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Abstrak 

Kegiatan pengabdian ini bertujuan mendukung peningkatan efektivitas administrasi perkantoran dan 
pelayanan informasi publik di Kantor Wali Nagari Pulakek Koto Baru melalui pendampingan administrasi, 
pengelolaan data, pelayanan surat-menyurat, pengarsipan dokumen, serta dukungan operasional 
perkantoran. Metode yang digunakan dalam kegiatan dan penulisan artikel Pengabdian kepada Masyarakat 
(PkM) ini  adalah  metode  deskriptif  kualitatif.  Metode  deskriptif  kualitatif  digunakan  untuk  
menggambarkan secara sistematis  mengenai  peran  mahasiswa  PKL  dalam  membantu  sistem  
administrasi  dan  pelayanan informasi di Kantor Wali Nagari Pulakek Koto Baru. Kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan di Kantor Wali Nagari Pulakek Koto Baru memberikan kontribusi positif terhadap peningkatan 
efektivitas administrasi perkantoran dan pelayanan informasi publik. Keterlibatan mahasiswa dalam 
penginputan data, pengarsipan dokumen, pelayanan administrasi surat-menyurat, pelayanan informasi 
kepada masyarakat, serta dukungan operasional perkantoran membantu memperlancar pelaksanaan 
tugas administrasi dan meningkatkan efisiensi pelayanan kepada masyarakat. 

Kata kunci PKL, Pelayanan Publik, Administrasi, Informasi Publik, Pengabdian Masyarakat.  

Abstract 

This community service activity aims to support the improvement of office administration effectiveness and 
public information services at the Pulakek Koto Baru Village Head Office through administrative assistance, 
data management, correspondence services, document archiving, and office operational support. The method 
used in this Community Service (PkM) activity and article writing is a qualitative descriptive method. The 
qualitative descriptive method is used to systematically describe the role of PKL students in assisting the 
administration system and information services at the Pulakek Koto Baru Village Head Office. Field Work 
Practice Activities at the Pulakek Koto Baru Village Head Office provide a positive contribution to improving 
the effectiveness of office administration and public information services. Student involvement in data input, 
document archiving, correspondence administration services, information services to the public, and office 
operational support helps expedite the implementation of administrative tasks and increase the efficiency of 
services to the public..  

Keywords  PKL, Public Service, Administration, Public Information, Community Service.  
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PENDAHULUAN 

Pelayanan publik merupakan salah satu fungsi utama pemerintahan yang bertujuan memberikan 

pelayanan yang cepat, tepat, transparan, dan akuntabel kepada masyarakat. Pada tingkat pemerintahan 

nagari, pelayanan administrasi menjadi ujung tombak penyelenggaraan pemerintahan karena berkaitan 

langsung dengan berbagai kebutuhan masyarakat, seperti penerbitan surat keterangan, pengelolaan data 

kependudukan, pelayanan informasi, dan administrasi pemerintahan lainnya. Oleh sebab itu, tata kelola 

administrasi yang baik menjadi salah satu indikator keberhasilan pelayanan publik. 

Administrasi perkantoran merupakan serangkaian kegiatan yang meliputi penghimpunan, 

pencatatan, pengolahan, penyimpanan, dan penyajian informasi untuk mendukung pencapaian tujuan 

organisasi. Pengelolaan administrasi yang sistematis akan meningkatkan efektivitas kerja, mempercepat 

pelayanan, memudahkan penelusuran dokumen, serta mengurangi risiko kesalahan administrasi. Seiring 

perkembangan teknologi informasi, penggunaan aplikasi perkantoran juga menjadi bagian penting dalam 

mendukung efisiensi dan akurasi pekerjaan administrasi pemerintahan. 

Keberhasilan pelayanan administrasi tidak hanya ditentukan oleh sistem kerja yang baik, tetapi 

juga oleh penerapan Manajemen Sumber Daya Manusia (MSDM) yang efektif. MSDM merupakan proses 

pengelolaan sumber daya manusia melalui perencanaan, pengembangan, pembinaan, dan evaluasi agar 

aparatur memiliki kompetensi, disiplin, serta motivasi yang mendukung tercapainya tujuan organisasi (M. 

