyebabkan berbagai kendala,
seperti kesulitan pencarian, risiko kehilangan
dokumen, serta ketidakteraturan  dalam
penyimpanan. Pengelolaan dan penataan arsip
aktif menghasilkan tertatanya fisik, informasi
arsip serta tersusunnya daftar arsip sehingga
memudahkan penemuan atau pencarian arsip
yang dibutuhkan kembali (Indrayana et al.,
2023).

METODE

A. Analisis Kebutuhan

Tahap analisis kebutuhan dilakukan
untuk memahami kondisi sistem pengarsipan
yang digunakan sebelumnya dan
mengidentifikasi permasalahan yang dihadapi
oleh pegawai DPRD dalam mengelola
dokumen SPT dan SPPD. Metode yang
Digunakan:
1. Wawancara dengan Pegawai DPRD

e Dilakukan wawancara dengan staf
administrasi dan bagian pengelolaan
arsip untuk mengetahui kendala yang
sering dihadapi dalam pencarian dan
penyimpanan dokumen.

e Mengidentifikasi kebutuhan utama
yang harus ada dalam aplikasi, seperti
fitur pencarian cepat, Kklasifikasi
dokumen otomatis, dan keamanan
akses dokumen.

e Observasi Sistem Pengarsipan Lama

e Meninjau bagaimana dokumen SPT
dan SPPD dikelola secara manual.

e Menganalisis waktu yang dibutuhkan
dalam pencarian dokumen dengan
sistem konvensional.

e Mengamati pola kerja pegawai dalam
mengakses dan mengelola arsip.

2. ldentifikasi Permasalahan

Dari hasil wawancara dan observasi,

ditemukan beberapa kendala utama dalam

sistem lama, yaitu:

e Proses pencarian dokumen memakan

waktu lama karena tidak adanya
sistem indeksasi yang jelas.
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e Risiko kehilangan atau kerusakan
dokumen tinggi akibat sistem
penyimpanan manual.

e Kurangnya transparansi dalam akses
dokumen, sehingga sulit melacak
riwayat penggunaan arsip.

e Tidak ada sistem pencadangan data,
sehingga berisiko jika terjadi bencana
atau kesalahan manusia.

Hasil analisis kebutuhan ini menjadi
dasar dalam perancangan sistem yang
dapat mengatasi kendala-kendala
tersebut.

B. Perancangan Sistem

Setelah melakukan analisis kebutuhan,
tahap selanjutnya adalah merancang sistem
Auto Index yang sesuai dengan kebutuhan
pengguna.
Tahapan Perancangan Sistem:
1. Perancangan Diagram Alur Kerja Sistem

e Membuat flowchart yang
menggambarkan bagaimana dokumen
akan diproses dalam sistem, mulai dari
unggah dokumen, indeksasi otomatis,
pencarian dokumen, hingga
pengelolaan akses pengguna.

e Menentukan bagaimana metadata
seperti  nomor dokumen, tanggal
penerbitan, dan Kkategori dokumen
akan digunakan dalam sistem Auto
Index untuk mengoptimalkan
pencarian dokumen.

2. Perancangan Database Arsip Digital

e Merancang struktur database yang
memungkinkan penyimpanan
dokumen secara sistematis.

e Menggunakan  model relasional
database agar setiap dokumen dapat
diakses berdasarkan metadata yang
telah ditentukan.

3. Desain Antarmuka Pengguna (User

Interface/Ul)

e Membuat desain tampilan sistem agar
mudah digunakan oleh pegawai
DPRD.

e Menyediakan fitur pencarian cepat,
unggah dokumen, dan akses riwayat
penggunaan arsip.

4. Keamanan Sistem

e Menentukan sistem autentikasi dan
otorisasi pengguna agar hanya
pegawai yang memiliki hak akses
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yang dapat mengelola dokumen

tertentu.

e Menerapkan  sistem  pencatatan
riwayat akses dokumen untuk
meningkatkan  transparansi  dan
keamanan data.

Hasil dari tahap perancangan ini
adalah prototype aplikasi Auto Index yang
siap diuji sebelum diterapkan dalam
lingkungan kerja DPRD.

