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ABSTRAK 
Pengelolaan administrasi desa merupakan aspek penting dalam mendukung 

tata kelola pemerintahan yang efektif dan transparan. Namun, masih terdapat 

kendala dalam pengarsipan dan pengelolaan dokumen di tingkat desa, terutama 

dalam hal digitalisasi. Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini bertujuan 

untuk meningkatkan kapasitas aparatur desa melalui sosialisasi dan pelatihan 

penggunaan aplikasi CamScanner dan Google Drive sebagai sarana digitalisasi 
administrasi. Metode yang digunakan meliputi sosialisasi, pelatihan langsung, 

dan pendampingan. Hasil kegiatan menunjukkan adanya peningkatan 

pemahaman dan keterampilan aparatur desa dalam mengelola dokumen secara 

digital, sehingga diharapkan dapat meningkatkan efisiensi kerja dan kualitas 

pelayanan publik di Desa Kota Titik Kecamatan Pematang Tiga. 

 

ABSTRACK 

Village administrative management is a crucial aspect in supporting effective 

and transparent governance. However, there are still challenges in archiving 

and document management at the village level, particularly in terms of 

digitalization. This community service activity aims to enhance the capacity of 
village officials through socialization and training on the use of CamScanner 

and Google Drive applications as tools for administrative digitalization. The 

methods employed include socialization, hands-on training, and mentoring. 

The results of the activity indicate an improvement in the understanding and 

skills of village officials in managing documents digitally. Therefore, it is 

expected to increase work efficiency and improve the quality of public services 

in Desa Kota Titik, Pematang Tiga District. 
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I. PENDAHULUAN 

Administrasi desa merupakan fondasi utama dalam penyelenggaraan pemerintahan desa yang 
baik. Pengelolaan administrasi yang efektif akan mendukung transparansi, akuntabilitas, serta 

pelayanan publik yang optimal. Namun, pada kenyataannya masih banyak desa yang menghadapi 

kendala dalam pengelolaan dokumen, seperti pencatatan manual, penyimpanan arsip yang tidak 

sistematis, serta risiko kehilangan data. 
Perkembangan teknologi informasi memberikan peluang besar dalam meningkatkan kualitas 

administrasi desa melalui digitalisasi. Aplikasi seperti CamScanner dapat digunakan untuk memindai 

dokumen menjadi format digital, sementara Google Drive memungkinkan penyimpanan dan 
pengelolaan dokumen secara online. Pemanfaatan teknologi ini dinilai efektif dalam meningkatkan 

efisiensi dan keamanan data administrasi desa. 
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Desa Kota Titik Kecamatan Pematang Tiga merupakan salah satu desa yang masih menghadapi 

keterbatasan dalam pengelolaan administrasi berbasis digital. Oleh karena itu, diperlukan kegiatan 
pengabdian kepada masyarakat dalam bentuk sosialisasi dan pelatihan penggunaan teknologi untuk 

mendukung administrasi desa. 

Administrasi desa merupakan fondasi utama dalam penyelenggaraan pemerintahan desa yang 
baik dan efektif. Keberadaan sistem administrasi yang tertata dengan baik akan mendukung terciptanya 

tata kelola pemerintahan yang transparan, akuntabel, serta mampu memberikan pelayanan publik yang 

optimal kepada masyarakat. Menurut Widodo (2021), administrasi publik yang baik ditandai dengan 
adanya sistem pencatatan dan pengelolaan informasi yang sistematis sehingga memudahkan proses 

pengambilan keputusan dan pengawasan. Selain itu, Kementerian Dalam Negeri Republik Indonesia 

(2020) menegaskan bahwa administrasi desa mencakup berbagai aspek penting seperti pencatatan data 

penduduk, pengelolaan keuangan, serta dokumentasi kegiatan pemerintahan yang harus dilakukan 
secara tertib dan berkelanjutan. 

Namun, pada kenyataannya masih banyak desa yang menghadapi berbagai kendala dalam 

pengelolaan administrasi, khususnya dalam hal pengarsipan dokumen. Permasalahan yang sering 
ditemui meliputi penggunaan sistem pencatatan manual, penyimpanan arsip yang tidak sistematis, serta 

tingginya risiko kehilangan atau kerusakan dokumen penting. Menurut Rahardjo (2018), sistem 

pengelolaan informasi yang masih bersifat manual cenderung rentan terhadap kesalahan manusia 

(human error) serta kurang efisien dalam proses pencarian data. Kondisi ini tentu dapat menghambat 
kinerja aparatur desa dalam memberikan pelayanan yang cepat dan tepat kepada masyarakat. Selain itu, 

