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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. LATAR BELAKANG 

Dalam Penyelenggaraan pemerintahan yang baik dan bersih (good  and  clean  

governance) sangat ditentukan oleh peran Aparatur Negara . Aparatur Negara adalah 

keseluruhan lembaga dan pejabat Negara serta pemerintah Negara yang meliputi 

aparatur kenegaraan, pemerintah dan masyarakat atas penyelenggaraan dan 

pembangunan Negara. Aparatur Sipil Negara (ASN) yang merupakan bagian dari 

aparatur Negara harus memiliki komitmen dalam melayani masyarakat. Ditegaskan 

dalam UU Nomor 5 Tahun 2014 untuk mewujudkan tujuan nasional dibutuhkan 

pegawai ASN yang dapat menjalankan tugas pelayanan publik, tugas pemerintah, dan 

tugas pembangunan tertentu. Pegawai ASN harus memiliki kualifikasi kompetensi, 

dan kinerja yang dibutuhkan sesuai dengan jabatannya masing-masing. PNS sebagai 

pelayan masyarakat harus memiliki nilai-nilai seperti Akuntabilitas, Nasionalisme, 

Etika Publik, Komitmen Mutu, dan Anti Korupsi sebagai acuan dalam melaksanakan 

tugas jabatannya.  

PNS diharapkan dapat turut serta mengembangkan lingkungan kerja yang 

positif untuk membantu pembentukan etika dan aturan perilaku organisasi. Untuk 

mewujudkan lingkungan kerja yang positif terdapat beberapa perubahan dasar dalam 

manajemen sumber daya manusia yang tertuang didalam PP No.11 Tahun 2017 

tentang Manajemen PNS. Pertama, perubahan dari pendekatan personel  
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administration yang  hanya  berupa  pencatatan  administratif  kepegawaian  kepada 

human   resource management yang menganggap adalah sumber daya manusia dan 

sebagai aset negara yang  harus  dikelola,  dihargai,  dan  dikembangkan  dengan  

baik.  Kedua,  perubahan  dari pendekatan closed   career   system yang  sangat  

berorientasi  kepada  senioritas  dan  kepangkatan, kepada open career system yang 

mengedepankan kompetisi dan kompetensi PNS dalam promosi dan pengisian 

jabatan. UU ASN juga menempatkan PNS sebagai sebuah profesi yang harus 

memiliki standar pelayanan profesi, nilai dasar, kode etik dan kode perilaku profesi, 

pendidikan dan pengembangan profesi, serta memiliki organisasi profesi yang dapat 

menjaga nilai-nilai dasar profesi. Dalam melaksanan tugas sebagai ASN secara 

penuh, seorang calon pegawai negeri sipil diwajiabkan mengikuti kegiatan Pelatihan 

Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil. Untuk dapat membentuk sosok ASN yang 

profesional seperti tersebut di atas perlu dilaksankanan pembinaan melalui jalur 

Pendidikan dan Pelatihan (Diklat). Dalam Peraturan Kepala LAN RI Nomor 1 tahun 

2021 tentang pelatihan dasar calon pegawai negeri sipil (Latsar CPNS) diterbitkan 

dengan pertimbangan bahwa untuk memenuhi kebutuhan pelaksanaan pelatihan dasar 

calon pegawai negeri sipil yang disesuaikan dengan dinamika pengembangan 

kompetensi , perlu dilakukan perubahan metode dan mekasnisme penyelenggaraan  

pelatihan dasar bagi calon pegawai negeri sipil . 

Menghadapi tantangan global dan era revolusi Industri 4.0, pemerintah 

menuntut para ASN dalam penyelenggaraan pemerintahan harus memanfaatkan 

teknologi terkini, termasuk dalam pengelolaan informasi. Informasi merupakan hal 
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yang sangat penting karena informasi dianggap sebagai hal yang mendasar dalam 

pelaksanaan kegiatan, karena setiap kegiatan membutuhkan informasi baik secara 

langsung maupun tidak langsung. Adanya peningkatan kebutuhan akan informasi 

menuntut ketersediaan informasi yang cepat, tepat, dan akurat. Pesatnya 

perkembangan teknologi dan dampak dari pandemi Covid-19 menyebabkan 

peralihan dari surat menyurat yang biasa diterima  secara konvensional beralih ke 

internet dan jaringan komunikasi digital, ini dipilih karena dianggap mudah dan 

cepat.  

Pada KPU Kabupaten Rokan Hilir, sangat banyak surat yang diterima melaui 

jaringan komunikasi digital  ini memang baik secara efektifitas waktu, tapi seringkali 

dikarenakan surat yang diterima melalui jaringan komunikasi digital dikirim oleh 

pengirim secara pribadi kepada pihak yang mereka tuju, berakibat tidak tercatat dan 

teragenda dengan baik oleh Bagian Umum, selain itu masalah yang sering muncul di 

KPU Kabupaten Rokan Hilir karena tidak optimalnya pengagendaan surat yang 

diterima dari jaringan komunikasi digital ini yakninya tidak tertata rapinyanya 

pengagendaan surat,  banyak surat yang tidak terarsipkan sehingga banyak informasi 

yang tidak tersampaikan kepada seluruh pegawai. Sesuai dengan Peraturan Komisi 

Pemilihan Umum Nomor 2 tahun 2021 tanggal 6 Juli 2021 perubahan atas Peraturan 

Komisi Pemilihan Umum Nomor  17 Tahun 2015 tentang Tata Naskah Dinas 

Komisi Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum Provinsi/Komisi Independen 

Pemilihan Aceh dan Komisi Pemilihan Umum/Komisi Independen Pemilihan 

Kabupaten/Kota menjelaskan bahwa setiap surat yang diterima melalui akun media 

https://jdih.kpu.go.id/detailpkpu-4e6554565267253344253344
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komunikasi dalam jaringan pribadi atau kedinasan pegawai, harus disampaikan 

kepada biro, bagian, atau subbag yang menangani urusan umum. 

Dengan alasan tersebut diatas mendorong penulis untuk memecahkan isu 

tersebut dengan sebuah inovasi. Adapun inovasi yang saya lakukan disusun dalam 

sebuah Laporan Aktualisasi yang berjudul “Optimalisasi pengagendaan surat masuk 

melalui jaringan komunikasi digital menggunakan aplikasi googleform Pada KPU 

Kabupaten Rokan Hilir”. 

1. Tujuan 

Adapun tujuan dari pengambilan isu tersebut penulis laksanakan di Sekretariat 

KPU Kabupaten Rokan Hilir adalah : 

1) Sebagai tindak lanjut dari Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 2 

tahun 2021 tanggal 6 Juli 2021 tentang Tata Naskah Dinas Komisi 

Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum Provinsi/Komisi Independen 

Pemilihan Aceh dan Komisi Pemilihan Umum/Komisi Independen 

Pemilihan Kabupaten/Kota. 

2) Sebagai upaya penatausahaan pengagendaan surat masuk pada Komisi 

Pemilihan Umum Kabupaten Rokan Hilir . 

3) Sebagai implementasi pelaksanaan tanggungjawab yang telah diamanahkan 

oleh pimpinan kepada penulis sebagai penanggungjawab pengagendaan dan 

pengarsipan surat di Lingkungan KPU Kabupaten Rokan Hilir. 
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2. Manfaat 

Adapun manfaat kegiatan pengoptimalisasian pengagendaan surat masuk 

melalui jaringan komunikasi digital dengan menggunakan applikasi Goggleform  

yang penulis laksanakan adalah untuk: 

1) Menambah wawasan pengetahuan penulis sebagai ASN dalam rangka 

perbaikan pelayanan khususnya pengelolaan surat secara professional. 

2) Menjadi  agen perubahan kepada lembaga dalam melakukan pelayanan 

pengagendaan surat yang baik. 

3) Terwujudnya Tertib administrasi pengelolaan surat pada KPU Kabupaten 

Rokan Hilir 

B. GAMBARAN UMUM ORGANISASI 

Sesuai dengan Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 22 Tahun 2007 

tentang Penyelenggara Pemilihan Umum, yang dimaksud dengan Pemilu adalah 

sarana pelaksanaan kedaulatan rakyat yang diselenggarakan secara langsung, umum, 

bebas, rahasia, jujur, dan adil dalam Negara Kesatuan Republik Indonesia 

berdasarkan Pancasila dan Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia Tahun 

1945. 