A. Putra, Suryani, Bismark, et al., 2025; Sutrisno et al., 2010). Selain itu, perilaku organisasi berperan dalam 

membentuk sikap, kerja sama, dan budaya kerja aparatur sehingga tercipta lingkungan kerja yang kondusif 

dan produktif (Bismark et al., 2025). 

Dalam mewujudkan pelayanan publik yang berkualitas, diperlukan pula pengembangan 

organisasi, yaitu upaya terencana untuk meningkatkan efektivitas organisasi melalui penyempurnaan 

struktur, sistem kerja, dan kompetensi aparatur agar mampu beradaptasi dengan perubahan dan 

kebutuhan masyarakat (Novita et al., 2026; M. A. Putra et al., 2026; M. A. Putra, Suryani, Yanti, et al., 2025; 

Safnur et al., 2025). Upaya tersebut harus didukung oleh penerapan manajemen strategi, yaitu proses 

merumuskan, melaksanakan, dan mengevaluasi strategi organisasi sehingga setiap program dan aktivitas 

pelayanan dapat berjalan secara efektif, efisien, dan berorientasi pada pencapaian visi serta misi 

pemerintahan nagari (Novera Wandra, 2025). 

Di samping itu, komunikasi bisnis atau komunikasi organisasi memiliki peran penting dalam 

memperlancar penyampaian informasi, koordinasi kerja, dan pelayanan kepada masyarakat(Agyl et al., 

2025; Ali et al., 2026; Havira et al., 2025; Lafitri et al., 2025; F. A. M et al., 2026; E. E. Putra et al., 2025; 

Rahma et al., 2026a, 2026b; Septizia et al., 2026). Komunikasi yang jelas, efektif, dan etis akan 

meminimalkan kesalahan, mempercepat pengambilan keputusan, serta meningkatkan kepercayaan 

masyarakat terhadap pelayanan pemerintah nagari. Oleh karena itu, penerapan etika profesi (Yanti et al., 

2025), komunikasi yang baik, serta pengelolaan administrasi yang profesional menjadi faktor penting 

dalam mewujudkan pelayanan publik yang berkualitas, efektif, dan berorientasi pada kepuasan 

masyarakat.  

Sebagai implementasi Tri Dharma Perguruan Tinggi, Praktik Kerja Lapangan (PKL) menjadi salah 

satu bentuk pengabdian kepada masyarakat yang memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk 

mengimplementasikan kompetensi akademik dalam lingkungan kerja nyata. Kegiatan ini sebelumnya 

sudah dulakukan oleh (Aini  Vera; Putra, Mandra Adrika, 2024; Anggraini & Putra, 2026; Azizah Ashari & 

Mandra Adrika Putra, 2025; Decrisent & Putra, 2025; Gunawan et al., 2025; Haqim  Rahmad; Putra, Mandra 

Adrika; Yanti, Tri, 2024; Hidayat  Mandra Adrika, 2024; Hidayatullah & Putra, 2025; Ilyas & Putra, 2025; 

Istanjung & Putra, 2026; Mesrawati et al., 2023; Novianti & Putra, 2025; Pratama & Putra, 2025; D. Putra & 

Putra, 2026; M. I. M. A. Putra, 2025; Rianti et al., 2023; Yulia Ernawati & Mandra Adrika Putra, 2025). 

Melalui kegiatan ini, mahasiswa tidak hanya memperoleh pengalaman profesional, tetapi juga memberikan 

kontribusi dalam mendukung administrasi perkantoran, pelayanan informasi publik, dan kegiatan 

operasional pemerintahan. 
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Berdasarkan kondisi tersebut, kegiatan pengabdian ini bertujuan mendukung peningkatan 

efektivitas administrasi perkantoran dan pelayanan informasi publik di Kantor Wali Nagari Pulakek Koto 

Baru melalui pendampingan administrasi, pengelolaan data, pelayanan surat-menyurat, pengarsipan 

dokumen, serta dukungan operasional perkantoran. 

