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RINGKASAN 

 

Tujuan dari pengabdian ini  adalah untuk meningkatkan pengetahuan dan 

ketrampilan sumber daya manusia yang ada di Desa Kenteng terutama para 

perangkat Desa dalam menghadapi persiapan Desa  Kenteng menuju Desa yang 

Mandiri. Desa Kenteng merupakan desa yang terletak di Kecamatan Bandungan 

dan merupakan desa yang banyak didatangi masyarakat disekitarnya karena 

letaknya yang dekat dengan wisata Bandungan.  Selain itu Desa Kenteng banyak 

dikunjungi karena di Desa Kenteng banyak tempat wisata.  Oleh karekna itu Desa 

Kenteng diminta Kecamatan Bandungan untuk mewakili di tingkat Kabupaten 

supaya menjadi Desa yang Mandiri.  Sebagai desa yang mandiri maka 

administrasi desa harus baik oleh karena itu dibutuhkan sumber daya manusia 

yang memiliki pengetahuan tentang administrasi dan kearsipan. 

Kegiatan pengabdian masyarakat dilaksanakan dengan dihadiri oleh semua 

perangkat desa Kenteng.  Materi disampaikan oleh pemateri yang ahli dalam 

bidang kearsipan.  Dengan potensi yang dimiliki baik potensi alam maupun 

sumber daya manusia, Desa Kenteng harus bisa mempersiapkan diri untuk maju 

menjadi Desa yang mandiri. Dengan pelatihan terkait dengan sumber daya 

manusia dan juga pengarsipan dokumen-dokumen desa yang dimiliki diharapkan 

administrasi Desa Kenteng dan pengarsipan dokumen-dokumen di Desa Kenteng 

akan menjadi lebih baik. Luaran dari pengabdian ini adalah berupa artikel yang 

diterbitkan di media masa yaitu koran Suara Merdeka. 

 

Kata Kunci: Desa Kenteng Arsip, Mandiri, Desa 
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BAB 1 

PENDAHULUAN 

 

1.1. ANALISIS SITUASI 

Sumber :Monografi Desa Kenteng 2018 

Gambar 1. Peta Wilayah Kecamatan Bandungan 

 

Desa Kenteng merupakan salah satu desa yang terletak di Kecamatan 

Bandungan, Kabupaten Semarang. Berdasarkan topografinya, Desa Kenteng 

terletak di daerah dataran tinggi, dengan ketinggian 914 meter dari permukaan air 

laut, dengan posisi lintang 7,22520 LU dan 110,3642 BT. Desa Kenteng memiliki 

curah hujan 300-500 mm/tahun. 

Desa Kenteng memiliki luas wilayah 357 ha, dengan batas wilayah sebelah 

utara berbatasan dengan Desa Candi, sebelah selatan berbatasan dengan Desa 

Banyukuning, sebelah barat berbatasan dengan Desa Jetis dan sebelah timur 

berbatasan dengan Kecamatan Sumowono. Kondisi iklim tidak menentu yang 

dirasakan secara global juga terjadi di wilayah Desa Kenteng. Namun, secara 

umum suhu di wilayah ini sekitar 24ºC - 26ºC dengan tingkat kelembaban udara 
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pada tingkat yang sedang. Desa Kenteng memiliki 7 dusun yang terdiri dari 7 RW 

dan terbagi dalam 29 RT. Jumlah penduduk di Desa Kenteng sebanyak 5.428 jiwa 

yang dapat dikelompokkan berdasarkan usia, keyakinan atau agama, jenjang 

pendidikan dan jenis mata pencaharian. Desa Kenteng memiliki jumlah penduduk 

laki-laki sebanyak 2.723 orang dan 2.705 penduduk perempuan. 

Pendidikan merupakan hal yang sangat krusial dalam memajukan 

kehidupan berbangsa dan bernegara.Pendidikan sebagai dasar untuk menapaki 

kehidupan nyata di masyarakat, sehingga menjadi bekal yang utama dalam 

kehidupan berbangsa dan bernegara. Desa Kenteng merupakan desa yang cepat 

berkembang karena Desa Kenteng akan menjadi desa yang mandiri.  Untuk itu 

diperlukan adanya penataan administrasi desa yang baik atau tentang kearsipan. 