 
Gambar 1.1 : Kantor KPU Kabupaten Rokan Hilir 
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Komisi Pemilihan Umum (KPU) adalah lembaga Penyelenggara Pemilu yang 

bersifat nasional, tetap, dan mandiri. KPU Provinsi dan KPU Kabupaten/Kota adalah 

Penyelenggara Pemilu di Provinsi dan Kabupaten/Kota. Wilayah kerja KPU meliputi 

seluruh wilayah Negara Kesatuan Republik Indonesia. KPU menjalankan tugasnya 

secara berkesinambungan dan dalam menyelenggarakan Pemilu, KPU bebas dari 

pengaruh pihak manapun berkaitan dengan pelaksanaan tugas dan wewenangnya. 

KPU berkedudukan di ibu kota negara Republik Indonesia, KPU Provinsi 

berkedudukan di ibu kota provinsi, dan KPU Kabupaten/Kota berkedudukan di ibu 

kota kabupaten/kota. 

1. Visi Komisi Pemilihan Umum 

KPU Kabupaten Rokan Hilir sebagai bagian hierarki dari KPU Republik 

Indonesia memiliki kewaiban menjalankan visi KPU “Terwujudnya Penyelenggara  

Pemilihan  Umum  yang  Mandiri,  Profesional,  dan Berintegritas untuk 

terwujudnya Pemilu yang Luber dan Jurdil .” 

2. Misi Komisi Pemilihan Umum 

Dalam mendukung tercapainya visi KPU untuk mewujudkan pemilu yang luber 

dan jurdil tersebut maka disusunlah misi yaitu : 

a. Meningkatkan kualitas penyelenggaraan Pemilu yang efektif dan efisien, 

transparan, akuntabel, serta aksesibel; 

b. Meningkatkan     integritas,     kemandirian,     kompetensi,     dan     

profesionalisme penyelenggara Pemilu dengan mengukuhkan code of 

conduct penyelenggara Pemilu; 
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c. Menyusun regulasi di bidang Pemilu yang memberikan kepastian hukum, 

progesif, dan partisipasif; 

d. Meningkatkan kualitas pelayanan Pemilu untuk seluruh pemangku 

kepentingan; 

e. Meningkatkan  partisipasi  dan  kualitas  pemilih  dalam  Pemilu,  Pemilih  

Berdaulat Negara Kuat; dan 

f. Mengoptimalkan     pemanfaatan     kemajuan     teknologi     informasi 

dalam penyelenggaraan Pemilu.  

3. Tugas dan Fungsi 

Berdasarkan Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 105 Tahun 2018 

pasal 29, Sekretariat KPU Kabupaten/ Kota sebagai salah satu bagian dari 

penyelenggara Pemilihan Umum mempunyai beberapa tugas yaitu : 

a. Membantu penyusunan program dan anggaran Pemilu; 

b. Memberikan dukungan teknis dan administratif; 

c. Membantu pelaksanaan tugas KPU Kabupaten/ Kota dalam 

menyelenggarakan Pemilu; 

d. Membantu mendistribusikan perlengkapan penyelenggaraan Pemilu anggota 

Dewan Perwakilan Rakyat, anggota Dewan Perwakilan Daerah, Presiden 

dan Wakil Presiden, dan Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Daerah; 

e. Membantu perumusan dan penyusunan rancangan Keputusan KPU 

Kabupaten/ Kota; 
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f. Membantu penyusunan laporan penyelenggaraan kegiatan dan 

pertanggungjawaban KPU Kabupaten/ Kota; dan 

g. Membantu pelaksanaan tugas lainnya sesuai dengan ketentuan peraturan 

perundang-undangan. 

Kemudian untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada pasal 29 

diatas, maka KPU Kabupaten/ Kota menyelenggarakan fungsi (pasal 30 Perpres 

Nomor 105 Tahun 2018) : 

a. Penyusunan rencana dan program kerja serta pelaporan kegiatan di 

lingkungan KPU Kabupaten/ Kota; 

b. Pemberian dukungan teknis dan administratif penyelenggaraan Pemilu 

kepada KPU Kabupaten/ Kota; 

c. Pelaksanaan pengelolaan sumber daya manusia, ketatausahaan, 

perlengkapan dan kerumahtanggaan, dan pengelolaan keuangan di 

lingkungan KPU Kabupaten/ Kota dan sekretariat KPU Kabupaten/ Kota; 

d. Fasilitasi penyusunan rancangan Keputusan KPU Kabupaten/ Kota; 

e. Pelaksanaan pendistribusian perlengkapan penyelenggaraan Pemilu anggota 

Dewan Perwakilan Rakyat, anggota Dewan Perwakilan Daerah, Presiden 

dan Wakil Presiden, dan Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Daerah; 

f. Pelaksanaan dokumentasi hukum, hubungan masyarakat, dan kerjasama di 

bidang penyelenggaraan Pemilu; 

g. Pelayanan kegiatan pengumpulan, pengolahan, dan penyajian data serta 

penyusunan laporan kegiatan KPU Kabupaten/ Kota; 
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C. NILAI-NILAI ORGANISASI 

KPU Kabupaten Rokan Hilir sebagai lembaga penyelenggara pemilu tingkat 

Kabupaten/Kota yang secara hierarki berada dibawah Komisi Pemilihan Umum 

Republik Indonesia berkewajiban mewujudkan Visi KPU RI yang dapat dijabarkan 

kedalam nilai-nilai sebagai berikut : 

1) Mandiri , memiliki arti bahwa KPU bebas dari pengaruh pihak manapun 

disertai dengan trasnparansi dan pertanggungjawaban yang jelas sesuai dengan 

peraturan perundang-undangan. 

2) Integritas, memiliki arti jujur,adil,transparan dan akuntabel. 

3) Profesional, memiliki arti kepastian hukum, berkompeten, aksesibilitas, tertib, 

terbuka, proporsional, efektif, efisien dan mendahulukan kepentingan umum. 

D. ROLE MODEL 

Selama penulis melaksanakan habituasi di KPU Kabupaten Rokan Hilir 

menetapkan Role Model kepada : 

Nama  : IBNU SINA 

Jabatan  : KASUBAG KEUANGAN, UMUM DAN LOGISTIK  

Role model adalah gambaran ideal yang kita inginkan untuk diri kita dimasa 

depan .Dari role model tersebut kita bisa memahami bagaimana cara terbaik menjadi 

diri yang kita inginkan. Tujuan dari adanya role model ini tidak lain adalah agar kita 

lebih bisa memahami diri sendiri, tahu kemana arah dan tujuan kita kedepan dan 

paham bagaimana cara terbaik untuk mencapainya. Alasan mengapa penulis 

menetapkan Bapak Ibnu Sina sebagai role model dikarenakan penulis melihat dan 
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memperhatikan cara kerja beliau sehari-hari yang mengemban jabatan sebagai Kepala 

Sub.Bagian Keuangan Umum dan Logistik pada KPU Kabupaten Rokan Hilir, beliau 

sangat loyal dan totalitas dalam melaksanakan pekerjaannya, menyelesaikan 

pekerjaan dengan cepat dan bekerja dengan sikap ramah kepada para staffnya serta 

menjunjung nilai  Akuntabilitas, Nasionalisme, Etika Publik, Komitmen Mutu dan 

Anti Korupsi. Menjabarkan perintah, disposisi dan petunjuk pelaksanaan sesuai 

peraturan perundang-undangan yang berlaku dan sumber data yang tersedia sebagai 

pedoman pelaksanaan kegiatan. Dengan arahan yang diberikan oleh beliau semua 

dapat terlaksana dengan baik. Itulah sosok yang sangat diperlukan di dalam 

organisasi demi tercapainya suatu tujuan dalam organisasi. 

