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Abstrak

Kegiatan Kuliah Kerja Lapangan Profesi (KKLP) ini bertujuan untuk mengoptimalkan administrasi dan
dokumentasi kegiatan pada Bidang Perdagangan Dalam Negri di Dinas Perindustrian dan Perdagangan
Provinsi Sulawesi Selatan. Mahasiswa berperan dalam pengarsipan dokumen, surat-menyurat, serta
penyusunan laporan kegiatan. Metode yang digunakan adalah pendekatan partisipasi melalui observasi
langsung, pendamping administrasi, dan penerapan sistem digital sederhana. Hasil kegiatan menunjukkan
peningkatan efisiensi kerja, kerapian arsip, serta keteraturan laporan. Program ini memperkuat sinergi antara
pemerintah dan perguruan tinggi dalam mewujudkan tata kelola administrasi yang efektif dan modern.

Kata kunci: Administrasi, Dokumentasi, Perdagangan Dalam Negri

PENDAHULUAN

Administrasi pemerintah merupakan pilar utama dalam mendukung kelancaran tugas dan
fungsi birokrasi publik. dalam konteks tata kelola pemerintah modern, administrasi yang efektif dan
sistematis menjadi indikator utama keberhasilan penyelenggaraan pelayanan publik yang akun tabel
dan transparan. Pemerintah daerah, termasuk Dinas Perindustrian dan Perdagangan Provinsi
Sulawesi Selatan, dituntut mampu melaksanakan pengelolaan administrasi yang efisien dalam
menunjang pelaksanaan kebijakan di bidang perdagangan. Bidang Perdagangan Dalam Negri
memiliki peran strategi dalam menjaga stabilitas pasokan dan distribusi barang di wilayah provinsi.
Proses administrasi seperti penyusunan surat, pengarsipan dokumen kegiatan, serta pelaporan hasil
kerja menjadi bagian viral yang mendukung efektivitas kinerja instansi. Namun, berdasarkan
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observasi awal, masih terdapat kendala dalam hal keteraturan arsip dan efisien pengelolaan
dokumen di bidang ini.

Kegiatan KKLP menjadi wadah kolaborasi antara mahasiswa dan aparatur pemerintah untuk
mengatasi permasalahan tersebut. Melalui keterlibatan langsung dalam sistem administrasi,
mahasiswa di harapkan mampu menerapkan pengetahuan teoritis ke dalam praktik nyata, sekaligus
memberikan kontribusi terhadap peningkatan kualitas tata kelola administrasi publik, Administrasi
publik pada dasarnya merupakan proses pengelolaan kegiatan pemerintahan yang mencakup
perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, dan pengawasan terhadap sumber daya publik
Denhardt dan Denhardt (2019).

Administrasi yang baik mencerminkan adanya keteraturan, transparansi, dan efisiensi dalam
penyelenggaraan pemerintahan. Menurut Hardiansyah (2021) pengelolaan arsip elektronik
merupakan bentuk inovasi dalam administrasi publik yang dapat meningkatkan efisiensi kerja dan
mengurangi risiko kehilangan data. Digitalisasi administrasi memungkinkan pegawai pemerintah
mengakses data lebih cepat dan mengurangi tumpukan dokumen fisik.

Nugroho dan Sari (2022) menunjukkan bahwa Capacity Building melalui pelatihan
administrasi dan pendamping lapangan mampu meningkatkan kompetensi aparatur dalam
pengelolaan dokumen pemerintahan. Hal ini relevan dengan kegiatan KKLP yang melibatkan
mahasiswa sebagai pendamping administrasi dalam praktik kerja di instansi pemerintah. Selain itu,
penelitian Satriani dan Andini (2024) menjelaskan bahwa digitalisasi perdagangan dalam Negri
menjadi langkah penting dalam mendukung efisiensi layanan publik. Penerapan sistem administrasi
digital tidak hanya mempercepat proses kerja, tetapi juga meningkatkan transparansi dan
akuntabilitas publik.

Menurut Rahman & Lestari (2023),pengelolaan arsip elektronik dalam birokrasi digital
merupakan inovasi penting yang dapat meningkat efisiensi kerja mempercepat pelayanan serta
mengurangi resiko kehilangan data.Semantara Satriani & Andini (2024) menambahkan bahwa
digitalisasi administrasi publik merupakan langka strategis untuk meningkatkan efektifitas kerja di
era digital.