Menurut PP No 28 Tahun 2012 yang dimaksud dengan arsip adalah rekaman 

kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan 

perkembangan teknologi dan komunikasi yang dibuat oleh negara, pemerintah 

daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi 

kemasyarakatan, perorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, 

berbangsa dan bernegara.Berdasarkan data statistik Desa Kenteng tahun 2017, 

diperoleh data terkait dengan jumlah lembaga pendidikan yang ada di Desa 

Kenteng, yaitu:  

 

           Tabel 1. Jumlah Lembaga Pendidikan di Desa Kenteng 

Nama Jumlah 
Status Kepemilikan 

Pemerintah Swasta  Kelurahan 

TK 3  3  

SD 2 2   

MI 1  1  

SMP/MTs 2 1 1  

MA I  1  

Pondok Pesantren 2  2  

Madrasah Diniyah 2    

Sumber:Data Referensi Kemendikbud, 2018 
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Berdasarkan data di atas, dapat dilihat bahwa lembaga pendidikan di Desa 

Kenteng meliputi pendidikan dasar hingga pendidikan tingkat atas. Ini merupakan 

sesuatu yang sangat potensial menjadi nilai tambah bagi Desa Kenteng. Desa 

Kenteng telah memiliki sarana pendidikan yang diharapkan dapat meningkatkan 

kualitas hidup warga masyarakat dalam bidang pendidikan. Kemaksimalan fungsi 

Taman Kanak-Kanak (TK), Sekolah Dasar (SD), Sekolah Menengah Pertama atau 

sederajat, dan Madrasah Aliyah perlu mendapatkan porsi perhatian yang lebih 

agar fungsi-fungsi pendidikan dapat tercapai dengan baik dan optimal. Selain itu, 

Desa Kenteng juga memiliki Pondok Pesantren serta Madrasah Diniyah untuk 

memperdalam ilmu agama. Hanya saja, dari data yang didapat, tingkat pendidikan 

masyarakat Desa Kenteng masih cukup rendah. Hal tersebut ditunjukkan dari 

jumlah masyarakat yang tidak tamat sekolah dasar masih cukup banyak, dan 

masyarakat yang memiliki pendidikan minimal SMA atau sederajat masih rendah. 

Aspek religi merupakan aspek keagamaan dan kepercayaan dari suatu 

masyarakat. Ini merupakan pedoman hidup sehari-hari masyarakat. Di Desa 

Kenteng sendiri mayoritas penduduknya beragama Islam. Di Desa Kenteng 

terdapat 7 buah masjid, 15 mushola, 1 gereja kristen, dan 1 gereja katolik. Di 

dalam masyarakat perlu adanya toleransi dan saling menghargai antar umat 

beragama agar kehidupan bisa berjalan dengan harmonis. 

 

1.2. IDENTIFIKASI KEBUTUHAN 

Identifikasi kebutuhan dari pengabdian kepada masyarakat ini adalah 

1. Peningkatan kemampuan sumber daya manusia yang ada di Desa  

Kenteng terutama perangkat desa dalam melakukan administrasi desa. 

2. Diperlukan dokumen-dokumen yang tertib dan terarsip dengan baik yang 

dimiliki desa, sehingga apabila ada data-data yang diperlukan tidak 

membutuhkan waktu yang lama untuk menemukannya. 

3. Dalam usaha menuju desa mandiri maka diperlukan persiapan disemua bidang 

baik dari SDM nya yaitu para perangkat dan fasilitas yang dimiliki.  
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1.3. PERUMUSAN PERMASALAHAN  

   Berdasarkan uraian di atas maka permasalahan pengabdian masyarakat ini 

adalah 

1. Bagaimana cara meningkatkan kemampuan sumber daya manusia yaitu 

perangkat desa Kenteng dalam mengelola administrasi desa? 

2. Bagaimana cara mengarsipkan dokumen-dokumen desa yang penting yang 

miliki desa sehingga apabila ada data-data yang diperlukan tidak 

membutuhkan waktu yang lama untuk menemukannya? 

3. Apa saja yang diperlukan Desa Kenteng untuk dapat menjadi desa yang 

mandiri? 

 

1.4. TUJUAN PROGRAM 

Tujuan Pengabdian Kepada Masyarakat ini adalah 

1. Meningkatkan kemampuan sumber daya manusia yaitu perangkat desa 

Kenteng dalam mengelola administrasi desa. 

2. Meningkatkan kemampuan perangkat desa dalam  mengarsipkan 

dokumen-dokumen desa yang penting yang miliki desa sehingga apabila 

ada data-data yang diperlukan tidak membutuhkan waktu yang lama untuk 

menemukannya. 

3. Membantu dan mendampingi Desa Kenteng dalam usaha menuju desa 

mandiri. 