 
Gambar 1.2 

Kasubag keuangan,umum,logistik KPU Kab Rokan Hilir 
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BAB II 

PERUMUSAN GAGASAN 

A. Identifikasi Isu 

KPU merupakan lembaga Penyelenggara Pemilu yang bersifat nasional, tetap, 

dan mandiri yang bertugas melaksanakan Pemilu, dalam pelaksanaan tugasnya ada 

beberapa kendala yang dihadapi oleh KPU khususnya KPU Kabupaten Rokan Hilir 

sebagai lembaga vertikal KPU Yang berkedudukan di Kabupaten/Kota. Diantara 

kendala yang timbul seperti belum optimalnya perarsipan SPJ Keuangan, masih 

lamanya penyampaian laporan keuangan tingkat PPK dan belum optimalnya 

pengagendaan surat masuk, untuk detailnya dapat di lihat pada tabel 2.1 

Tabel 2.1 

Identifikasi Isu 

No Sumber 
Kondisi Saat 

Ini 

Kondisi 

Diharapkan 
Isu 

HubunganDengan 

Agenda III 

1 SKP 
93,76 % Arsip 

Kondisi Baik 

100 % Arsip 

Kondisi Baik 

Belum Optimalnya 

Pengarsipan SJP Keuangan 

pada KPU Kabupaten 

Rokan Hilir 

Pelayanan Publik 

2 SKP 

88,89 % SPJ 

disampaikan 

Tepat Waktu 

100 % SPJ 

disampaikan Tepat 

Waktu 

Masih Lamanya 

Penyampaian Laporan 

Keuangan Tingkat 

PPK(Panitia Pemilihan 

Kecamatan) pada KPU 

Kabupaten Rokan Hilir 

WoG 

3 Penugasan 

25 % Surat 

masuk yang 

diagendakan 

100 % Surat 

masuk 

diagendakan 

Belum Optimalnya 

pengagendaan surat masuk 

pada KPU Kabupaten 

Rokan Hilir 

Pelayanan Publik 

Sumber  :Olahan Penulis 
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B. Deskripsi Isu 

1) Belum Optimalnya Pengarsipan SJP Keuangan pada KPU Kabupaten 

Rokan Hilir  

Komisi Pemilihan Umum sebagai Lembaga pemerintah yang diberi anggaran 

oleh negara membutuhkan rekaman catatan terhadap pertanggung jawaban dana / 

anggaran yang diberikan oleh pemerintah . Rekaman catatan tersebut berupa SPJ ( 

Surat Pertanggung Jawaban) dan LPJ ( Laporan Pertangggung Jawaban) . Pada bulan 

Oktober di Kabupaten Rokan Hilir terjadi hujan yang sangat ekstrim yang 

mengakibatkan beberapa daerah terkena banjir, termasuk kantor KPU Kabupaten 

Rokan Hilir yang mengakibatkan rusaknya beberapa SPJ dan LPJ  akibat dari 

terendam banjir, serta akibat dari pandemi Covid19 pemeriksaan inspektorat 

dilaksanakan secara daring sehingga SPJ tersebut harus dikirim secara digital, kondisi 

arsip SPJ pada KPU Rokan Hilir dapat dilihat pada tabel 2.2 dan gambar 2.1 

Tabel 2.2 

Data Belum Optimalnya Pengarsipan SJP Keuangan pada KPU Kab. Rokan Hilir 
Arsip Yang Baik Arsip Yang Rusak Total Arsip 

10 Bundel 2 Bundel 12 Bundel 

Sumber  : KPU Kab.Rokan Hilir 
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Gambar 2.1 

Grafik Data Pengarsipan SJP Keuangan pada KPU Kab. Rokan Hilir 

 

2) Masih Lamanya Penyampaian Laporan Keuangan Tingkat 

PPK(Panitia Pemilihan Kecamatan) pada KPU Kabupaten Rokan Hilir  

PPK sebagai Badan Adhoc pada pelaksanaan Pilkada serentak pemilihan Bupati 

dan Wakil Bupati Kabupaten Rokan Hilir Tahun 2020 yang bekerja selama 9 bulan 

sebagai  pelaksana semua tahapan penyelenggaraan Pemilu di tingkat Kecamatan 

diberi anggaran oleh pemerintah melalui KPU Kab/Kota wajib menyampaikan 

Laporan Pertanggung Jawabannya terhadap penggunaan dana tersebut kepada 

pemerintah melalui KPU Kab/Kota, tapi masih banyak PPK yang tidak tertib dalam 

penyampaiaan Laporan Pertanggung Jawaban setiap bulannya yang mengakibatkan 

terlambatnya penyaluran dana pada Kecamatan tersebut dan terlambatnya 

penyusunan laporan akhir KPU Kabupaten Rokan Hilir, yang dapat dilihat pada tabel 

2.3 dan gambar 2.2 

 

 

 

ARSIP BAIK

ARSIP RUSAK
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Tabel 2.3 

Data Penyampaian Laporan Keuangan Tingkat PPK pada KPU Rokan Hilir 

Bulan 
SPJ Yang Tepat 

Waktu 
SPJ Yang Terlambat Total SPJ 

April 2020 18 - 18 

Juni 2020 18 - 18 

Agustus 2020 17 1 18 

September 2020 18 - 18 

Oktober 2020 17 1 18 

November 2020 18 - 18 

Desember 2020 18 - 18 

Januari 2021 16 2 18 

Maret 2021 15 3 18 

Sumber  :Bendahara pengeluaran KPU Kab.Rokan Hilir 

 

 

 
Gambar 2.2 

Grafik Penyampaian Laporan Keuangan Tingkat PPK pada KPU Kab. Rokan Hilir 

 

3) Belum Optimalnya pengagendaan surat masuk pada KPU Kabupaten 

Rokan Hilir  

Pesatnya perkembangan teknologi menyebabkan peralihan dari surat menyurat 

yang biasa dilakukan secara konvensional beralih ke internet dan jaringan 

komunikasi digital, ini dipilih karena dianggap mudah dan cepat. Hal ini memang 
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baik secara efektifitas waktu, tapi seringkali dikarenakan surat yang diterima secara 

digital dikirim oleh pengirim secara pribadi kepada pihak yang mereka tuju, 

berakibat tidak tercatat dan teragenda dengan baik oleh Bagian Umum dan yang 

seharusnya setiap surat dinas yang masuk dan keluar wajib untuk di agendakan. Data 

terkait dengan pengagendaan surat dapat dilihat pada tabel 2.4 dan gambar 2.3 

Tabel 2.4 

Data pengagendaan surat masuk pada KPU Kab. Rokan Hilir 

Bulan 
Surat Yang Diterima 

Secara Digital 

Surat Yang Diterima 

Secara Langsung 

Total Surat Yang 

Telah Teragendakan 

Januari s/d Juni 2021 76 13 38 

Sumber  : olahan penulis 

 

 

Gambar 2.3 

Grafik pengagendaan surat masuk pada KPU Kab. Rokan Hilir 
 

 

C. Penetapan Core Isu 

Metode APKL merupakan salah satu metode yang digunakan untuk menguji 

kelayakan suatu isu untuk dicarikan solusinya dalam kegiatan aktualisasi. 

15%
57%

28%

85%

Surat Masuk

Surat Digital Surat Manual tidak teragendakan teragendakan
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Metode APKL ini menggunakan teknik scoring dalam penetapan prioritas isu yang 

dapat dilihat pada tabel 2.5 

Tabel 2.5 

Analisis AKPL 

No Isu 
Faktor 

Total 
A P K L 

1 
Belum Optimalnya Pengarsipan SJP Keuangan pada KPU 

Kabupaten Rokan Hilir 
5 5 4 4 18 

2 

Masih Lamanya Penyampaian Laporan Keuangan Tingkat 

PPK(Panitia Pemilihan Kecamatan) pada KPU Kabupaten 

Rokan Hilir 

3 4 4 4 15 

3 
Belum Optimalnya pengagendaan surat masuk pada KPU 

Kabupaten Rokan Hilir 
5 5 5 4 19 

Sumber  :OlahanPenulis 

 

Berdasarkan analisis APKL yang telah dilaksanakan ,terlihat bahwa isu 

mengenai “Belum Optimalnya pengagendaan surat masuk pada KPU Kabupaten 

Rokan Hilir “ memiliki peringkat tertinggi dengan skor 19 point. 

