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Abstract. The development of information technology encourages government agencies to undertake digital 

transformation to improve administrative efficiency and the quality of public services. However, in practice, 
some agencies still use manual guest visit recording systems, resulting in ineffective data management, 

error-proneness, and difficulty in retrieving data. This community service activity aims to implement the 

digitization of a Google Form-based guest book and organize room identity to support orderly administration 
and facilitate easy access to information for visitors at the Bengkulu City Transportation Agency. The 

implementation method includes field observation, problem identification, digital guest book system design, 

implementation using Google Forms integrated with Google Spreadsheets, and evaluation of system use by 
the agency. In addition to implementing the digital system, this activity also included physical arrangement 

of the work environment by installing uniform room identity boards in several work units. The results of the 

activity show that the use of a digital guest book can simplify the process of recording, storing, and processing 

visit data automatically and in real time. In addition, the arrangement of room identity improves the order 
of the room layout and makes it easier for visitors to find their destination. The implementation of the Google 

Form-based guest book digitization and room identity arrangement has been proven to make a positive 

contribution to improving administrative efficiency and the quality of public services within the government 
agency environment. 

 

Keywords: Digitalization of administration, digital guest books, Google Forms, public services, digital 
transformation 

 

Abstrak. Perkembangan teknologi informasi mendorong instansi pemerintah untuk melakukan transformasi 
digital guna meningkatkan efisiensi administrasi dan kualitas pelayanan publik. Namun, pada praktiknya 

masih terdapat instansi yang menggunakan sistem pencatatan kunjungan tamu secara manual sehingga 

pengelolaan data menjadi kurang efektif, rawan kesalahan, dan sulit diakses kembali. Kegiatan pengabdian 

kepada masyarakat ini bertujuan untuk mengimplementasikan digitalisasi buku tamu berbasis Google Form 
serta melakukan penataan identitas ruangan guna mendukung tertib administrasi dan kemudahan akses 

informasi bagi pengunjung di Dinas Perhubungan Kota Bengkulu. Metode pelaksanaan kegiatan meliputi 

tahapan observasi lapangan, identifikasi permasalahan, perancangan sistem buku tamu digital, implementasi 
menggunakan Google Form yang terintegrasi dengan Google Spreadsheet, serta evaluasi penggunaan sistem 

oleh pihak instansi. Selain implementasi sistem digital, kegiatan ini juga dilakukan penataan fisik lingkungan 

kerja melalui pemasangan papan identitas ruangan yang seragam pada beberapa unit kerja. Hasil kegiatan 
menunjukkan bahwa penggunaan buku tamu digital mampu mempermudah proses pencatatan, 

penyimpanan, dan pengolahan data kunjungan secara otomatis dan real-time. Selain itu, penataan identitas 

ruangan meningkatkan keteraturan tata ruang dan memudahkan pengunjung dalam menemukan lokasi yang 
dituju. Implementasi digitalisasi buku tamu berbasis Google Form dan penataan identitas ruangan terbukti 
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memberikan kontribusi positif dalam meningkatkan efisiensi administrasi dan kualitas pelayanan publik di 
lingkungan instansi pemerintahan. 

 

Kata kunci: Digitalisasi administrasi, buku tamu digital, Google Form, layanan publik, transformasi digital 

 

PENDAHULUAN 

Perkembangan teknologi informasi 

yang pesat saat ini telah mendorong 

berbagai pihak, terutama di sektor 

pemerintahan, untuk melakukan 

transformasi digital guna meningkatkan 

efektivitas layanan publik. Dalam hal ini, 

digitalisasi administrasi dianggap sebagai 

langkah strategis penting untuk mendukung 

tata kelola yang lebih transparan, efisien, 

dan akuntabel (Irfan, 2023). Selain itu, 

penerapan teknologi informasi dalam 

sistem administrasi juga telah terbukti 

dapat mempercepat pengolahan data dan 

meningkatkan kualitas layanan yang 

diterima oleh masyarakat (Rifdan, 2024).  