Nugroho (2021) juga menyatakan bahwa lemahnya sistem administrasi dapat berdampak pada 

rendahnya akuntabilitas dan transparansi dalam penyelenggaraan pemerintahan. 
Seiring dengan perkembangan teknologi informasi, peluang untuk meningkatkan kualitas 

administrasi desa semakin terbuka lebar melalui penerapan sistem digitalisasi. Digitalisasi administrasi 

memungkinkan proses pengelolaan dokumen menjadi lebih efisien, aman, dan mudah diakses. Pratama 
(2020) menjelaskan bahwa pemanfaatan teknologi informasi dalam sistem administrasi dapat 

meningkatkan kecepatan, ketepatan, serta integritas data. Salah satu bentuk implementasi digitalisasi 

yang sederhana dan mudah diterapkan di tingkat desa adalah penggunaan aplikasi pemindai dokumen 

seperti CamScanner serta platform penyimpanan berbasis cloud seperti Google Drive. Aplikasi 
CamScanner memungkinkan dokumen fisik diubah menjadi file digital dengan kualitas yang baik, 

sementara Google Drive menyediakan fasilitas penyimpanan, pengelolaan, dan berbagi dokumen secara 

daring (online) yang dapat diakses kapan saja dan di mana saja. 
Pemanfaatan kedua aplikasi tersebut dinilai efektif dalam meningkatkan efisiensi kerja aparatur 

desa, terutama dalam hal pengarsipan dan pencarian dokumen. Selain itu, penyimpanan berbasis cloud 

juga memberikan tingkat keamanan yang lebih baik dibandingkan dengan penyimpanan konvensional, 
karena data dapat dicadangkan secara otomatis dan terhindar dari risiko kerusakan fisik. Menurut 

Mulyani (2019), sistem informasi berbasis digital memiliki keunggulan dalam hal keamanan data, 

kemudahan akses, serta kemampuan integrasi dengan sistem lainnya, sehingga sangat relevan untuk 

diterapkan dalam administrasi pemerintahan desa. 
Desa Kota Titik Kecamatan Pematang Tiga merupakan salah satu desa yang masih menghadapi 

keterbatasan dalam pengelolaan administrasi berbasis digital. Aparatur desa sebagian besar masih 

menggunakan metode konvensional dalam pencatatan dan penyimpanan dokumen, sehingga proses 
administrasi menjadi kurang efisien. Keterbatasan pengetahuan dan keterampilan dalam penggunaan 

teknologi informasi juga menjadi salah satu faktor penghambat dalam penerapan sistem digitalisasi. 

Oleh karena itu, diperlukan upaya peningkatan kapasitas aparatur desa melalui kegiatan pengabdian 

kepada masyarakat dalam bentuk sosialisasi dan pelatihan penggunaan teknologi digital. 
Kegiatan pengabdian ini difokuskan pada pemberian pemahaman serta keterampilan praktis 

dalam menggunakan aplikasi CamScanner dan Google Drive sebagai sarana pendukung administrasi 

desa. Melalui sosialisasi, aparatur desa diberikan pemahaman mengenai pentingnya digitalisasi dalam 
meningkatkan kualitas pelayanan publik. Selanjutnya, melalui pelatihan dan pendampingan, peserta 

dibimbing secara langsung dalam mengoperasikan aplikasi tersebut sehingga dapat diterapkan secara 
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berkelanjutan. Dengan adanya kegiatan ini, diharapkan aparatur desa mampu mengelola administrasi 
secara lebih modern, efektif, dan efisien, serta mendukung terwujudnya tata kelola pemerintahan desa 

yang lebih baik. 

 

II. METODE 
Metode pelatihan ini dilakukan dengan cara workshop yang difokuskan pada pemberian 

pemahaman serta keterampilan praktis dalam menggunakan aplikasi CamScanner dan Google Drive 

sebagai sarana pendukung administrasi desa serta Sosialisasi Memberikan pemahaman mengenai 
pentingnya digitalisasi administrasi desa. Memberikan pelatihan Penggunaan CamScanner untuk 

memindai dokumen Penggunaan Google Drive untuk penyimpanan dan berbagi dokumen serta 

memberikan Pendampingan dalam hal ini memberikan bimbingan langsung kepada aparatur desa dalam 
praktik penggunaan aplikasi, Di Desa Desa Kota Titik Kecamatan Pematang Tiga Kabupaten Bengkulu 

Tengah. 

 

III.TUJUAN 

Agar para perangkat dan aparatur Di Desa Desa Kota Titik Kecamatan Pematang Tiga Kabupaten 

Bengkulu Tengah.  mengetahui bagaimana menggunakan aplikasi CamScanner dan Google Drive 

sebagai sarana pendukung administrasi desa serta Meningkatkan pengetahuan aparatur desa terkait 

administrasi digital, Melatih penggunaan aplikasi CamScanner dan Google Drive, Meningkatkan 

efisiensi dan kerapihan pengelolaan dokumen desa, Di Desa Desa Kota Titik Kecamatan Pematang Tiga 

Kabupaten Bengkulu Tengah. 

