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Arsip; Birokrasi, Maya; digunakan selama 6 (enam) jam. Hasil menunjukkan
Administrasi bahwa a) birokrasi Maya dapat melakukan pengelolaan

kearsipan mulai dari sistem input penduduk, sistem
keuangan, sistem administrasi standar Desa ataupun
Kelurahan, sistem pencarian silsilah keluarga, sistem
kesehatan, sistem penduduk miskin, sistem sistem pemilu
serta informasi keuangan yang bisa didapatkan pada
software Birokrasimaya V2.0; b) Pelatihan Pengelolaan
kearsipan dengan program Birokrasi Maya V2.0 yang
memberikan kemampuan kepada pegawai/staf desa
tentang pengelolaan kearsipan yang efektif dan efisien.

PENDAHULUAN

Pemerintahan Desa/Kelurahan memerlukan data kpeendudukan untuk menentukan
kebijakan pembangunan wilayahnya I. Untuk kasus semacam ini, aparat yang bersangkutan
akhirnya terpaksa harus melakukan peninjauan ulang terhadap berkas desa dan
memerlukan waktu yang cukup lama untuk memperoleh data yang cukup akurat. Dampak
dari hal tersebut adalah kinerja pemerintahan desa/kelurahan belum bisa mencapai level
yang diharapkan.

Perkembangan ilmu pengetahuan khususnya Teknologi Informasi telah
mengakomodasikan banyak kemudahan 2. Sayangnya, penerapan teknologinya masih belum

! Thamrin HUSAIN et al., ‘Colaboracion Del Actor En La Formulacion Del Programa de Desarrollo Del Destino
Turistico En West Halmahera Regency (Indonesia)’ (2021).

2 Sirajuddin Saleh, Jamaluddin Jamaluddin, and Sitti Hardiyanti Arhas, ‘IbM Supervisi Akademik Kepala Sekolah
Dasar Berbasis Information Teknologi Di Kecamatan Ulaweng Kabupaten Bone’, Humanis 18, no. 2 (2019): 23-28.
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merata 3 4. Hal ini masih diperparah dengan kurangnya kualifikasi sumber daya manusia di
Instansi Pemerintahan Desa/Kelurahan > 6. Selain itu, terdapat asumsi yang tidak tepat,
bahwa Implementasi Komputerisasi untuk Desa/Kelurahan adalah suatu yang sulit
dipelajari dan merepotkan. Padahal, dengan penerapan yang tepat, komputerisasi akan amat
bermanfaat dalam menunjang peningkatan kinerja pemerintahan Desa/Kelurahan.

Atas dasar latar belakang tersebut, maka kami kami mengembangkan aplikasi database
yaitu Software Birokrasi Maya v2.0 Software tersebut telah diupayakan sedemikian rupa
untuk mengikuti format aturan data baku kependudukan yang baru, sesuai dengan format
data yang ditetapkan oleh pemerintah tentang Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan. Dengan aplikasi ini, Pemerintahan Desa / Kelurahan dapat mendata dan
memantau setiap perubahan data penduduk secara cepat dan efektif.

Berdasarkan pelaksanaan pelatihan pengelolaan kearsipan menggunakan program
birokrasi maya diharapkan, agar mampu memanfaatkan Program Birokrasi Maya dalam
proses pengelolaan arsip serta mampu melaksanakan proses administratif yang dapat
bersaing di dunia nasional maupun internasional sebagai dasar kebijakan dan informasi yang
dipublikasikan pada khalayak.

METODE

Adapun bahan/alat yang digunakan dalam pelaksanaan pelatihan adalah LCD
Proyektor, berfungsi sebagai media dalam penyampaian materi kepada peserta / mitra dan
Notebook/laptop, berfungsi sebagai media menghimpun data/materi yang akan
disampaikan kepada peserta/mitra. Kemudian bahan yang digunakan seperti
Notebook/laptop, digunakan oleh pemateri sebagai sarana untuk menyampaikan materi
kepada mitra; Spidol, digunakan untuk menjelaskan materi; Pensil/ballpoint sebagai bahan
mencatat setiap materi yang disampaikan; dan block Notes berfungsi sebagai buku catatan
bagi mitra, untuk mencatat materi-materi penting yang disampaikan.