Konsep e-government berfokus pada 

penggunaan teknologi digital untuk 

memperkuat interaksi antara pemerintah, 

masyarakat, dan sektor swasta. Hal ini 

diharapkan dapat menciptakan sistem 

layanan yang lebih modern dan efisien 

(Wijaya et al., 2024). Selain itu, penerapan 

sistem digital dalam administrasi kantor 

juga berkontribusi pada pengurangan 

dokumen fisik. Keamanan data juga 

ditingkatkan melalui penyimpanan berbasis 

cloud (Muniarty et al., 2025). 

Namun, tidak semua lembaga telah 

sepenuhnya beralih, karena banyak yang 

masih menggunakan metode administratif 

manual untuk pencatatan data, termasuk 

sistem buku tamu. Sistem manual ini 

memang memiliki beberapa kelemahan, 

seperti kesulitan dalam mengarsipkan data, 

risiko kehilangan arsip, dan efisiensi rendah 

dalam pengolahan informasi (Choirunnissa 

et al., 2024). Untuk mengatasi tantangan-

tantangan ini, digitalisasi buku tamu dapat 

menjadi solusi praktis dengan menyediakan 

sistem pencatatan yang lebih terstruktur 

dan mudah diakses. 

Selain sistem administrasi, tata letak 

kantor juga memainkan peran penting 

dalam meningkatkan kualitas layanan 

publik. Papan petunjuk yang jelas 

memungkinkan pengunjung mencapai 

tujuan  dengan lebih cepat dan efisien. 

Penataan informasi visual yang baik dapat 

meningkatkan kenyamanan pengunjung 

dan menciptakan lingkungan kerja yang 

lebih terorganisir dan profesional (Salim et 

al., 2025). 

Berdasarkan pengamatan di Dinas 

Perhubungan Kota Bengkulu, pendaftaran 

tamu masih mengandalkan buku catatan 

manual. Hal ini menyebabkan proses 

rekapitulasi data menjadi lambat dan 

berpotensi menimbulkan kesalahan, 

ditambah dengan kurangnya tanda-tanda 

yang jelas di beberapa ruangan, yang 

membuat pengunjung kesulitan. 

Sesuai dengan hal tersebut, 

kegiatan ini berfokus pada implementasi 

sistem buku tamu digital berbasis Google 

Form yang terhubung dengan Google 

Spreadsheets, serta pengaturan identitas 

ruangan dengan memasang papan nama 

seragam. Implementasi ini diharapkan 

efisiensi administratif akan meningkat, 

sistem informasi internal akan ditingkatkan, 

dan kualitas layanan publik di Dinas 

Perhubungan Kota Bengkulu akan 

meningkat. Kegiatan ini bertujuan untuk 

mengimplementasikan digitalisasi buku 

tamu berbasis Google Form serta 

melakukan penataan identitas ruangan 

guna mendukung tertib administrasi dan 

kemudahan akses informasi bagi 

pengunjung di Dinas Perhubungan Kota 

Bengkulu. 

 

METODE KEGIATAN 

Kegiatan tersebut dilaksanakan di 

Dinas Perhubungan Kota Bengkulu dari 

tanggal 26 Januari hingga 2 Maret 2026. 

Pendekatan yang diterapkan meliputi 

tahap-tahap berikut: 

1. Observasi dan Identifikasi Masalah 
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Pada tahap awal, kegiatan dilakukan 

dengan mengamati langsung sistem 

administrasi yang berlaku di lingkungan 

kantor. Tujuan pengamatan ini adalah 

untuk mendeteksi masalah dalam 

sistem pendaftaran tamu dan 

memeriksa kondisi identifikasi ruangan 

yang masih belum terorganisir dengan 

baik. 