D. Rumusan Isu 

Berdasarkan analisis APKL yang telah dilaksanakan ,terlihat bahwa isu 

mengenai  Belum Optimalnya pengagendaan surat masuk pada KPU Kabupaten 

Rokan Hilir . Surat yang diterima baik secara langsung maupun secara digital agar  di 

dokumentasikan / diarsipkan/ diagendakan oleh Bagian Umum sehingga setiap 

Bagian/Divisi di lingkungan KPU Kabupaten Rokan Hilir dapat mengetahui setiap 

informasi yang ada. 

E. Penyebab Isu 

Belum Optimalnya pengagendaan surat masuk pada KPU Kabupaten Rokan 

Hilir disebabkan oleh  : 
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1) Belum dilakukannya  pengagendaan surat yang diterima melalui jaringan 

komunikasi digital 

2) Tidak ada SDM yang mengelola pengagendaan surat 

3) Kurangnya kesadaran masing-masing divisi/bagian melaporkan setiap 

surat yang masuk kepada bagian umum. 

Dari 3 isu diatas digunakan analisis USG untuk menentukan isu yang paling  

dominan. Analisis USG dapat dilihat pada tabel 2.6. 

Tabel 2.6 

Analisis USG 

No Penyebab Isu 
Faktor 

Total 
Rangking 

U S G 

1 Belum dilakukannya  pengagendaan surat yang 

diterima melalui jaringan komunikasi digital 
5 4 5 14 1 

2 Tidak ada SDM yang mengelola pengagendaan 

surat 
4 4 4 12 3 

3 Kurangnya kesadaran masing-masing 

divisi/bagian melaporkan setiap surat yang masuk 

kepada bagian umum 

4 4 5 13 2 

Sumber  :Olahan Penulis 

 

F. Gagasan Aktualisasi 

Berdasarkan penyebab isu yang dominan maka gagasan pemecahan isu yaitu : 

Optimalisasi pengagendaan surat masuk melalui jaringan komunikasi digital 

menggunakan aplikasi googleform Pada KPU Kabupaten Rokan Hilir. 

Hal ini agar surat yang diterima secara digital dapat di dokumentasikan / 

diarsipkan/ diagendakan oleh Bagian Umum sehingga setiap Bagian/Divisi di 

lingkungan KPU Kabupaten Rokan Hilir dapat mengetahui setiap informasi yang ada.
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BAB III 

RANCANGAN AKTUALISASI 

Unit Kerja 

Identifikasi Isu 

 

 

 

Isu Yang Diangkat 

Penyebab Terpilih 

Gagasan 

: 

: 

 

 

 

: 

: 

: 

Sekretariat KPU Kabupaten Rokan Hilir 

1. Belum Optimalnya Pengarsipan SJP Keuangan pada KPU Kabupaten Rokan Hilir 

2. Masih Lamanya Penyampaian Laporan Keuangan Tingkat PPK(Panitia Pemilihan Kecamatan) 

pada KPU Kabupaten Rokan Hilir 

3. Belum Optimalnya pengagendaan surat masuk pada KPU Kabupaten Rokan Hilir 

Belum Optimalnya Pengagendaan Surat Masuk Pada KPU Kabupaten Rokan Hilir 

Belum dilakukannya  pengagendaan surat yang diterima melalui jaringan komunikasi digital  

Optimalisasi Pengagendaan Surat Masuk Melalui Jaringan Komunikasi Digital Menggunakan 

Aplikasi Googleform Pada KPU Kabupaten Rokan Hilir 

   

   

Tabel 3.1 Matriks Rancangan Aktualisasi 

No Kegiatan Tahap Kegiatan Output 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Kontribusi 

Terhadap Visi-Misi 

Penguatan Nilai 

Organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

1 Pelaksanaan Konsultasi  

Pada Pimpinan Terkait 

Pengagendaan Surat 

Masuk Melalui 

Googleform Pada KPU 

Kabupaten Rokan Hilir 

a. Membuat 

rencana 

kegiatan 

a. Printout Rencana 

kegiatan 

Saya akan  membuat 

rencana kegiatan 

pengagendaan surat 

masuk melalui applikasi 

googleform  dengan 

sebaik-baiknya dan 

seefektif  mungkin 

(Komitmen Mutu) 

dengan penuh Disiplin 

(Antikorupsi) dan  

Tanggungjawab 

(Akuntabilitas), serta 

Saya akan 

melakukan 

konsultasi dengan 

pimpinan dengan 

sebaik mungkin 

sesuai dengan misi 

KPU nomor 1 yaitu 

Meningkatkan 

kualitas 

penyelenggaraan 

Pemilu yang efektif 

dan efisien, 

Konsultasi 

dengan pimpinan 

untuk melakukan 

suatu tugas maka 

akan 

menumbuhkan 

kedisiplinan dan 

perilaku terpuji 

sehingga dapat 

menguatkan nilai 

integritas pada 

organisasi 
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berintegritas (etika 

publik) 

 

transparan, 

akuntabel, serta 

aksesibel 

b. Melaksanakan 

konsultasi  

dengan 

pimpinan 

b. Catatan konsultasi 

dan foto serta video 

konsultasi 

Saya akan meminta izin 

sebelum melakukan 

konsultasi dengan atasan 

terkait pengagendaan 

surat masuk tersebut 

menggunakan bahasa 

yang sopan  (Etika 

Publik ) selama kegiatan 

konsultasi saya akan 

selalu menjaga 

kekeluargaan dan 

mengedepankan azas 

musyawarah serta 

menghargai setiap 

masukan yang 

diberikan oleh atasan 

(Nasionalisme), 

membuat catatan 

konsultasi dengan 

efektif dan efisien 

(komitmen mutu) 

 

c. Membuat surat 

persetujuan 

pelaksanaan 

kegiatan 

c. Surat persetujuan Saya akan membuat 

surat persetujuan  

kegiatan pengagendaan 

surat masuk melalui 

applikasi googleform 

pada KPU Kabupaten 

Rokan Hilir dengan 

penuh tanggungjawab 

(Akuntabilitas), cermat 

(Etika Publik) , 
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berorientasi mutu 

(Komitmen mutu), dan 

membuatnya dengan 

penuh disiplin (anti 

korupsi) pada saat jam 

istirahat kantor agar 

pekerjaan utama saya 

tidak terganggu  

 

   Hasil :  

Terlaksananya 

konsultasi dengan 

pimpinan terkait 

penggagendaan surat 

masuk melalui goggle 

form pada KPU 

Kabupaten Rokan 

Hilir 

 

Kegiatan ini berkaitan 

dengan Manajemen 

ASN yakni berdasarkan 

kode etik dan kode 

perilaku ASN yaitu 

melaksanakan tugas 

sesuai dengan perintah 

atasan 

2 Pembuatan  agenda 

surat secara manual di 

KPU Kabupaten Rokan 

Hilir 

a. Membuat 

Format Agenda 

Surat di Ms. 

Excel 

a. Printout Format 

agenda surat 

Saya akan bekerja 

keras dalam membuat 

format agenda surat 

masuk tersebut dan 

dengan  penuh rasa 

tanggung jawab (Anti 

Korupsi), secara 

transparan 

(akuntabilitas), demi 

kepentingan bersama 

(Nasionalisme) agar 

surat masuk tersebut 

dapat tertata dengan baik 

dengan penuh integritas 

(etika publik ), yang 

berorientasi kepada 

Saya akan melakukan 

pembuatan agenda 

surat secara manual 

secara 

bertanggungjawab 

sesuai dengan misi 

KPU nomor 1 yaitu 

Meningkatkan 

kualitas 

penyelenggaraan 

Pemilu yang efektif 

dan efisien, 

transparan, 

akuntabel, serta 

aksesibel 

Pembuatan 

agenda secara 

manual untuk 

membantu saya 

mengidentifikasi 

setiap surat agar 

lebih mudah 

dalam menginput 

pada applikasi 

googleform ini 

sesuai dengan 

nilai integritas 

pada organisasi 
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mutu (komitmen mutu) 

sehingga sesuai dengan 

aturan yang ada 

 

b. Melaksanakan 

konsultasi  pada 

pimpinan 

b. Catatan konsultasi 

dan dokumentasi 

foto serta video 

Saya akan berkonsultasi  

dengan  atasan terkait 

pembuatan agenda surat 

secara manual  selama 

kegiatan konsultasi saya 

akan selalu menjaga 

kekeluargaan dan 

mengedepankan azas 

musyawarah serta 

menghargai setiap 

masukan yang 

diberikan oleh atasan 

(Nasionalisme) , 

meminta izin sebelum 

melakukan konsultasi 

dengan atasan terkait 

pengagendaan surat 

masuk tersebut saya 

menggunakan bahasa 

yang sopan  (Etika 

Publik ) membuat 

catatan konsultasi 

dengan efektif dan 

efisien (komitmen 

mutu) dengan penuh 

tanggung jawab 

(akuntabilitas) 