Selain itu, penyampaian Materi (Teori dan Praktek), yaitu materi yang disajikan adalah
Teori dan Aplikatif dari software Birokrasi Maya; durasi waktu penyampaian materi selama
2 (dua) hari. Metode yang digunakan: ceramah, Tanya jawab dan latihan yang dapat
diuraikan sebagai berikut, yaitu jumlah peserta sebanyak 6(enam) orang yang terdiri dari
Sekretaris, dan Staf Desa Bonto Tappalang Kec. Tompo Bulu Kab. Bantaeng. Pemateri: yakni
3 (tiga) dosen sebagai pelaksanan IbM ini).

HASIL DAN DISKUSI
Hal pertama yang harus dilakukan dalam program birokrasi maya adalah dengan cara

3 Muhammad Darwis, Sitti Hardiyanti Arhas, and Muh Nasrullah, ‘Online Learning Based on the Borneo E-Learning
Application (A Study of Student Satisfaction Analysis in the Use of the BEL Application at the Universitas Borneo
Tarakan)’, in International Joined Conference on Social Science (ICSS 2021) (Atlantis Press, 2021), 576-581.

4 Risma Niswaty et al., ‘Information and Communication Technology Hassles within Village-Owned Enterprises of
Bontomanai Gowa’, in IOP Conference Series: Materials Science and Engineering, vol. 1125 (IOP Publishing,
2021), 12040.

5 Hasdinawati Hasdinawati, Ernawati Ernawati, and Abd Wahid, ‘The Role of The Village Government in the
Economic Development of Fisherman Communities in Pulau Harapan Village’, Jurnal Ad’'ministrare 8, no. 1 (2021):
27-36.

6 Muhammad Takdir, Andi Bahrun Syam, and Sakrawandi Sakrawandi, ‘Village Government Capacity in Village
Fund Budget Management in Pulau Sembilan District, Sinjai Regency’, Jurnal Ad’ministrare 8, no. 1 (2021): 37-42.
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melakukan pemasangan software Birokrasimaya V2.0 pada sistem operasi Windows XP SP3
dengan melakukan penginstalan. Setelah melakukan penginstalan program, maka akan
dilakukan pengaplikasian program. Adapun pengaplikasian program dimulai terlebih

dahuluan dengan pengisian data Desa/Kelurahan sesuai dengan yang ada didalam CD yang
telah disertakan, Contoh:
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Gambar 1 Tampilan Daftar Registrasi dan Validasi Pasword Birokrasi Maya
CARA PENGGUNAAN SOFTWARE
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Gambar 2 Proses Registasi Selesai

Pada Software Birokrasi Maya V2.0 atau disingkat menjadi BiMa menjalankan program
sama dengan awal proses registrasi, yaitu tekan 2 kali dengan cepat pada Ikon BiMa yang
berwarna biru sesuai kebutuhan, maka akan langsung masuk kedalam sistem, didalam
sistem akan terbagi menjadi 2 (dua) akses yang berbeda, yaitu pengguna biasa yang akan
disebut User dan operator yang akan disebut ADMIN kependekan dari Administrator, pada
menu User sistem yang bisa digunakan adalah seperti pada gambar 3:

Ruang Statistik Buat Silsilah Daftar Mesin Keluar—*
Informasi Penduduk Surat keluarga Penduduk Pencari Sistem—"

DEREBBO0EA

Gambar 3 Tampilan Ikon BiMa
User mempunyai akses terbatas yaitu hanya bisa melihat data dan mencetak surat
dan tidak bisa menambah dan mengurangi data penduduk ataupun merubahnya.
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Pada menu Admin seperti gambar dibawah:

Lakf ‘ Mali ‘ Infarrmael Input Pelelk ‘
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Datang
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Keluarga Entry Keuangan Cetak Data | | Sefting Keluar
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Gambar 4 Menu Admin BiMa V2
Admin mempunyai akses tanpa batas pada software sehingga tidak semua Aparat
Pemerintah Desa bisa menjadi Admin dikarenakan Admin adalah aparat desa tertentu yang
telah dilatih menggunakan Software BiMa dan memiliki pengetahuan dalam merubah data
juga menjaga kerahasiaan isi yang ada didalam Software BiMa dikarenakan berhubungan
dengan data seluruh masyarakat desa.
MENU USER

1. Ruang Informasi
Pada ruang informasi apabila tombol ditekan satu kali maka akan keluar tampilan
gambar seperti dibawah ini:

Tl B
Gambar 5 Tampilan Ruang Informasi
Seperti pada tampilan diatas dapat dilihat ada beberapa menu pilihan yang dapat kita
tentukan informasi mana yang akan dipilih, hasil informasi tergantung pada data yang
telah diisi oleh Admin, contoh penggunaan salah satu menu informasi: Ruang Informasi
=> Informasi Aparat Pemerintah Desa tekan satu kali pada pilihan, akan keluar
tampilan seperti pada Gambar 6:

Bisa
Digese

Bisa digeser

Gambar 6 Ruang Informasi Perangkat Desa
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2. Statistik Penduduk
Pada ruang Statistik Penduduk apabila tombol ditekan satu kali maka akan keluar
tampilan gambar seperti dibawah ini:
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Seperti pada tampilan diatas dapat dilihat ada beberapa menu pilihan yang dapat kita
tentukan Statistik mana yang akan dipilih, hasil Statistik tergantung pada data yang telah
diisi oleh Admin, contoh penggunaan salah satu menu Statistik Penduduk: Statistik
Penduduk => Usia Kerja/Produktif tekan satu kali pada pilihan, akan keluar tampilan

seperti dibawah ini
< Bisa digeser
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Gambar 8 Statistik Usia Kerja
Pada umumnya cara penggunaan menu Statisti Penduduk sama, pada bagian-bagian
tertentu dapat digeser, seperti contoh pada gambar diatas
3. Buat Surat
Pada ruang informasi apabila tombol ditekan satu kali maka akan keluar tampilan
gambar seperti dibawah ini:

4. Silsilah Keluarga
Pada Ikon Silsilah Keluarga apabila tombol ditekan satu kali maka akan keluar tampilan
gambar 10:
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Gambar 10 Tampilan Silsilah Keluarga
Daftar Penduduk

Pada Ikon Daftar Penduduk apabila tombol ditekan satu kali maka akan keluar tampilan
gambar pada Gambar 11:

. - — o

Gambar 11 Tampilan Data Penduduk yang terdaftar
Pada bagian bagian garis dan ruang yang berwarna kuning ataupun panah kecil hitam
yang berada dipojok kiri apabila ditekan dua kali dengan cepat maka akan
menampakkan foto penduduk sesuai dengan keterangan yang berada pada ruang yang
dimaksud.
Mesin Pencari
Pada Ikon Mesin Pencari apabila tombol ditekan satu kali maka akan keluar tampilan
gambar 12:

Gambar 12 Ikon Mesin Pencari Data
Keluar Sistem
Apabila user menekan tombol/Ikon ini maka secara otomatis akan keluar dari sistem
BiMa V2.0
Ruang Admin
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Pada tombol/lkon Ruang Admin apabila user menekan tombol maka akan keluar
tampilan sperti pada gambar dibawah ini, maka kapasitas user akan naik tingkat menjadi
admin apabila memiliki kode/Password, masukkan password selanjutnya tekan tombol
masuk, bila benar Password maka akan keluar.

9. Lahir
Pada Ikon Lahir apabila tombol ditekan satu kali maka akan keluar.
10. Datang

Pada Ikon Datang apabila tombol ditekan satu kali maka akan keluar.

11. Mati
Pada Ikon Mati apabila tombol ditekan satu kali maka akan keluar tampilan gambar
seperti dibawah.

Mo Surak fematian ©
Mo surat EbA |0 LI e
Fuu e 123481 10 | - |
Bl | oeaghoap A
Terneat Lakir Rl ik R
Targgsl Lakl 19940708
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Feruebab Fematlan Lkl dald |
T aviggal b ati [z010 00 2m e
T Frhianbeaen BARTAEMG DESM DAkl
! amamal [E T T——————
| mamee || Lo |

Gambar 13 Input Data yang Warga yang meninggal.
12. Pindah
Pada Ikon Pindah apabila tombol ditekan satu kali maka akan keluar tampilan gambar
seperti dibawah.