2. Perancangan Sistem Buku Tamu Digital 

Pada tahap ini, sistem buku tamu digital 

dibuat menggunakan Google Form. 

Data pengunjung yang dikumpulkan 

meliputi tanggal, nama lengkap, 

instansi/alamat, tujuan, kepentingan 

dan foto. Antarmuka dirancang agar 

sederhana sehingga mudah dipahami 

oleh pengguna. 

3. Integrasi sistem dengan Google 

Spreadsheet 

Selanjutnya, formulir Google yang telah 

dibuat dihubungkan ke Google 

Spreadsheet. Hal ini memungkinkan 

data yang dimasukkan oleh 

pengunjung disimpan secara otomatis 

dan dapat diakses segera. 

4. Pembuatan QR Code 

Kode QR berfungsi sebagai alat akses 

cepat ke formulir buku tamu digital. Hal 

ini memungkinkan pengunjung untuk 

mengisi data secara mandiri 

menggunakan smartphone  (Hartono & 

Danang, 2021). 

5. Perancangan dan Produksi Papan Nama 

Ruangan 

Papan nama ruangan dirancang dengan 

gaya minimalis yang konsisten 

menggunakan palet warna kontras 

untuk memudahkan pembacaan. 

Proses pencetakan dilakukan 

menggunakan bahan akrilik untuk 

memastikan ketahanan dan nilai 

estetika. 

6. Implementasi dan Evaluasi 

Pada tahap akhir, kegiatan dilakukan 

dengan memasang papan nama 

ruangan dan menguji sistem buku tamu 

digital. Penilaian dilakukan melalui 

pengamatan langsung terhadap 

penggunaan sistem dan masukan dari 

pegawai lembaga. 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

Implementasi digitalisasi buku tamu 

berbasis platform daring merupakan salah 

satu bentuk pemanfaatan teknologi 

informasi dalam meningkatkan efisiensi 

administrasi pada instansi pemerintah 

maupun organisasi. Sistem buku tamu 

digital memungkinkan proses pencatatan 

data kunjungan dilakukan secara otomatis 

dan tersimpan dalam basis data sehingga 

memudahkan proses pengolahan dan 

analisis data kunjungan. Dibandingkan 

dengan metode pencatatan manual, sistem 

digital memberikan keunggulan dalam hal 

kecepatan, akurasi, dan kemudahan akses 

informasi (Laudon & Laudon, 2004). Selain 

itu, penggunaan teknologi berbasis web 

juga memungkinkan pengelolaan data 

dilakukan secara real-time sehingga 

memudahkan pihak instansi dalam 

melakukan monitoring aktivitas kunjungan 

tamu (Umarella et al., 2025).  

Implementasi kegiatan 

menghasilkan beberapa luaran utama, 

yaitu: 

1. Sistem Buku Tamu Digital 

Dalam pengembangan sistem buku tamu 

digital ini, Google Form digunakan 

sebagai platform utama karena 

kemudahan penggunaannya. Antarmuka 

yang disederhanakan dirancang untuk 

memudahkan pengguna mengisi data 

dengan detail. Data yang terekam dalam 

sistem ini cukup komprehensif, 

mencakup tanggal kedatangan, nama 

lengkap, instansi atau alamat, tujuan 

kunjungan, dan kepentingan tamu. 

Sebagai pelengkap, formulir juga 

menyediakan kolom untuk mengunggah 

foto pengunjung untuk tujuan 

dokumentasi. 
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Gambar 1. Tampilan Buku Tamu Digital 

 

2. Penyimpanan Data Otomatis 

Data yang dimasukkan oleh 

pengunjung akan disimpan secara 

otomatis ke Google Spreadsheets. Hal 

ini memberikan kemudahan yang 

signifikan, terutama dalam proses 

merangkum dan mencari data yang 

diperlukan. 