 

c. Mengumpulkan 

surat masuk 

yang diterima 

c. Foto serta  video 

kegiatan dan 

kumpulan surat 

Saya akan melakukan 

kegiatan pengumpulan 

surat dari masing-
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oleh masing-

masing Divisi 

masing divisi yang ada 

di KPU Kabupaten 

Rokan Hilir  secara 

efektif  dan efisien 

(Komitmen Mutu)  

menyelesaikan tugas 

pengumpulan surat 

masuk pada masing-

masing divisi tersebut 

dengan penuh 

tanggungjawab dan  

berusaha tepat waktu  

(Akuntabilitas), 

selama saya 

melaksanakan kegiatan 

pengumpulan surat 

saya akan bekerja 

keras meluangkan 

waktu saya 

(nasionalisme). 

 

d. Melakukan 

pengagendaan 

surat secara 

manual pada 

format yang 

telah 

dikonsultasikan 

pada pimpinan 

d. Foto kegiatan dan 

printout hasil 

saya akan melakukan 

pengagendaan surat 

secara manual dengan 

disiplin,berintegritas 

dan taat atas perintah 

dari hasil konsultasi   

dengan atasan (Etika 

Publik), menyelesaikan 

kegiatan pengagendaan 

surat sesuai dengan 

target yang telah 

disusun 

(Akuntabilitas), secara 

efektif dan efisien 
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(komitmen mutu ), dan 

tidak melalaikan 

kewajiban saya 

terhadap Tuhan Yang 

Maha Esa walaupun 

saya sibuk 

melaksanakan kegiatan 

tersebut 

 

   Hasil : 

Terlaksananya 

pengagendaan surat 

secara manual pada 

KPU Kabupaten 

Rokan Hilir 

Kegiatan ini berkaitan 

dengan Whole of 

Goverment yakni 

bekerjasama dengan 

semua divisi untuk 

pengumpulan surat. 

  

3 Pembuatan Akun 

Google Bagian Umum 

dan Akun Googleform 

KPU Kabupaten Rokan 

Hilir 

a. Membuat 

Alamat email 

Sub.Bagian 

Umum 

a. Capture tampilan 

email 

Saya akan  meminta izin 

kepada atasan saat 

Menggunakan Peralatan 

yang akan digunakan  

dan saya akan 

bertanggung jawab  

menjaga peralatan 

tersebut  (Anti 

Korupsi), melaksanakan 

kegiatan ini dengan 

penuh tanggung jawab 

(akuntabilitas), sesuai 

dengan mutu yang telah 

ditetapkan (komitmen 

mutu ) , dengan penuh 

integritas ( etika 

publik) 

 

Dalam pembuatan 

akun googleform saya 

akan mendukung misi 

nomor 6  KPU yang 

Mengoptimalkan     

pemanfaatan     

kemajuan     

teknologi     

informasi 

Pembuatan akun 

google form ini 

dapat 

mengingkatan 

nilai organisasi 

KPU yaitu 

profesional yang 

artinya 

pembuatan ini 

akan dilakukan 

secara akuntabel 

serta efektif dan 

efisien.  

b. Membuat 

design bentuk 

b. Capture tampilan 

googleform 

Saya akan  berusaha 

untuk menyelesaikan 
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dari menu  

google form 

tugas pembuatan akun 

Googleform dengan 

penuh tanggungjawab 

dan tepat waktu 

(Akuntabilitas), secara  

disiplin (etika publik) , 

mengorbankan waktu 

dan pikiran saya 

(nasionalisme) agar 

pembuatan akun tersebut 

dapat tepat waktu serta 

disiplin terhadap waktu 

yang telah ditentukan 

sehingga tidak 

mengganggu pekerjaan 

utama saya (Anti 

Korupsi) 

 

c. Melakukan 

konsultasi  

dengan 

pimpinan 

terhadap format 

Googleform 

yang telah 

dibuat 

c. Catatan konsultasi 

dan dokumentasi 

Foto serta video 

Saya akan berkonsultasi  

dengan atasan terkait 

format googleform yang 

telah saya buat  selama 

kegiatan konsultasi saya 

akan selalu menjaga 

kekeluargaan dan 

mengedepankan azas 

musyawarah serta 

menghargai setiap 

masukan yang 

diberikan oleh atasan 

(Nasionalisme), 

meminta izin sebelum 

melakukan konsultasi 

dengan atasan, 

menggunakan bahasa 
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yang sopan  (Etika 

Publik ) membuat 

catatan konsultasi 

dengan efektif dan 

efisien (komitmen 

mutu) dengan penuh 

tanggung jawab 

(akuntabilitas) 

 

d. Memperbaiki 

format 

googleform 

sesuai dengan 

arahan 

pimpinan 

d. Capture tampilan 

googleform dan 

Foto kegiatan 

saya akan memperbaiki 

format googleform dan 

berusaha untuk 

memberikan inovasi 

yang dapat 

mempermudah dalam 

pengagendaan surat 

masuk pada KPU 

Kabupaten Rokan Hilir 

Kedepannya 

(Komitmen Mutu) 

berkerja dengan penuh 

tanggung jawab, 

disiplin dan cermat 

dalam pembuatan akun 

ggogleform tersebut 

(Etika Publik), 

mengorbankan waktu 

dan pikiran saya agar 

kegiatan ini dapat 

berjalan dengan baik 

(nasionalisme) , sesuai 

dengan target waktu 

yang telah disusun 

sebelumnya 

(Akuntabilitas) 
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   Hasil : 

Terlaksananya 

pembuatan akun 

Google form untuk 

pengagendaan surat 

masuk pada KPU 

Kabupaten Rokan 

Hilir 

Kegiatan ini berkaitan 

dengan pelayanan 

publik yakni prinsip 

pelayanan publik yang 

efektif dan efisien 

  

4 Pembuatan Petunjuk 

Teknis Kegiatan 

Pengagendaan surat 

dengan Applikasi 

Googleform di KPU 

Rokan Hilir 

a. Mencari 

Referensi 

Juknis 

a. Print out Referensi 

Juknis 

Selama kegiatan 

pencarian referensi 

juknis saya akan 

bekerja keras  agar 

waktu yang telah saya 

susun untuk kegiatan ini 

dapat berjalan lancar 

(anti korupsi) , 

bertanggung jawab  

atas apa yang telah saya 

lakukan (akuntabilitas) 

, bekerja secara efektif 

dan efisien (komitmen 

mutu) , serta 

menghormati  setiap 

saran dan masukan yang 

diberikan oleh atasan 

ataupun rekan kerja 

(nasionalisme) 

Dalam pembuatan 

pettunjuk teknis 

kegiatan 

pengagendaan surat 

dengan googleform 

saya akan mendukung 

misi nomor 6  KPU 

yaitu 

Mengoptimalkan     

pemanfaatan     

kemajuan     

teknologi     

informasi 

Pembuatan 

petunjuk teknis  

ini dapat 

mengingkatan 

nilai organisasi 

KPU yaitu 

profesional yang 

artinya kegiatan 

ini berdasarkan 

kepastian hukum 

serta 

dilaksanakan 

secara tertib dan 

porposional 

b. Membuat Draf 

Juknis 

b. Draf Juknis saya akan berusaha 

merumuskan kegiatan  

yang berorientasi pada 

pelayanan yang 

memuaskan Dalam 

Membuat Juknis, 

(Komitmen Mutu), 

menyusun juknis 



 