Input Data Mutasi Eal
o Pengurangan Perndudu,
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Gambar 14 Input data Mutasi
13. Informasi
Pada Ikon Informasi apabila tombol ditekan satu kali maka akan keluar tampilan seperti
Gambar 15

SUMOMARIC
tx 7
BUIDIRMIAN

BUDIRMAN
I

SUTOMO
ANG =5
ANG 5
UrToOMmo Info Peodudub datam 1 Dusun
Info Penduduk datam 1 T
Info Penduduk dalam | RW
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I o Panghasilan
IO Kowar QaneQas aan
IO NOrmor KX
Info Golangan Daraly
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Infanme e v S erepeese e e
L < | o=

Gambar 15 Input Data Informasi Penduduk
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14. Input Penduduk
Pada Ikon Input Penduduk apabila tombol ditekan satu kali maka akan keluar tampilan

gambar seperti dibawah.
KLIK 2 X UNTUEK EDIT

Tambah || Simpan || Edi ][ Batal || Hapus

M T METETL T L . Sane WY -u:.-l'c(

L)
s Toin T bur TR Dwrpee Wi 10

Gambar 16 Ikon Input Penduduk

15. Keluarga
Pada I[kon Keluarga apabila tombol ditekan satu kali maka akan keluar tampilan gambar
15.

Momer Urut: 27 Mo |dentitas Apah; |12345B??‘I | il
Mo Identitas: 12345122 Marna dyak:
Mama Lengkap: WIDIASTUTI Mo dentitas |bu: |123458??2 |
Mo Ut [ Mo KTP Nama Marna [bu:
23 12345116 WULAM GURITA
24 12345117 HARDI RUSTIMAN
5= 15345118 JEANT Pazangan 1 I Pazangan 2] Pasangan 3] Pazangan 4]
26 12345121 SULINWO TEJD Mo 1D Suarnidlsti 1 |-| 234511 |
27 12345122 WIDIASTUTI
28 SITI RaHMA, Marna Suarnidlsti 1:
23 ADIKLRMNIADI
30 ABDUL &212
YE 1599555555 HAEANTD Anak 3| Anak 10| Anak 11| Anak 12 ]
B ml s | &nak & | fnak 7 | dnak 8
anak 1 | Anak 2| Ansk 3| Ansk 4| ‘
[ Tambah l [ Simpan ] [ Batal ] [ Hapusz l Mo lD Anak 1: | | ‘ -

Gambar 17 Input data keluarga
16. Entry
Pada Ikon Entry apablla tombol ditekan satu kall maka akan keluar

Gambar 18 Ikon Entry

17. Keuangan
Pada dasarnya sistem keuangan melalui beberapa tahap sebelum memasukkan dan
membagi data tahapan tersebut adalah.
» Memasukkan kode rekening dari tombol Setting => Input Data Kode Rekening,
Admin dan bendahara harus memasukkan Kode rekening sesuai dengan aturan yang
berlaku untuk mempermudah dalam pembagian dan laporan.
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» Selanjutnya adalah Setting Pembagian ADD dari tombol Setting => Setting
Pembagia ADD, pembagian ADD harus jelas untuk mempermudah pembagian dana

pada setiap pengeluaran dan belanja.

Contoh alur keuangan:

Pembiayaan

Belanja

Laporan

me

Gambar 19 Alur Data Keuangan Desa

Jika pada dasarnya admin mengerti sitem keuangan maka dari bagan admin bisa
mengerti dari bagan gambar bahwa intinya semua pendapatan digabung dalam input
sebelum dimasukkan dalam rekening pembiayaan dan belanja selanjutnya dibuat dalam
laporan kegiatan.