C. Implementasi dan Pengujian

Tahap akhir dari metode pelaksanaan
adalah implementasi aplikasi dan pengujian
sistem untuk memastikan bahwa aplikasi
berjalan sesuai dengan yang diharapkan.

1. Implementasi Aplikasi
Setelah sistem dirancang, aplikasi Auto

Index mulai diterapkan dengan langkah-

langkah berikut:

e Migrasi dokumen dari sistem manual
ke sistem digital, dengan mengunggah
arsip SPT dan SPPD vyang telah
terdigitalisasi ke dalam aplikasi.

o Konfigurasi hak akses pengguna, di
mana hanya pegawai yang berwenang
dapat mengakses dan mengelola
dokumen tertentu.

e Pelatihan bagi pegawai DPRD untuk
memastikan mereka dapat
menggunakan sistem dengan efektif.

2. Pengujian Aplikasi dengan Metode Black-
Box Testing
Metode pengujian yang digunakan
dalam implementasi ini adalah black-box
testing, yaitu pengujian yang berfokus pada
fungsi sistem tanpa melihat struktur kode
internal.
Tahapan pengujian meliputi:
a) Pengujian Fitur Pencarian Dokumen

e Menguji apakah dokumen dapat
ditemukan berdasarkan nomor surat,
tanggal penerbitan, atau kategori
dokumen.

e Memastikan bahwa hasil pencarian
sesuai dengan kata kunci yang
dimasukkan oleh pengguna.

b) Pengujian Sistem Indeksasi Otomatis

e Memeriksa apakah sistem dapat
mengelompokkan dokumen secara
otomatis berdasarkan metadata yang
telah ditentukan.
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e Menguji apakah sistem dapat
mengenali dan mengkategorikan
dokumen dengan benar tanpa perlu
input manual dari pengguna.

¢) Pengujian Keamanan Akses Dokumen

e Menguji apakah pengguna dengan
hak akses terbatas tidak dapat
melihat atau mengedit dokumen
yang bukan wewenangnya.

e Menguji fitur pencatatan riwayat
akses untuk memastikan bahwa
setiap aktivitas dalam sistem dapat
dilacak.

d) Pengujian Kecepatan dan Efisiensi

Sistem

o Mengukur waktu yang dibutuhkan
dalam pencarian dokumen sebelum
dan sesudah menggunakan Auto
Index.

e Melakukan perbandingan efisiensi
antara sistem lama dan sistem baru
untuk  mengetahui  peningkatan
Kinerja yang dicapai.

e) Uji Coba oleh Pegawai DPRD

o Melakukan simulasi penggunaan
aplikasi oleh pegawai untuk melihat
bagaimana mereka berinteraksi
dengan sistem.

o Mengumpulkan umpan balik dari
pengguna terkait kenyamanan dan
kemudahan dalam mengoperasikan
aplikasi.

Hasil dari Pengujian:

o Sistem berhasil mengurangi waktu
pencarian dokumen hingga 70%
dibandingkan ~ dengan  sistem
manual.

e Semua dokumen dapat diakses
secara digital dengan pencarian
berbasis metadata.

e Sistem indeksasi bekerja dengan
baik, sehingga dokumen dapat
dikategorikan secara otomatis tanpa
perlu input tambahan dari pengguna.

e Keamanan sistem terjaga, karena
hanya pengguna yang berwenang
yang dapat mengakses dokumen
tertentu.

e Pegawai merasa terbantu dengan
adanya sistem ini, terutama dalam
mempercepat proses administrasi.
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HASIL DAN PEMBAHASAN

A. Hasil Implementasi

Aplikasi Auto Index telah berhasil
diterapkan di DPRD Kota Bengkulu untuk
mengelola arsip SPT dan SPPD secara digital.
Beberapa hasil yang dicapai meliputi:

e Pencarian dokumen lebih cepat, dari
15-30 menit menjadi kurang dari 5
menit.

e Pengarsipan lebih rapi dan aman, tidak
ada lagi dokumen yang hilang atau
tercecer.

e Sistem lebih transparan, setiap akses
dokumen tercatat dengan jelas.

o Hak akses terkontrol, hanya pegawai
berwenang yang bisa mengelola
dokumen tertentu.