Berdasarkan Latar Belakang di atas ,Rumusan masalahnya adalah:Bagaimana proses
pelaksanaan kegiatan Administrasi dan Dokumentasi di Bidang Perdagangan Dalam Negeri Dinas
Perindustrian dan Pperdagangan Provinsi Sulawesi Selatan? Apa Kendala yang dihadapi dalam
pengelolaan administrasi dan dokumentasi kegiatan ? Bagaimana kontribusi mahasiswa kklp dalam
mengoptimalkan administrasi dan dokumentasi kegiatan?.

Tujuannya,membantu meningkatkan efektifitas administrasi dan dokumentasi kegiatan di
bidang perdagangan dalam negeri .Menerapkan ilmu administrasi dan manajemen publik dalam
praktik nyatadi instansi pemerintah.memperkenalkan sistem digital sederhana dalam pengarsipan
dan pelaporan.memperkuat sinergi antara perguruan tinggi dan instansi pemerintah dalam
peningkatan tata kelola administrasi publik.

METODE

Kegiatan KKLP ini menggunakan pendekatan partisipatif dan observatif, di mana
mahasiswa terlibat langsung dalam aktivitas administrasi dan dokumentasi di lingkungan kerja.
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Pendekatan ini memungkinkan mahasiswa menjadi pelaksana sekaligus pengamat dalam proses
peningkatan kualitas administrasi.

Tahapan kegiatan dilaksanakan dalam empat tahap utama:1. Observasi Awal:Mahasiswa
melakukan pengamatan terhadap sistem administrasi yang berlaku, termasuk mekanisme surat
masuk, surat keluar, dan pengarsipan dokumen.2. Pendampingan Administrasi:Mahasiswa
membantu staf dalam penyusunan surat, pengklasifikasian dokumen, dan pembuatan laporan
kegiatan.3. Digitalisasi Arsip Sederhana:Penerapan sistem pengarsipan digital menggunakan
spreadsheet dan folder terstruktur berbasis komputer untuk mempermudah pencarian dokumen.4.
Evaluasi dan Pelaporan:Mahasiswa bersama pembimbing lapangan melakukan evaluasi terhadap
hasil kerja, mencatat kendala, serta memberikan rekomendasi untuk perbaikan sistem administrasi.

HASIL DAN PEMBAHASAN
Hasil

Pelaksanaan kegiatan menghasilkan beberapa capaian konkret, antara lain:Peningkatan
kerapian arsip dengan sistem klasifikasi dokumen.Efisiensi proses administrasi, waktu penyusunan
surat berkurang hingga 30%.Tersusunnya laporan kegiatan rutin secara teratur setiap
minggu.Digitalisasi sebagian arsip melalui sistem folder komputer dan dokumen
elektronik.Peningkatan keterampilan staf dan mahasiswa dalam pengelolaan data digital.

Pembahasan

Hasil kegiatan menunjukkan bahwa keterlibatan mahasiswa KKLP memiliki dampak positif
terhadap peningkatan efektivitas dan efisiensi administrasi. Sebelum kegiatan, proses pengarsipan
dilakukan secara manual, yang memerlukan waktu lama dan berisiko kehilangan dokumen. Setelah
digitalisasi sederhana diterapkan, waktu pencarian arsip berkurang signifikan. Hal ini sejalan
dengan konsep good governance yang menekankan efisiensi, akuntabilitas, dan transparansi
(Denhardt & Denhardt, 2019). Program KKLP juga menjadi sarana capacity building (Nugroho &
Sari, 2022), di mana mahasiswa dan aparatur saling bertukar pengalaman. Faktor pendukung
keberhasilan meliputi bimbingan pegawai, fasilitas komputer, dan kerja sama tim. Kendala yang
dihadapi yaitu keterbatasan waktu dan sistem digital yang belum terintegrasi. Hasil kegiatan
menunjukkan bahwa keterlibatan mahasiswa KKLP memiliki dampak positif terhadap peningkatan
efektivitas dan efisiensi administrasi.

Sebelumnya, proses pengarsipan dilakukan secara manual, yang memerlukan waktu lebih
lama dan berisiko kehilangan dokumen. Setelah dilakukan digitalisasi sederhana, waktu pencarian
arsip menurun signifikan, dan keteraturan dokumen meningkat. Secara teoritis, temuan ini sejalan
dengan konsep good governance yang menekankan prinsip efisiensi, akuntabilitas, dan transparansi
dalam penyelenggaraan pemerintahan (Denhardt & Denhardt, 2019). Mahasiswa berperan sebagai
agen pembelajar sekaligus fasilitator perubahan, membantu aparatur dalam mengenal sistem kerja
berbasis digital.