27 

 

kegiatan pengagendaan 

surat ini yang sesuai 

dengan aturan 

perundang – undangan 

dan sesuai dengan 

kaidah penyusunan 

juknis (Etika Publik ), 

secara 

bertanggungjawab 

(akuntabilitas) , serta 

disiplin  terhadap waktu 

sehingga tidak 

mengganggu kegiatan 

utama saya di kantor 

(anti korupsi) 

c. Melakukan 

konsultasi 

dengan 

pimpinan 

terhadap juknis 

yang telah 

disusun 

c. Catatan konsultasi 

dan dokumentasi 

Foto serta video 

Saya akan berkonsultasi  

dengan atasan terhadap 

draf juknis yang telah 

saya buat selama 

kegiatan konsultasi saya 

akan selalu menjaga 

kekeluargaan dan 

mengedepankan azas 

musyawarah serta 

menghargai setiap 

masukan yang 

diberikan oleh atasan 

(Nasionalisme), 

meminta izin sebelum 

melakukan konsultasi 

dengan atasan, 

menggunakan bahasa 

yang sopan  (Etika 

Publik ) membuat 

catatan konsultasi 
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dengan efektif dan 

efisien (komitmen 

mutu) dengan penuh 

tanggung jawab 

(akuntabilitas) 

 

d. Memperbaiki 

juknis sesuai 

hasil konsultasi 

dengan 

pimpinan 

d. File Juknis Saya akan memperbaiki 

draf juknis yang telah 

saya konsultasikan 

dengan atasan dengan 

penuh tanggung jawab, 

dan disiplin dalam 

pengerjaanya (Anti 

Korupsi) menyelesaikan 

perbaikan juknis tersebut 

sesuai dengan target 

yang telah ditetapkan 

dan mendahulukan 

kepentingan pembuatan 

juknis tersebut diatas 

kepentingan pribadi saya 

(Akuntabilitas), serta 

menyusun juknis 

tersebut sesuai dengan 

ketentuan perundang-

undangan (etika 

publik) 
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   Hasil : 

Terlaksananya 

pembuatan petunjuk 

teknis tentang 

pengagendaan surat 

melalui googleform 

pada KPU Kabupaten 

Rokan Hilir 

Kegiatan ini berkaitan 

dengan Manajemen 

ASN yakni berdasarkan 

kode etik dan kode 

perilaku ASN yaitu 

melaksanakan tugas 

sesuai dengan peraturan 

perundang-undangan 

  

5 Penginputan Surat 

Masuk Ke Applikasi  

Goggleform di KPU 

Kabupaten Rokan Hilir 

a. Melakukan 

penginputan 

surat ke 

Applikasi 

googleform 

a. Foto dan video 

kegiatan serta 

capture hasil input 

googleform 

Saya akan 

menyelesaikan  tugas 

pengagendaan surat, dan  

akan mendahulukan 

kepentingan 

penyelesaian tugas 

hingga selesai dengan 

mengenyampingkan 

terlebih dahulu 

kepentingan pribadi 

(Akuntabilitas), 

bertanggungjawab 

menjaga semua fasilitas 

yang saya manfaatkan 

dalam penginputan surat 

pada applikasi 

googleform  dan 

berkerja keras agar 

penginputan surat dapat 

selesai (Anti Korupsi) 

mengorbankan waktu 

dan pikiran saya untuk 

penyelesaian 

penginputan surat pada 

applikasi google form 

tetapi tetap 

Dalam penginputan 

surat pada akun 

googleform saya akan 

mendukung misi KPU 

nomor  6 yaitu  

Mengoptimalkan     

pemanfaatan     

kemajuan     

teknologi     

informasi 

penginput pada 

applikasi 

googleform ini 

sesuai dengan 

nilai profesional  

pada organisasi 

KPU yakni 

selama 

penginputan pada 

applikasi 

googleform akan 

dilakukan secara 

tertib, efektif dan 

efisen. 
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melaksanakan 

kewajiban saya kepada 

Tuhan Yang  Maha 

Esa dengan tepat waktu  

(Nasionalisme), serta 

tetap mengutamakan 

mutu dari kegiatan saya 

tersebut (komitmen 

mutu) 

b. Memeriksa dan 

memastikan 

kembali surat 

yang diinput 

sesuai dengan 

jenisnya 

b. Foto kegiatan Saya  akan memeriksa 

kembali apabila ada 

kesalahan dalam 

penginputan setelah 

selesai menginput surat 

ke dalam aplikasi 

googleform  dan 

berusaha seefektif 

mungkin dalam 

melakukan pemeriksaan 

(komitmen mutu), 

mengorbankan waktu 

dan tenaga saya agar 

kegiatan ini dapat 

berjalan baik 

(nasionalisme) , serta  

bertanggung jawab 

(akuntabilitas) 

 

c. menyampaikan 

kepada 

pimpinan hasil 

dari 

penginputan 

surat 

c. printout laporan 

dan Foto 

saya akan 

menyampaikan hasil 

penginputan surat pada 

applikasi googleform 

kepada atasan dan saat 

saya menyampaikannya 
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saya akan bersikap 

hormat dan sopan 

(etika publik),  

menggunakan bahasa 

indonesia dan 

menghargai setiap 

masukan yang 

diberikan atasan 

(nasionalisme) , 

transparan dalam 

menyampaikan 

informasi terkait 

pengagendaan surat 

tersebut (akuntabilitas) 

 

   Hasil : 

Terlaksananya 

pengagendaan surat 

pada applikasi 

googleform pada KPU 

Kabupaten Rokan Hilir  

Kegiatan ini berkaitan 

dengan pelayanan 

publik yakni 

berdasarkan prinsip 

pelayanan publik yang 

akuntabel, efektif dan 

efisien 

  

6 Pelaksanaan evaluasi 

kegiatan pengagendaan 

surat masuk melalui 

jaringan komunikasi 

digital menggunakan 

googleform pada KPU 

Kabupaten Rokan Hilir 

a. Membuat form 

penilaian 

evaluasi 

a. Form Penilaian saya akan membuat form 

penilaian kegiatan yang 

berorientasi pada 

pelayanan yang 

memuaskan (Komitmen 

Mutu), secara 

bertanggungjawab 

(akuntabilitas) , serta 

disiplin  terhadap waktu 

sehingga tidak 

mengganggu kegiatan 

utama saya di kantor 

(anti korupsi), membuat 

Dalam pelaksanaan 

evaluasi kegiatan 

pengagendaan surat 

masuk ini saya akan 

melakukan dengan 

penuh tanggung jawab 

dan integritas sesuai 

dengan misi KPU 

nomor 2 

Meningkatkan     

integritas,     

kemandirian,     

kompetensi, dan 

Pelaksanaan 

evaluasi 

bertujuan untuk 

melihat sejauh 

mana kegiatan 

dapat bermanfaat 

bagi KPU 

Kab.Rokan Hilir  

ini sesuai dengan 

nilai integritas 

pada organisasi 
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form penilaian yang 

berintegritas agar 

penilaian tersebut dapat 

dijadikan acuan 

keberhasilan kegiatan 

(etika publik) 

profesionalisme 

penyelenggara 

Pemilu dengan 

mengukuhkan code 

of conduct 

penyelenggara 

Pemilu b. Mengisi form 

penilaian 

evaluasi 

b. Poto kegiatan dan 

form yang telah 

terisi 

Saya akan mengisi form 

penilaian evaluasi 

pengagendaan surat 

masuk tersebut secara 

Jujur dan bertanggung 

jawab (Akuntabilitas), 

serta berkerja keras 

dan displin (Anti 

Korupsi) mengorbankan 

waktu dan pikiran saya 

untuk penyelesaian 

pengisian form evaluasi 

tersebut tetapi tetap 

melaksanakan 

kewajiban saya kepada 

Tuhan Yang  Maha 

Esa dengan tepat waktu  

(Nasionalisme), serta 

tetap mengutamakan 

mutu dari kegiatan saya 

tersebut (komitmen 

mutu) 

c. Membuat 

laporan Hasil 

penilaian 

evaluasi 

c. Laporan Hasil 

Penilaian 

Saya akan  berusaha 

untuk membuat laporan 

evaluasi kegiatan secara 

tanggungjawab dan 

tepat waktu 

(Akuntabilitas), secara  

disiplin (etika publik) , 
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mengorbankan waktu 

dan pikiran saya 

(nasionalisme) agar 

laporan kegiatan tersebut 

dapat tepat waktu serta 

disiplin terhadap waktu 

yang telah ditentukan 

sehingga tidak 

mengganggu pekerjaan 

utama saya (Anti 

Korupsi) 

 Hasil:  

Terlaksananya Evaluasi 

terkait kegiatan 

pengagendaan surat 

melalui googleform 

pada KPU Kabupaten 

Rokan Hilir 

Kegiatan ini berkaitan 

dengan Manajemen 

ASN yakni berdasarkan 

kode etik dan kode 

perilaku ASN yaitu 

memberikan informasi 

secara benar 

7 Pembuatan Laporan 

Kegiatan Terkait 

Pengagendaan Surat 

Masuk Menggunakan 

Goggleform pada KPU 

Kabupaten Rokan Hilir 

a. Membuat draf  

laporan 

a. Draf laporan saya akan jujur dalam 

membuat hasil kegiatan 

sesuai dengan keadaan 

sebenarnya (anti 

korupsi) ,  bertanggung 

jawab dengan setiap isi 

laporan yang saya buat 

(Akuntabilitas), secara  

disiplin membuat 

laporan tersebut (etika 

publik) , 

mengorbankan waktu 

dan pikiran saya 

(nasionalisme) agar 

pembuatan laporan 

tersebut dapat tepat 

waktu. 