Gambar 1. Tampilan Aplikasi Auto Indeks |

B. Evaluasi Sistem
Evaluasi menunjukkan bahwa aplikasi
ini berhasil meningkatkan efisiensi pengelolaan
arsip. Mengingat pentingnya kearsipan, maka
perlu dilakukan upaya perbaikan dan
penyempurnaan sistem kearsipan secara
optimal agar dapat berjalan dengan baik, efisien
dan efektif (Sattar, 2019). Hasilnya antara lain:
o Sebanyak 85% pegawai merasa terbantu
dengan fitur pencarian dan indeksasi
otomatis.

o Keamanan dokumen lebih baik, dengan
sistem backup dan pencatatan riwayat
akses.

o Beberapa saran pengembangan, seperti

fitur OCR untuk memudahkan pencarian
ﬂ(S dalam dokumen hasil peminQaiaQ: .
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Gambar 2. Dokumentasi egitan

102


https://pakisjournal.com/index.php/mestaka

MESTAKA: Jurnal Pengabdian Kepada Masyarakat
Volume 4 No 1, Februari 2025 Halaman: 099-104

C. Dampak Terhadap Pengguna

e Pegawai lebih mudah mengakses
dokumen tanpa harus mencari secara
manual.

o Produktivitas meningkat, karena waktu
pencarian arsip lebih singkat.

o Kesalahan dan kehilangan dokumen
berkurang, karena semua data tersimpan
digital.

o Administrasi lebih transparan, dengan
sistem pencatatan akses yang jelas.

Kesimpulan
Aplikasi  Auto  Index  berhasil
meningkatkan  efisiensi, keamanan, dan

transparansi pengelolaan arsip di DPRD Kota
Bengkulu. Dengan pengembangan lebih lanjut,
sistem ini dapat semakin optimal dalam
mendukung

pemerintahan.

digitalisasi administrasi

f '»"v, // v 1 V - ! ’5 - [ |
Gambar 3. Dokumentasi Kegiatan

KESIMPULAN

Berdasarkan hasil implementasi dan
evaluasi, dapat disimpulkan bahwa Aplikasi
Auto Index telah berhasil meningkatkan
efisiensi pengelolaan arsip di DPRD Kota
Bengkulu. Beberapa pencapaian utama dari
sistem ini meliputi:

1. Pencarian dokumen lebih cepat, dari metode
manual yang memakan waktu 15-30 menit
menjadi kurang dari 5 menit.

2. Pengelolaan arsip lebih rapi dan aman,
dengan sistem digital yang meminimalkan
risiko kehilangan atau kerusakan dokumen.

3. Transparansi dan akuntabilitas meningkat,
karena setiap akses dan perubahan dokumen
tercatat dalam sistem.

4. Pegawai merasa terbantu, dengan 85%
pengguna menyatakan aplikasi ini sangat
berguna dalam pekerjaan mereka.

Dengan hasil ini, Auto Index telah
terbukti efektif dalam mendukung transformasi
digital administrasi pemerintahan, khususnya
dalam pengelolaan arsip SPT dan SPPD di
DPRD Kota Bengkulu.
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Saran

Agar sistem Auto Index semakin
optimal, beberapa pengembangan fitur yang
disarankan adalah:
1. Penambahan  Fitur OCR

Character Recognition)

e Agar dokumen hasil pemindaian
dapat dikenali dalam bentuk teks.

e Mempermudah pencarian dokumen
berdasarkan isi teks, bukan hanya
berdasarkan metadata.

2. Integrasi dengan  Sistem

Pemerintahan

e Memungkinkan sinkronisasi data
dengan aplikasi lain yang digunakan
DPRD.

o Mempermudah akses dan pengolahan
data antarbagian dalam instansi.

3. Peningkatan Keamanan dan Backup Data

o Menerapkan sistem backup otomatis
berbasis cloud untuk mencegah
kehilangan data.

e Menambah fitur enkripsi data agar
dokumen lebih terlindungi.

4. Pelatihan dan Sosialisasi bagi Pegawai

e Memberikan pelatihan lebih lanjut
agar semua  pegawai dapat
menggunakan sistem secara
maksimal.

o Menyediakan panduan penggunaan
dalam bentuk manual atau video
tutorial.

(Optical
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