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ABSTRAK

Pelayanan administrasi merupakan suatu usaha untuk membantu
menyiapkan atau mengurus apa yang diperlukan orang lain, dan mengalami
perubahan yang terkadang banyak kurang diketahui prosedur yang
diberlakukan. Sesuai dengan perkembangan dan kebutuhan yang terjadi.
Dari pelayanan administrasi banyak dokumen-dokumen diarsipkan dengan
cara konvensional. Arsip merupakan naskah yang dibuat dan diterima oleh
lembaga-lembaga negara dan badan-badan pemerintahan baik dalam
keadaan tunggal maupun berkelompok, dalam rangka pelaksanaan kegiatan
pemerintahan. Pengelolaan arsip merupakan proses pengendalian arsip
secara efisien, efektif, dan sistematis meliputi kegiatan penciptaan,
penggunaan dan pemeliharaan, serta penyusutan arsip. Mengingat jumlah
arsip yang semakin banyak menumpuk pada ruang penyimpanan dan
membutuhkan waktu dalam proses pencarian arsip yang dibutuhkan
sehingga proses pengelolaan dan penyimpanan arsip, sering menghambat
khususnya di Kecamatan Sembawa. Kecamatan Sembawa sendiri dalam
kegiatan pelayanan administrasi masih secara konvensional sehingga
dibutuhkan suatu sistem yang mampu mengelola dokumen yang ada dalam
pengarsipan lebih mudah, efektif dan efisien. Hasil yang diharapkan dengan
adanya sistem digital ini dapat membantu pelayanan Kecamatan Sembawa

menjadi lebih baik dalam pelayanan administrasi yang dilakukan.

Kata Kunci : Digitalisasi, Pelayanan, Administrasi, Web
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ABSTRACT

Administrative services are an effort to help prepare or take care of what other
people need, and experience changes that sometimes require many unknown
procedures. In accordance with developments and needs that occur. From
administrative services, many documents are archived and so far, if you
understand, the actual service has always changed according to developments,
where currently everything is done digitally. Archives are documents created
and received by state institutions and government bodies, either individually or
in groups, in the context of carrying out government activities. Archives
management is the process of controlling archives efficiently, effectively and
systematically, including the activities of creating, using and maintaining, as
well as depreciating archives. Considering the increasing number of archives
piling up in storage space and the process of searching for the required archives
taking time, the process of managing and storing archives is often hampered,
especially in Sembawa District. Sembawa District itself still uses conventional
administrative service activities, so a system is needed that is able to manage
existing documents in archives more easily, effectively and efficiently. The
expected results of this digital system can help Sembawa District services

become better in the administrative services provided.

Keywords: Digitalization, Services, Administration, Web
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