3. QR Code Akses Buku Tamu 

Sebuah kode QR telah disiapkan dan 

ditempatkan di area layanan. Dengan 

kode QR ini, pengunjung dapat 

langsung mengakses formulir melalui 

smartphone. 

 

 

Gambar 2. Desain QR Code Buku Tamu Digital 

 

4. Pemasangan Papan Nama Ruangan 

Sebanyak sebelas papan nama ruangan 

telah berhasil diproduksi dan dipasang 

sesuai dengan struktur instansi. 

Kegiatan ini dimulai dengan serah terima 

kode QR dan papan nama, dilanjutkan 

dengan pemasangan sesuai dengan tata 

letak yang telah ditentukan sebelumnya. 
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Gambar 3. Penyerahan QR Code Buku Tamu Digital dan Papan Nama Ruangan Dinas 

Perhubungan Kota Bengkulu 

 

  

Gambar 4. Desain Papan Nama Ruangan Gambar 5. Papan Nama Sebelum dan 

Sesudah Dipasang 

 
Gambar 6. Proses Pemasangan Papan Nama 
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Dalam kegiatan implementasi sistem 

buku tamu digital, penggunaan platform 

berbasis cloud seperti Google Form 

memberikan kemudahan dalam proses 

pengumpulan dan penyimpanan data. 

Sistem ini memungkinkan setiap 

pengunjung untuk mengisi data secara 

langsung melalui perangkat digital yang 

tersedia sehingga data yang diinput secara 

otomatis tersimpan dalam Google 

Spreadsheet. Pemanfaatan teknologi 

berbasis cloud terbukti mampu 

meningkatkan efisiensi pengelolaan data 

serta meminimalkan risiko kehilangan data 

yang sering terjadi pada pencatatan manual 

(Mell & Grance, 2011). Selain itu, sistem 

berbasis cloud juga memberikan fleksibilitas 

dalam pengelolaan data karena dapat 

diakses dari berbagai perangkat yang 

terhubung dengan internet (Armburst et al., 

2010). 

Hasil implementasi kegiatan 

menunjukkan bahwa penggunaan buku 

tamu digital memberikan dampak positif 

terhadap pengelolaan administrasi 

kunjungan di instansi. Data kunjungan yang 

sebelumnya dicatat secara manual kini 

dapat direkap secara otomatis sehingga 

memudahkan proses pembuatan laporan 

dan evaluasi pelayanan. Sistem informasi 

yang terintegrasi mampu meningkatkan 

kualitas pengelolaan informasi serta 

mendukung proses pengambilan keputusan 

berbasis data (Laudon & Laudon, 2004). 

Selain itu, penerapan teknologi informasi 

dalam administrasi juga menjadi bagian 

penting dari transformasi digital organisasi 

yang bertujuan untuk meningkatkan 

efisiensi operasional dan kualitas layanan 

kepada masyarakat (Westerman et al., 

2014). 

Selain aspek digitalisasi sistem, 

penataan identitas ruangan yang dilakukan 

dalam kegiatan ini juga memberikan 

kontribusi terhadap peningkatan 

keteraturan lingkungan kerja dan 

kemudahan akses informasi bagi 

pengunjung. Identitas ruangan yang jelas 

membantu pengunjung menemukan lokasi 

tujuan dengan lebih cepat serta 

meningkatkan kenyamanan dalam proses 

pelayanan. Lingkungan kerja yang tertata 

dengan baik dapat mendukung efektivitas 

pelayanan publik serta meningkatkan citra 

profesional suatu organisasi (Purnomo et 

al., 2024). Kombinasi antara penerapan 

sistem administrasi digital dan penataan 

lingkungan kerja dapat menjadi strategi 

yang efektif dalam meningkatkan kualitas 

pelayanan dan efisiensi pengelolaan 

administrasi di instansi pemerintah maupun 

organisasi. 