 

METODE 

PKL dilaksanakan selama 3 (tiga) bulan, terhitung sejak tanggal 02 Februari 2026 sampai dengan 

04 Mei 2026. PKL dapat dilaksanakan pada Kantor Wali Nagari Pulakek Koto Baru  Kabupaten Solok Sleatan 

yang relevan dengan prodi penulis yaitu manajemen. Penetapan waktu dan durasi PKL selama tiga bulan 

dimaksudkan agar mahasiswa memiliki kesempatan yang cukup untuk  memahami  alur  kerja,  budaya  

organisasi,  serta  tugas-tugas  manajerial  di  tempat  PKL.  Durasi  ini dianggap memadai untuk 

memberikan pengalaman kerja yang bermakna dan berkelanjutan. 

Metode yang digunakan dalam kegiatan dan penulisan artikel Pengabdian kepada Masyarakat 

(PkM) ini  adalah  metode  deskriptif  kualitatif.  Metode  deskriptif  kualitatif  digunakan  untuk  

menggambarkan secara sistematis  mengenai  peran  mahasiswa  PKL  dalam  membantu  sistem  

administrasi  dan  pelayanan informasi di Kantor Wali Nagari Pulakek Koto Baru.  

Teknik pengumpulan data dilakukan melalui: 

a. Observasi 

Penulis melakukan pengamatan langsung terhadap kegiatan administrasi dan pelayanan 

informasi di kantor wali nagari.  

b. Wawancara 

Wawancara  dilakukan  dengan  perangkat  nagari  dan  masyarakat  untuk  memperoleh  

informasi mengenai pelaksanaan pelayanan administrasi.  

c. Dokumentasi 

Pengumpulan data dilakukan melalui dokumen administrasi, arsip, serta kegiatan mahasiswa 

PKL selama pelaksanaan praktik kerja lapangan. 

 Adapun  teknik  analisis  data  dilakukan  dengan  cara  mengumpulkan  data,  mengelompokkan  

data, kemudian mendeskripsikan hasil pengamatan secara sistematis sehingga diperoleh kesimpulan 

mengenai kontribusi mahasiswa PKL dalam mendukung pelayanan administrasi dan informasi. Pemilihan 

tempat PKL yang relevan dengan bidang manajemen juga menjadi faktor penting dalam menjamin mutu 

PKL. Tempat PKL diharapkan mampu menyediakan lingkungan kerja yang mendukung pembelajaran dan 

memungkinkan mahasiswa mengaplikasikan pengetahuan manajerial secara langsung. 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 
Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Kantor Wali Nagari Pulakek Koto Baru, 

mahasiswa ditempatkan pada posisi staf pendukung operasional yang berfokus pada dua pilar utama, yaitu 

sistem administrasi internal (back office) dan pelayanan informasi publik (front office). Adapun rincian 

uraian tugas utama yang dilaksanakan oleh mahasiswa PKL meliputi: 

1. Penginputan dan Pembaruan Data (Data Entry):  

Setiap  hari  mahasiswa melakukan  pekerjaan  memasukkan  data-data  penting  ke  dalam 

komputer   dan   mencatatnya   di   buku   register.   Data   yang   dimasukkan   meliputi   data penduduk, 

surat masuk, dan surat keluar. Pekerjaan ini harus dilakukan dengan sangat teliti agar tidak terjadi 

kesalahan, karena data tersebut akan digunakan sebagai dasar pelayanan kepada masyarakat. 
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Gambar 1 

Penginputan dan Pembaruan Data (Data Entry) 

 

Setelah data selesai diproses, dokumen tersebut  disusun dan disimpan (diarsipkan) dengan rapi. 