Dalam pembuatan 

laporan kegiatan saya 

akan berusaha sebaik 

mungkin dan seefektif 

mungkin sesuai 

dengan misi KPU 

nomor 2 

Meningkatkan     

integritas,     

kemandirian,     

kompetensi,     dan     

profesionalisme 

penyelenggara 

Pemilu dengan 

mengukuhkan code 

of conduct 

penyelenggara 

Pembuatan 

laporan kegiatan 

ini sesuai dengan 

nilai profesional  

pada organisasi 

KPU yakni 

laporan disusun 

secara efektif, 

efisien, dan 

dilakukan secara 

kompeten. 
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b. Melaksanakan 

konsultasi 

laporan dengan 

pimpinan 

b. Catatan konsultasi 

dan dokumentasi 

Foto 

Saya akan 

menghormati setiap 

koreksi dan masukan 

dari atasan terhadap 

laporan yang telah saya 

buat, dan 

mengedepankan azas 

musyawarah selama 

diskusi (Nasionalisme),  

meminta izin sebelum 

melakukan konsultasi 

dengan atasan terkait 

laporan tersebut 

menggunakan bahasa 

yang sopan  (Etika 

Publik ) selama kegiatan 

konsultasi saya akan 

membuat catatan 

konsultasi dengan 

efektif dan efisien 

(komitmen mutu) 

 

Pemilu 

c. Memperbaiki 

laporan 

c. Printout Laporan 

final 

Saya akan membuat 

laporan pelaksaan 

kegiatan pengagendaan 

surat dengan applikasi 

googleform dengan 

efektif dan efisien serta 

sebaik-baiknya  sesuai 

dengan ketentuan 

(komitmen mutu), 

menyelesaikan 

perbaikan laporan 

tersebut sesuai dengan 

waktu yang telah 
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ditetapkan dengan penuh 

tanggungjawab 

(Akuntabilitas) serta 

membuat laporan 

kegiatan sesuai dengan 

ketentuan peraturan 

perundang-udangan 

dengan disiplin dan 

bertanggungjawab (etika 

publik) 

 

 Hasil:  

Terlaksananya 

pembuatan laporan 

kegiatan terkait 

pengagendaan surat 

melalui googleform 

pada KPU Kabupaten 

Rokan Hilir 

Kegiatan ini berkaitan 

dengan Manajemen 

ASN yakni berdasarkan 

kode etik dan kode 

perilaku ASN yaitu 

memberikan informasi 

secara benar 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

36 

 

B. MATRIKS REKAPITULASI RENCANA HABITUASI NILAI - NILAI DASAR ASN 

Tabel 3.2  

Tabel Matriks Rekapitulasi Rencana Habituasi Nilai - Nilai Dasar ASN  

Nilai Dasar Indikator Nilai 
Kegiatan I Kegiatan II Kegiatan III Kegiatan IV Kegiatan V Kegiatan VI Kegiatan VII 

Total 
I II III I II III IV I II III IV I II III I II III I II III I II III 

Akuntabilitas 

Tanggung Jawab                        14 

Tepat Waktu                        5 

Transparan                        2 

Mendahulukan Kepentingan 

Publik 
                 

   
   1 

Nasionalisme 

Musyawarah                        5 

Menghargai                        3 

Menghormati                        2 

Kepentingan Bersama                        1 

Rela Berkorban                        6 

Bekerja Keras                        1 

Kewajiban Terhadap Tuhan                         3 

Etika Publik 

Meminta Izin                        5 

Disiplin                        5 

Integritas                        5 

Cermat                        2 

Aturan Perundang-Undangan                        3 

Sopan                        1 

Komitmen 

Mutu 

Efektif                        11 

Efisien                        8 
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Nilai Dasar Indikator Nilai 
Kegiatan I Kegiatan II Kegiatan III Kegiatan IV Kegiatan V Kegiatan VI Kegiatan VII 

Total 
I II III I II III IV I II III IV I II III I II III I II III I II III 

Inovasi                        1 

Orientasi Pelayanan                        6 

Anti Korupsi 

Disiplin                        7 

Tanggung Jawab                        3 

Bekerja Keras                        3 

Jujur                        1 
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C. MATRIKS VISI MISI DAN TATA NILAI ORGANISASI  

Tabel 3.3  

Matriks Visi Misi dan Tata Nilai Organisasi  

Keterkaitan Terhadap Visi Misi Dan Tata Nilai Organisasi 
Kegiatan 

I 

Kegiatan 

II 

Kegiatan 

III 

Kegiatan 

IV 

Kegiatan 

V 

Kegiatan 

VI 

Kegiatan 

VII 
Total 

Visi 

Terwujudnya Penyelenggara  Pemilihan  Umum  

yang  Mandiri,  Profesional,  dan Berintegritas 

untuk terwujudnya Pemilu yang Luber dan Jurdil 

      

 

7 

Misi 

Meningkatkan kualitas penyelenggaraan Pemilu 

yang efektif dan efisien, transparan, akuntabel, 

serta aksesibel 

      

 

2 

Meningkatkan     integritas,     kemandirian,     

kompetensi,     dan     profesionalisme 

penyelenggara Pemilu dengan mengukuhkan code 

of conduct penyelenggara Pemilu 

      

 

2 

Menyusun regulasi di bidang Pemilu yang 

memberikan kepastian hukum, progesif, dan 

partisipasif 

      

 

0 

Meningkatkan kualitas pelayanan Pemilu untuk 

seluruh pemangku kepentingan 
      

 
0 

Meningkatkan  partisipasi  dan  kualitas  pemilih  

dalam  Pemilu,  Pemilih  Berdaulat Negara Kuat 
      

 
0 

Mengoptimalkan     pemanfaatan     kemajuan     

teknologi     informasi dalam penyelenggaraan 

Pemilu 

      

 

3 

Tata 

Nilai 

Mandiri        0 

Integritas        3 

Profesional        4 
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D. MATRIKS KETERKAITAN DENGAN KEDUDUKAN DAN PERAN ASN  

Tabel 3.4  

Matriks keterkaitan dengan kedudukan dan peran ASN 
Keterkaitan dengan 

Kedudukan dan 

Peran ASN 

Kegiatan I 
Kegiatan 

II 

Kegiatan 

III 

Kegiatan 

IV 

Kegiatan 

V 

Kegiatan 

VI 

Kegiatan 

VII 
Total 

Manajemen ASN 
       4 

Pelayanan Publik 
       2 

WOG (Whole of 

Goverment) 

       1 

 



 
 

 
 

BAB IV 

CAPAIAN AKTUALISASI 

A. Realisasi Kegiatan Dan Aktualisasi Nilai-Nilai Pelatihan 

Realisasi kegiatan aktualisasi merupakan pelaksanaan dari rancangan 

aktualisasi yang telah direncakan. Pelaksanaan aktualisasi dilakukan pada tempat 

kerja masing-masing peserta pada masa habituasi. Adapun kegiatan pelaksanaan 

aktualisasi sebagai berikut : 