Penerapan sistem buku tamu digital 

di lembaga-lembaga telah terbukti dapat 

meningkatkan efisiensi pengelolaan data 

kunjungan. Dengan pencatatan otomatis, 

proses pencarian dan analisis data menjadi 

lebih mudah (Dandi et al., 2025). Kondisi ini 

juga sejalan dengan (Choirunnissa et al., 

2024), yang menyatakan bahwa digitalisasi 

administrasi dapat meningkatkan 

efektivitas pengelolaan informasi di kantor. 

Selain itu, Google Spreadsheets 

memungkinkan data disimpan secara real-

time sehingga lembaga dapat memantau 

jumlah kunjungan dengan lebih cepat dan 

akurat. Sistem berbasis cloud juga memiliki 

tingkat keamanan yang lebih tinggi 

dibandingkan dengan metode penyimpanan 

manual (Muniarty et al., 2025). 

Penggunaan kode QR sebagai sarana 

untuk mengakses formulir memungkinkan 

pengunjung mengisi data dengan lebih 

nyaman tanpa harus bergantung pada buku 

fisik. Temuan (Hartono & Danang, 2021) 

menunjukkan bahwa teknologi ini dapat 

meningkatkan efisiensi pengumpulan 

informasi dan memudahkan interaksi 

antara pengguna dan sistem digital. 

Selain digitalisasi administratif, manajemen 

identitas ruangan juga memiliki dampak 

positif terhadap kualitas layanan publik. 

Papan nama ruangan yang jelas membantu 

pengunjung menemukan tujuan yang di 

butuhkan dengan lebih cepat, sehingga 

meningkatkan kenyamanan konsumen 

dalam mendapatkan layanan. Sistem 

informasi visual yang terorganisir dengan 
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baik juga mencerminkan profesionalisme 

institusi dalam memberikan layanan kepada 

masyarakat (Salim et al., 2025). Secara 

keseluruhan, implementasi program ini 

menunjukkan bahwa penggunaan teknologi 

sederhana dapat memberikan kontribusi 

nyata dalam meningkatkan efisiensi 

administratif dan kualitas layanan publik di 

lembaga pemerintah.  

 

SIMPULAN DAN SARAN 

Melalui kegiatan yang telah 

dilaksanakan, dapat dilihat bahwa 

implementasi sistem buku tamu digital 

berbasis Google Form di Badan Transportasi 

Kota Bengkulu telah mengoptimalkan 

efisiensi dalam pencatatan dan pengelolaan 

data kunjungan. Integrasi dengan Google 

Spreadsheets memungkinkan data 

disimpan secara otomatis, yang tidak hanya 

memudahkan rekapitulasi tetapi juga 

mempercepat dan meningkatkan akurasi 

pengolahan informasi. 

Selain itu, pemasangan papan nama 

ruangan yang seragam juga menciptakan 

tata letak kantor yang lebih teratur, 

sekaligus memudahkan pengunjung untuk 

menemukan tujuan data yang dibuthkan. 

Dari implementasi program ini, dapat dilihat 

bahwa administrasi berbasis digital yang 

sederhana dapat menjadi solusi efektif 

untuk mendukung peningkatan kualitas 

layanan publik di instansi pemerintah. 

Sebagai tindak lanjut, sistem buku 

tamu digital ini sebaiknya dikembangkan 

menjadi aplikasi resmi lembaga atau situs 

web agar fitur-fitur yang tersedia menjadi 

lebih lengkap dan terintegrasi. Sistem ini 

juga dapat ditingkatkan dengan 

menambahkan fitur laporan bulanan 

otomatis, dalam bentuk grafik atau file, 

untuk memudahkan proses pemantauan 

dan evaluasi data. Plakat nama ruangan 

yang telah dipasang juga memerlukan 

perhatian khusus dalam hal pemeliharaan 

rutin. Hal ini penting agar plakat tetap 

bersih, mudah dibaca, dan dapat diperbarui 

jika terjadi perubahan dalam struktur 

organisasi. 
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