 

 

1.5. MANFAAT PROGRAM 

   Manfaat kegiatan ini adalah untuk membantu dan mendampingi Desa 

Kenteng dalam mempersiapkan diri menuju desa mandiri dengan cara melakukan 

pelatihan Sumber Daya Manusia  dan pelatihan pengarsipan. Sumber Daya 
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Manusia yang dimaksud dalam hal ini adalah semua perangkat desa yang ada di 

Desa Kenteng baik itu kepala Desa maupun perangkat yang ada ditiap-tiap dusun 

di Desa Kenteng 
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BAB 2 

SOLUSI, TARGET DAN LUARAN 

 

2.1. SOLUSI  

Usaha untuk memecahkan berbagai permasalahan yang ada maka tahapan 

yang dilakukan adalah sebagai berikut, pertama adalah melakukan koordinasi 

dengan perangkat Desa Kenteng.  Mengidentifikasi dan menentukan prioritas 

kegiatan yang akan dilaksanakan.  Selanjutanya memberikan penyuluhan kepada 

perangkat desa, terutama bagaimana mengelola sumber daya manusia yang ada.  

Selanjutnya melakukan pendampingan kepada  para perangkat desa dalam 

meningkatkan kemampuannya dan dalam mempraktekan apa yang sudah 

diajarkan pada para perangkat desa. Tahap berikutnya adalah memberikan 

pelatihan pengarsipan dokumen-dokumen kepada para perangkat desa.  Tahap 

terakhir adalah mempraktekan bagaimana cara-cara mengarsipkan dokumen-

dokumen tersebut.  Untuk melaksanakan kegiatan tersebut maka dari tim akan 

mendatang orang yang ahli dalam bidang kearsipan.  

2.2. TARGET 

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini mempunyai keterkaitan erat 

dengan tujuan Desa Kenteng yaitu menuju Desa Mandiri. Oleh karena itu sasaran 

dari kegiatan ini adalah para perangkat desa mulai  dari Kepala Desa, Sekretaris 

Desa, dan semua perangkat yang ada dibawahnya    sampai dengan kepala dusun 

(kurang lebih sebanyak 20 orang).  Setiap perangkaat desa diharapkan memiliki 

ketrampilan dan pengetahuan mengenai kearsipan dan pendokumentasikan 

laporan-laporan yang ada di desa. 

 

2.3. LUARAN  

Luaran pengabdian kepada masyarakat ini adalah artikel yang akan 

dipublikasikan ada jurnal tentang pengabdian kepada masyarakat dan Artikel yang 

diterbitkan di media masa yaitu koran Suara Merdeka. 
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BAB 3 

METODE PELAKSANAAN 

 

 
3.1. PENDEKATAN PELAKSANAAN KEGIATAN 

Metode yang digunakan adalah penyuluhan dan praktek. Penyuluhan 

dilakukan untuk menyampaikan materi tentang pemberdayaan perangkat desa supaya 

bisa optimal dalam bekerja. Sedangkan prakteknya  adalah melatih bagaimana cara-

cara yang benar untuk mengarsipkan dokumen-dokumen yang dimiliki desa.  Kegiatan 

dilaksanakan di Balai Desa Kenteng dan dihadiri oleh perangkat Desa Kenteng dan 

perangkat Dusun.  Sebelumnya tim pengabdian menanyakan beerbagai kendala-

kendala yang dihadapi oleh perangkat desa selama melakukan kegiatan 

pengadministrasian desa.  Pada umumnya semakin besar dan semakin lama suatu 

Lembaga maka barang-barang yang akan diadministrasikan atau dokumen-dokumen 

yang akan diarsipkan semakin banyak.  Oleh karena itu tim melakukan peninjauan di 

balai desa terkait dengan tata cara pengadminsrasian dan pengarsipan yang selama ini 

sudah dilakukan oleh para perangkat desa.   

 

3.2. LOKASI DAN WAKTU PELAKSANAAN 

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat dilaksanakan di Desa Kenteng Kecamatan 

Bandungan Kabupaten Semarang. Sebagai tempat kegiatan pengabdian masyarakat 

yaitu di Balai Desa kenteng Bandungan.  Waktu pelaksanaan pengabdian yaitu 13 

September 2019. Kegiatan pengabdian dihadiri oleh seluruh perangkat Desa Kenteng 

baik yang bertugas di Balai desa maupun di tingkat dusun. Setelah melakukan 

pendekatan dan berbagai informasi yang diperoleh dalam melakukan pengarsipan di 

kantor desa maka aspek yang dievaluasi dalam kegiatan ini adalah hasil dari penataan 

dokumen-dokumen yang dimiliki desa dan pengarsipannya.  Kedua adalah melihat 

pengembangan kapasitas perangkat desa dalam melakukan kegiatannya.  
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BAB 4 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