18. Cetak Data
Pada Ikon Cetak data apabila tombol ditekan satu kali maka akan keluar tampilan
gambar 20

ANGaaran Penerimasan Ll T
Aniaaaran Penaeluararn ok v Enocutive Ewlaeny
A s sy Forngwloisr sy Fambsmocim sy v ek orja Islam
Buks ¥ as Lirnum Dess

Bl Kaw Pambanbu Peosrimsan
Dk Kas Pambanto Peogeiorsn Roein

Buka Fas Pembantu Peogeluran Pembanaunan
Bl Kas Hlariarn Pambanbo Dess

Kauangan RAPCIES . Addinistrasl Diess »
Pt imn bl P i (e L3
- ! " ‘s - | Actninistrast Pambangunan Desas »
t":"y lxa‘uan-gan L’-."k’ Ackninistr ast B 3
- RN 2 . Dbmbisbil .
|| T
=1 z o
Setting Permbagian &0
Santi Password
i Inpuk Data Eode Rekening F
Backup

Resktore

Gambar 20 Backup data
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19.

20.

Pada tampilan diatas admin hanya perlu memilih data mana yang akan dicetak pada
tampilan selanjutnya hanya memilih print, selanjutnya jenis print yang dipakai lalu cetak

;;é Frint...
Setting

Pada Ikon Setting apabila tombol ditekan satu kali maka akan keluar.

Pada tambilan setting ADD dan Input Data kode rekening telah dibahas pada sistem
keuangan, pada menu Ganti Password admin cukup memilih password yang akan
dipakai, password yang dipakai sifatnya adalah rahasia, pada saat mengetik password
baru harap berhati-hati karena bila salah maka seluruh data harus diulang, sebaiknya
sebelum mengganti password data lebih baik di Backup dahulu contoh

LAk IR Rl
Filiky Lo Lleub, Bachen Brata
e, [DaTe e
- i”k[ ! { Tekan panah
Skup birn: \ untuk

Data

Prozes Backup Sukses ...
i 2

ik |

Gambar 22 Pengembalian Data

Proses selanjutnya tekan Tombol Backup, tunggu beberapa saat hingga keluar tampilan
“Proses backup Sukses...” lalu tekan ok berarti proses backup selesai, contoh file Backup
dan ukuranya, semakin banyak data maka semakin besar ukuranya.

Pada tombol restore fungsinya adalah mengembalikan data yang telah dibackup kecuali
Foto, bila karena foto dapat dipindahkan secara manual.

Pada tampilan gambar diatas untuk me restore data, tekan tombol “Ambil File” lalu pilih
dima menyimpan file restore selanjutnya rekan file BACKUPBIROKRASIMAYA dua kali
lalu tekan tombol Restore tunggu beberapa saat hingga keluar tampilan seperti gambar
dibawabh, jika telah keluar tekan Ok selanjutnya tekan tombol Tutup.

Keluar

Pada tampilan bila kita menekan tombol ini maka hanya akan keluar dari menu admin
jika masuk kedalam sistem Admin harus memasukkan lagi Password.

PENUTUP
Kesimpulan

1.

Berdasarkan hasil kegiatan, dapat disimpulkan beberapa hal sebagai berikut:
Birokrasimaya adalah software yang bergerak didalam sistem informasi yang berbasis
teknologi komputerisasi yang digunakan adalah sistem informasi Desa & Kelurahan,
sehingga dapat dipakai pada sistem Desa atau Kelurahan, Software Birokrasimaya V2.0
berguna untuk mempermudah dalam menjalankan birokrasi yang ada pada desa.
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2. Birokrasi Maya dapat melakukan pengelolaan kearsipan mulai dari sistem input
penduduk, sistem keuangan, sistem administrasi standar Desa ataupun Kelurahan,
sistem pencarian silsilah keluarga, sistem kesehatan, sistem penduduk miskin, sistem
sistem pemilu serta informasi keuangan yang bisa didapatkan pada software
Birokrasimaya V2.0.

3. Pelatihan Birokrasi Maya V2.0 ini memberikan kemampuan kepada pegawai/staf desa
tentang pengelolaan kearsipan yang efektif dan efisien)
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