IV. MANFAAT 

Manfaat pengabdian kepada masyarakat ini diharapkan : 
1) Memberikan tambahan wawasan kepada para perangkat dan aparatur Di Desa Desa Kota Titik 

Kecamatan Pematang Tiga Kabupaten Bengkulu Tengah. tentang aplikasi CamScanner dan Google 

Drive sebagai sarana pendukung administrasi desa  
2) Melatih dan mensimulasikan penggunaan media aplikasi CamScanner dan Google Drive sebagai 

sarana pendukung administrasi desa.  

3) Efisiensi Waktu dan Tenaga 

4) Proses pencarian dokumen menjadi lebih cepat dibandingkan sistem manual. 
5) Keamanan Data 

6) Penyimpanan berbasis cloud mengurangi risiko kehilangan dokumen. 

7) Aksesibilitas 
8) Dokumen dapat diakses kapan saja dan di mana saja. 

 

V. SASARAN 
Team dosen Sekolah Tinggi Ilmu Administasi Bengkulu, mempunyai sasaran yaitu, para 

perangkat dan aparatur Di Desa Desa Kota Titik Kecamatan Pematang Tiga Kabupaten Bengkulu 

Tengah. 

 

VI. HASIL DAN PEMBAHASAN 

Workshop dilakukan dalam tiga sesi. Dalam kegiatan ini, bagian pertama Sosialisasi 

Memberikan pemahaman mengenai pentingnya digitalisasi administrasi desa. Sesi kedua Pelatihan 
Penggunaan CamScanner untuk memindai dokumen Penggunaan Google Drive untuk penyimpanan 

dan berbagi dokumen  Selanjutnya yang ketiga Pendampingan Memberikan bimbingan langsung 

kepada aparatur desa dalam praktik penggunaan aplikasi. 
Nama Kegiatan :  Sosialisasi Administrasi Desa Melalui Program Pelatihan Dan Pengembangan 

Masyarakat Di Desa Kota Titik Kecamatan Pematang Tiga Menggunakan Aplikasi 

Camscanner Dan Google Drive 

Hari, Tanggal : 22 Juni 2026 
Waktu  : 08.00- 11.00 WIB 

Tempat                : Balai Desa,Desa Kota Titik Kecamatan Pematang Tiga Kabupaten Bengkulu Tengah 



 
 

   

Tabel 1. Rangkaian Kegiatan Pelatihan 

No Nama Kegiatan Waktu  Pemateri 

1. Pembukaan  08.00-08.10 WIB Host 

2. Kata Sambutan 08.10-08.30 WIB Dosen dan perangkat Desa 

3. Pemateri Pertama 08.30-08.50 WIB Dosen Dan Team Ahli 

4. Pemateri Kedua 08.50-09.10 WIB Dosen Dan Team Ahli 

5. Sesi Tanya Jawab 09.10-09.40 WIB Dosen Dan Team Ahli 

6. Praktek pengunduhan Aplikasi 

Camscanner Dan Google Drive 

09.40-10.10 WIB Team Ahli 

7. Praktek Penggunaan Aplikasi 

Camscanner Dan Google Drive 

10.10-10.40 WIB Team Ahli 

8. Penutup 10.40-11.00 WIB Host  

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

Gambar 1. Pembukaan Acara 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
Gambar 2. Sambutan Kepala Desa 
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Gambar 3. Pemaparan Materi  
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
Gambar 4. Penutupan dan Foto Bersama 

 

VII. KESIMPULAN DAN SARAN 
Secara keseluruhan pada Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini berjalan dengan baik 

dan dapat meningkatkan pengetahuan perangkat dan aparatur desa  secara baik. Kegiatan pelatihan 

dan pendampingan ini sangat baik dan tepat sasaran. Melalui kegiatan Pengabdian Kepada 

Masyarakat ini , masyarakat mendapatkn point penting diantaranya : 
1) Memahami  Penggunaan Google Drive sebagai sarana pendukung administrasi desa 

2) Memahami Penggunaan CamScanner sebagai sarana pendukung administrasi desa 

3) Melakukan praktik/simulasi Penggunaan Google Drive dan Penggunaan CamScanner, membuat 
Efisiensi Waktu dan Tenaga dalam mendukung  Kegiatan administrasi desa 

Sehingga kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini berhasil meningkatkan pemahaman dan 

keterampilan aparatur desa dalam mengelola administrasi secara digital melalui aplikasi CamScanner 
dan Google Drive. Digitalisasi administrasi terbukti mampu meningkatkan efisiensi, keamanan, dan 

kualitas pelayanan publik di desa, Desa Kota Titik Kecamatan Pematang Tiga Kabupaten Bengkulu 

Tengah. 

Selanjutnya sebagai saran dan masukan dalam kegiatan pengabdian kepada masyarakat Desa 

Kota Titik Kecamatan Pematang Tiga Kabupaten Bengkulu Tengah Perlu adanya pelatihan lanjutan 

terkait teknologi informasi, Pemerintah desa perlu menyediakan fasilitas pendukung seperti internet, 

Perlu dukungan kebijakan dalam penerapan administrasi digital. 
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