 

4.1. HASIL 

Kegiatan pengabdian yang dilaksanakan di Desa Kenteng Bandungan 

diawali dari permintaan perangkat Desa Kenteng karena adanya kendala dalam 

hal administrasi perkantoran dan pengarsipan.  Desa Kenteng merupakan desa 

yang diminta Kecamatan Bandungan untuk ikut serta dalam lomba antar desa 

menjadi Desa Mandiri.  Oleh karena itu diperlukan persiapan yang matang dalam 

menghadapi lomba tersebut.  Desa Kenteng meminta tim pengabdian masyarakat 

Universitas Negeri Semarang khususnya Fakultas Ekonomi dari Jurusan Ekonomi 

Pembangunan dengan berkolaborasi dengan Jurusan Administrasi Perkantoran 

Bersama-sama memberikan penyuluhan kepada perangkat desa.  Penyampaian 

materi diberikan dengan melakukan penyuluhan yang diikuti perangkat desa 

dengan sangat antusias.  

 

4.2. PEMBAHASAN 

Pengabdian masyarakat yang dilaksanakan di Desa Kenteng berjalan 

dengan lancar, dan diikuti oleh semua perangkat di Desa Kenteng baik ditingkat 

Desa maupun di dusun. Pengabdian dilakukan dengan cara memberikan 

penyuluhan atau penyampaian materi oleh dosen dari Jurusan Adminstrasi 

Perkantoran yang ahli dalam bidang kearsipan.  Dalam kegiatan penyuluhan 

tersebut sebelum materi disampaikan maka ditanyakan terlebih dahulu kepada 

semua perangkat desa terkait kendala-kendala yang dialami dalam melakukan 

aktivitas di desa yang berkaitan dengan kearsipan.   
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Disampaikan oleh pemateri bahwa pada umumnya yang terjadi di lapangan 

berkaitan dengan kegiatan kearsipan  adalah : 1) Adanya anggapan bahwa 

pengurusan kearsipan adalah suatu pekerjaan tidak sukar (mudah),2) Banyak 

organisasi/kantor menyerahkan urusan kearsipan pada orang-orang yang kurang 

tepat. 3) Petugas  hanya menjalankan pekerjaan tanpa mengembangkan apa yang 

seharusnya dilakukan, 4) Pada kondisi belum merasakan kompleksnya urusan 

arsip yang muncul karena kegiatan yang dilakukannya, maka dianggap semua 

berjalan lancar. 5) Sehingga setiap orang dapat menangani tanpa 

mempertimbangkan sistem apa saja yang dapat diterapkan. 

Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa     dalam berbagai bentuk dan media 

sesuai dengan  perkembangan teknologi informasi dan komunikasi  yang  dibuat 

dan diterima oleh lembaga negara,  pemerintah daerah, lembaga pendidikan, 

perusahaan 

      organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan 

kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegara (UU KEARSIPAN NO 43 

TAHUN 2009).  Kearsipan adalah hal-hal yang berkaitan dengan arsip. Kegiatan 

pengurusan penyimpanan arsip mepliputi 3 unsur yaitu : 

a. Penyimpanan (Storing) 

b. Penempatan (Placing) 

c. Penemuan kembali (finding) 

• Kegunaan arsip meliputi empat  hal yaitu Guna informasi, Guna Yuridis 

dan  Guna Sejarah dan Guna Ilmu pengetahuan.  Nilai guna informasi 

meliputi Arsip yang mempunyai kegunaan informasi.  Contoh surat 

undangan, surat edaran, koran (lowongan pekerjaan) dan majalah.  

Sedangkan nilai guna yuridis dari sebuah arsip adalah arsip mempunya 

nilai guna yridis atau kewajiban hokum, yaitu hak dan kewajiban yang 

harus dipenuhi oleh yang bersangkutan.  Contohnya surat jual-beli,akta, 

akta pernikahan.  Sedangkan nilai guna sejarah bagi individua tau 

organisasi yang bersangkuta.  Contoh riwayat pribadi,diary, berita acara 

serah terima jabatan suatu organisasi,riwayat perusahaan.  Nilai guna ilmu 

pengetahuan maksudnya adalah bahwa bahwa arsip memiliki kegunaan 
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ilmu pengetahuan (ilmiah).  Contoh skripsi, tesis, disertasi dan laporan 

kegiatan. Nilai guna dilihat dari siapa yang memanfaatkan yaitu nilai guna 

primer yaitu arsip yang mempunyai nilai guna bagi organisasi yang 

mebciptakan arsip atau pemilik arsip.  Nilai guna sekunder yaitu arsip 

dimanfaatkan oleh pihak luar organisasi pencipta arsip yang bersangkutan.  