Program KKLP juga menjadi sarana capacity building (Nugroho & Sari, 2022), di mana
mahasiswa dan aparatur saling bertukar pengalaman. Mahasiswa belajar etika birokrasi,
kedisiplinan kerja, serta sistem administrasi formal, sedangkan aparatur memperoleh wawasan baru
tentang teknologi informasi dan dokumentasi digital.Selain itu, hasil kegiatan ini sejalan dengan
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penelitian Satriani dan Andini (2024) yang menegaskanpentingnya transformasi digital dalam
pengelolaan perdagangan dalam negeri. Melalui penerapan sistem sederhana, efisiensi pelayanan
publik dapat meningkat tanpa memerlukan biaya besar.

Faktor pendukung keberhasilan kegiatan meliputi bimbingan intensif dari pegaw awai dinas,
fasilitas komputer yang memadai, serta kerja sama yang baik antaranggota tim mahasiswa. Namun,
terdapat pula kendala seperti keterbatasan waktu pelaksanaan dan kurangnya sistem digital
terintegrasi di lingkungan instansi. Meskipun demikian, kegiatan ini berhasil mencapai tujuannya,
yaitu membantu optimalisasi administrasi dan dokumentasi kegiatan serta meningkatkan efisiensi
kerja pegawai di Bidang Perdagangan Dalam Negeri.

Secara teoritis, temuan ini sejalan dengan konsep good governance yang menekankan prinsip
efisiensi, akuntabilitas, dan transparansi dalam penyelenggaraan pemerintahan (Denhardt &
Denhardt, 2019). Mahasiswa berperan Kegiatan ini menunjukkan bahwa partisipasi mahasiswa
dalam kegiatan administrasi dapat meningkatkan efektivitas kerja dan membantu transformasi
digital di lingkungan pemerintahan. Pendekatan capacity building yang diterapkan menumbuhkan
kemandirian aparatur dalam pengelolaan arsip.Selain itu, digitalisasi sederhana menggunakan
perangkat komputer interna mampu menghemat waktu pencarian dokumen dan meningkatkan
keamanan data. Hasil ini sejalan dengan penelitian Khasanah & Pratama (2023) yang menyatakan
bahwa pendekatan berbasis aset (ABCD) dan pendampingan digital efektif meningkatkan
kinerja organisasi publik.

Mahasiswa KKLP berperan sebagai fasilitator perubahan (change agent) dalam membangun
sistem dokumentasi yang lebih tertata. Program ini juga memperlihatkan pentingnya kolaborasi
antara perguruan tinggi dan pemerintah daerah sebagai wujud implementasi Tri Dharma Perguruan

Tinggi, khususnya pengabdian kepada masyarakat.
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Gambar 1.

KESIMPULAN

Kegiatan KKLP di Dinas Perindustrian dan Perdagangan Provinsi Sulawesi Selatan berhasil
mengoptimalkan sistem administrasi dan dokumentasi di Bidang Perdagangan Dalam Negeri.
Melalui pendekatan partisipatif dan digitalisasi sederhana, kegiatan ini meningkatkan efisiensi
kerja, kerapian arsip, serta ketertiban pelaporan kegiatan.

Program ini juga memperkuat sinergi antara pemerintah daerah dan perguruan tinggi dalam
membangun tata kelola administrasi publik yang modern, efektif, dan berkelanjutan. Penerapan
sistem digital sederhana menjadi langkah awal menuju transformasi birokrasi yang transparan dan
efisien. Kegiatan KKLP STIE YPUP Makassar di Dinas Perindustrian dan Perdagangan Provinsi
Sulawesi Selatan memberikan kontribusi nyata dalam penguatan sistem administrasi dan
dokumentasi kegiatan. Mahasiswa memperoleh pengalaman praktis dan membantu instansi dalam
meningkatkan keteraturan arsip, efisiensi pelaporan, dan penerapan sistem digital sederhana. Saran:
(1) Instansi mengembangkan sistem digital terintegrasi, (2) KKLP berikutnya menambah pelatihan
digitalisasi arsip, dan (3) Perguruan tinggi memperluas kerja sama dengan instansi pemerintah
untuk inovasi tata kelola administrasi publik.
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