Penyimpanan dilakukan berdasarkan urutan dan jenisnya agar mudah dicari  kembali  saat  

dibutuhkan.  Dengan  sistem  pengarsipan  yang  baik,  pekerjaan  di kantor menjadi lebih cepat 

danteratur, serta dokumen tidak mudah hilangMelakukan penginputan data dan pengarsipan 

dokumen secar sistematis.  

2. Pelayanan Administrasi Surat-Menyurat (Clerical Services) dan Pelayanan Informasi Publik 

(Frontliner Services) 

Mahasiswa secara aktif membantu Kepala Seksi (Kasi) Pelayanan dalam mengetik draf berbagai 

surat keterangan yang dibutuhkan oleh masyarakat. Surat-surat tersebut meliputi Surat Keterangan 

Tidak Mampu (SKTM), Surat Keterangan Usaha (SKU), Surat Keterangan Domisili, hingga Surat 

Pengantar Nikah (Model NA). Sebelum dicetak, mahasiswa melakukan fungsi kontrol berupa 

pemeriksaan kecocokan data antara Kartu Keluarga (KK) pemohon dengan draf surat guna 

meminimalisasi kesalahan ketik (human error). 

 
Gambar 2 

Pelayanan Administrasi Surat-Menyurat (Clerical Services) 
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       Selain itu, Mahasiswa bertindak sebagai petugas garda terdepan yang menyambut warga atau 

tamu yang datang ke Kantor Wali Nagari. Tugas utama pada bagian ini adalah memberikan pelayanan 

informasi yang responsif, menjelaskan persyaratan administrasi secara ramah, serta mengarahkan 

pemohon ke loket meja kerja perangkat nagari yang sesuai dengan jenis urusan mereka.  Administrasi  

harian  juga  menjadi  tanggung  jawab  mahasiswa,  seperti  mencatat jadwal  kerja  dan  mengisi  buku  

tamu.  Pencatatan  ini  dilakukan  setiap  hari  agar  semua kegiatan  kantor  tercatat  dengan  baik  dan  

tertib.  Administrasi  yang  rapi  menunjukkan bahwa kantor bekerja sesuai dengan aturan yang 

berlaku.  

3. Dukungan Operasional dan Logistik Perkantoran (Office Support) 

Selain tugas administrasi rutin, mahasiswa PKL dilibatkan dalam membantu tugas pendukung 
lainnya seperti melakukan inventarisasi berkala terhadap barang-barang inventaris kantor, 
membantu mendistribusikan surat-menyurat dinas antar-divisi, serta mempersiapkan ruangan, 
fasilitas teknis, dan dokumen pelengkap dalam rangka persiapan rapat koordinasi pemerintahan 
nagari. 

 

 
             Gambar 4. 

                   Dukungan Operasional dan Logistik Perkantoran (Office Support)  

 

KESIMPULAN 

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Kantor Wali Nagari Pulakek Koto Baru memberikan kontribusi 

positif terhadap peningkatan efektivitas administrasi perkantoran dan pelayanan informasi publik. 

Keterlibatan mahasiswa dalam penginputan data, pengarsipan dokumen, pelayanan administrasi surat-

menyurat, pelayanan informasi kepada masyarakat, serta dukungan operasional perkantoran membantu 

memperlancar pelaksanaan tugas administrasi dan meningkatkan efisiensi pelayanan kepada masyarakat. 

Selain memberikan manfaat bagi instansi mitra, kegiatan ini juga meningkatkan kompetensi 

mahasiswa dalam menerapkan ilmu administrasi perkantoran, pelayanan publik, komunikasi, kerja sama 

organisasi, serta pemanfaatan teknologi informasi di lingkungan kerja pemerintahan. Dengan demikian, 

Praktik Kerja Lapangan tidak hanya menjadi sarana pembelajaran bagi mahasiswa, tetapi juga merupakan 

bentuk pengabdian kepada masyarakat yang mendukung terwujudnya tata kelola administrasi 

pemerintahan nagari yang lebih efektif, tertib, dan profesional.. 
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