Penyimpanan arsip perlu diatur agar sewaktu diperlukan harus dapat 

ditemukan dengan mudah, cepat dan tepat.  Adapun pengelolaan  arsip 

secara sederhana meliputi : a. Penciptaan, b. Penyimpanan c. Penempatan 

secara sistematis d. Penemuan kembali arsip (peminjaman arsip), e. 

Pemeliharaan, f.Penyusutan (pemindahan/pemusnahan).  Sistem 

penyimpanan arsip yaitu sistem abjad, system pokok soal (subyek), Sistem 

tanggal (kronologis), Sistem nomor meliputi system klasifikasi decimal 

dan sitem terminal digit dan system wilayah.  Adapun penjelasannya 

adalah bahwa Penyimpanan yang didasarkan atas urutan abjad. Jadi 

pemberian kode warkat yang akan disimpan dalam arsip menggunakan 

abjad A – Z. Kode abjad diindeks dari nama orang, organisasi atau badan 

lain yang sejenis. Misalnya surat masuk diambilkan kode abjad dari kepala 

suratnya, sebaliknya surat keluar diambilkan dari nama orang atau badan 

yang tercantum pada alamat dalam. Sistem pokok soal meliputi : 

Penyimpanan arsip yang mendasarkan pada pokok soal surat sebagai 

penentu penyimpanan. Menggunakan sistem ini perlu ditentukan lebih 

dahulu permasalahan yang dihadapi sehari-hari organisasi bersangkutan. 

Masalah tersebut akan dijadikan: kegiatan utama, kegiatan pembantu, dan 

kegiatan lanjutan. Sistem tanggal (kronologis) meliputi Penyimpanan 

berdasarkan atas tanggal surat (surat keluar) atau tanggal penerimaan surat 

(surat masuk). Di dalam laci terdapat terdapat 12 guide yang menunjukkan 

nama bulan, dibelakang guide terdiri dari map-map yang digunakan untuk 

menyimpan arsip sesuai dengan tanggal. Jika masing-masing laci 

digunakan beda tahun, maka dibutuhkan guide sejumlah nama bulan (12 

guide) dan masing-masing guide membutuhkan folder (map) 

menyesuaikan jumlah tanggal dari tiap-tiap bulan Jika dalam satu filling 
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cabinet hanya digunakan untuk satu tahun yang bersangkutan, maka 

masing-masing laci digunakan untuk nama bulan, untuk guide dan folder 

menyesuaikan.  Dukungan dari organisasi.  

Tahapan Pembenahan pengelolaan Arsip meliputi ; Sadar akan 

pentingnya arsip bagi semua pihak;  Kesiapan Sumber Daya Manusia ; 

Identifikasi arsip; Penyusunan pola klasifikasi ; Penyusunan jadwal retensi 

arsip ; Pengadaan sarana dan prasarana; Pembenahan secara bertahap 

(tidak instan) dan selalu dievaluasi 
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BAB 5 

SIMPULAN DAN SARAN 

 

5.1. SIMPULAN 

 

       Desa Kenteng merupakan desa yang diminta Kecamatan 

Bandungan untuk ikut serta dalam lomba antar desa menjadi Desa 

Mandiri.  Oleh karena itu diperlukan persiapan yang matang dalam 

menghadapi lomba tersebut.  Desa Kenteng meminta tim pengabdian 

masyarakat Universitas Negeri Semarang khususnya Fakultas Ekonomi 

dari Jurusan Ekonomi Pembangunan dengan berkolaborasi dengan Jurusan 

Administrasi Perkantoran Bersama-sama memberikan penyuluhan kepada 

perangkat desa.  Tahapan Pembenahan pengelolaan Arsip meliputi ; Sadar 

akan pentingnya arsip bagi semua pihak;  Kesiapan Sumber Daya Manusia 

; Identifikasi arsip; Penyusunan pola klasifikasi ; Penyusunan jadwal 

retensi arsip ; Pengadaan sarana dan prasarana; Pembenahan secara 

bertahap (tidak instan) dan selalu dievaluasi. 

 

5.2  SARAN 

  Perlu ditingkatkan kesadaran para perangkat desa dalam melakukan 

pengarsipan.  Perlu adanya pengkaderan bagi generasi penerusnya supaya 

kegiatan arsip tidak hanya berlaku bagi yang mengikuti pelatihan saja. 
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