1. Kegiatan 1 : Pelaksanaan Konsultasi  Pada Pimpinan Terkait Pengagendaan 

Surat Masuk Melalui Googleform Pada KPU Kabupaten Rokan Hilir 

a) Tahap Kegiatan 1 : Membuat Rencana Kegiatan 

Membuat rencana kegiatan memberikan  gambaran  tentang pelaksanaan 

aktualisasi kepada atasan. Pada hari Senin 26 Juli 2021, penulis memulai hari 

pertama di kantor setelah mengikuti pelatihan dasar selama kurang lebih 6 Minggu 

mengawali kegiatan apel rutin setiap Senin pagi yaitunya pembacaan pancasila dan 

pengibaran bendera merah putih (nasionalisme). Selanjutnya penulis langsung 

menemui Sekretaris dan kasubbag keuangan, umum dan logistik sebagai atasan 

langsung penulis untuk melapor bahwa pelatihan  telah  selesai  dilakukan dan 

kembali ke kantor untuk masa habituasi. Penulis masuk kedalam ruagan kerja lalu 

mulai membuat rancangan rencana kegiatan aktualisasi yang esok harinya akan 

penulis kosultasikan dengan atasan langsung, dalam membuat rencana kegiatan 

aktualisasi penulis berusaha seefektif  mungkin (Komitmen Mutu) agar rencana 
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tersebut dapat direalisasikan dengan baik dengan penuh Disiplin (Antikorupsi) 

dalam pembuatannya agar tidak mengganngu pelaksanaan kegiatan lain di kantor, dan  

Bertanggungjawab (Akuntabilitas) terhadap rencana kegiatan tersebut sehingga 

menghasilnya dampak positif bagi kantor KPU Kabupaten Rokan Hilir, serta 

berintegritas (etika publik) terhadap kegiatan yang akan penulis rencanakan. 

Pembuatan rencana kegiatan bertujuan untuk menjadi acuan penulis dalam 

melaksanakan kegiatan aktualisasi, dengan membuat rencana kegiatan dapat 

mengarahkan penulis dalam melaksanakan aktualisasi sehingga tujuan dari kegiatan 

aktualisasi tersebut dapat berjalan dengan baik dan sesuai dengan harapan yang 

hendak penulis capai juga meminimalisir tumpang tindih dan pemborosan kegiatan. 

Rencana kegiatan ini juga menjadi dasar pembagian waktu bagi penulis untuk 

melakukan tahapan kegiatan yang sudah penulis susun dalam rancangan aktualisasi. 

Analisis Dampak : Dengan membuat rencana kegiatan yang 

bertanggungjawab, efektif, berintegritas dan disiplin dalam mengimplementasikannya 

penulis akan lebih mudah melakukan langkah-langkah kegiatan serta dapat lebih 

mudah dalam menyampaikan kepada atasan kegiatan aktualisasi apa yang akan 

penulis lakukan jika penulis tidak menyusun rencana kegiatan, maka penulis akan 

kesulitan nanti dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi. 

 
Gambar : 4.1 Rencana Kegiatan 
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b) Tahap kegiatan 2 : Melaksanakan Konsultasi Dengan Pimpinan 

Pada tanggal 28 Juli 2021 penulis menemui atasan untuk berkonsultasi dengan 

beliau terkait rencana kegiatan yang telah penulis buat , sebelum masuk ruangan 

atasan, penulis terlebih dahulu mengetuk pintu, mengucapkan salam dan meminta 

izin untuk melakukan konsultasi terkait kegiatan aktualisasi yang telah penulis susun. 

Selama melakukan konsultasi penulis menggunakan bahasa yang sopan  (Etika 

Publik). Atasan banyak berpesan kepada penulis agar penulis semangat dalam 

melakukan aktualisasi ini, menurut beliau inovasi yang penulis lakukan dalam 

aktualisasi ini sangat bermanfaat bagi KPU Kabupaten Rokan Hilir dalam hal 

penatausahaan arsip surat dinas. Sehingga beliau menekankan agar penulis 

bersungguh-sungguh dalam melaksanakan kegiatan aktualisasi ini. Saat kegiatan 

konsultasi penulis menjaga kekeluargaan dan mengedepankan azas musyawarah 

serta menghargai setiap masukan yang diberikan oleh atasan (Nasionalisme), atasan 

juga berpesan kepada penulis agar kegiatan yang telah penulis susun dapat 

bermanfaat nantinya bagi institusi dan dapat diimplementasikan dengan baik. Setiap 

masukan dan arahan yang diberikan oleh atasan penulis catat dengan efektif dan 

efisien (komitmen mutu) agar nantinya dapat penulis laksanakan sesuai dengan 

masukan dan arahan dari atasan, banyak ilmu dan bimbingan yang disampaikan 

atasan kepada penulis selama kegiatan konsultasi, beliau mendorong penulis untuk 

dapat mencari informasi dan referensi kegiatan aktualisasi agar  menjadi gambaran 

bagi penulis nantinya bagaimana kegiatan ini dapat penulis laksanakan juga meminta 

penulis mempelajari tentang Peraturan Komisi Pemilihan Umum nomor 2 tahun 2021 
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tentang tata naskah dinas di lingkungan Komisi Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan 

Umum Provinsi dan Komisi Pemilihan Umum Kab/Kota sebagai landasan bagi 

penulis melaksanakan kegiatan ini. Hal-hal yang disampaikan atasan memotivasi 

penulis agar aktualisasi ini dapat berjalan dan terlaksana dengan baik sesuai dengan 

harapan yang disampaikan oleh atasan. 

Analisis Dampak : Dengan melakukan konsultasi dan diskusi bersama atasan 

maka kualitas rencana kegiatan aktualisasi dapat berjalan dengan baik. Menghargai 

saran dan masukan yang diberikan atasan kepada penulis terkait rencana kegiatan 

membantu penulis untuk menyempurnakan rencana kegiatan yang telah penulis buat 

sehingga menghasilkan kegiatan yang berkualitas. Apabila penulis tidak 

berkonsultasi dengan atasan maka dapat dipastikan rencana yang telah penulis buat 

tidak akan sempurna karena tidak ada masukan dari atasan. 

 
Gambar : 4.2 Konsultasi dengan Atasan Terkait Rencana Kegiatan 

 

 
Gambar : 4.3 Catatan Konsultasi Terkait Rencana Kegiatan 
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c) Tahap Kegiatan 3 : Membuat Surat Persetujuan Pelaksanaan Kegiatan 

Pada tanggal 29 Juli 2021 setelah sehari sebelumnya penulis melakukan 

konsultasi dengan atasan, pada hari ini penulis membuat surat persetujuan kegiatan 

aktualisasi. Dibuatnya surat persetujuan sebagai bentuk pemberian izin dari atasan 

sebagai mentor bahwasanya kegiatan aktualisasi yang di rencanakan dapat 

dilaksanakan pada masa habituasi. Dalam membuat surat persetujuan kegiatan 

aktualisasi tersebut penulis melaksanakannya dengan penuh tanggungjawab 

(Akuntabilitas), serta berusaha dengan cermat (Etika Publik) agar pembuatan surat 

tersebut terhindar dari kesalahan. Aktualisasi yang akan penulis laksanakan 

berorientasi pada mutu (Komitmen mutu) agar nantinya apa yang penulis buat 

dapat berguna bagi institusi, dalam membuat surat persetujuan ini penulis  

membuatnya dengan penuh disiplin (anti korupsi) agar tidak terjadi pemborosan 

waktu karena dilaksanakan pada saat jam istirahat kantor agar pekerjaan utama 

penulis tidak terganggu, karena kalau penulis melaksanakan pembuatan surat ini pada 

saat jam kerja tentu pekerjaan penulis dapat tertunda yang menyebabkan rekan kerja 

penulis juga tertunda pekerjaannya. Setelah surat persetujuan tersebut selesai , penulis 

menemui atasan untuk meminta tanda tangan beliau sebagai tanda persetujuan 

terhadap kegiatan aktualisasi yang penulis lakukan. Pada saat penulis keruangan 

atasan, ternyata atasan tidak sedang di tempat beliau sedang ada acara rapat pleno 

dengan Komisioner KPU terkait dengan Pemuktahiran Data Pemilih Tambahan, 

sehingga penulis kembali ke ruangan, Baru keesokan harinya penulis dapat menemui 

atasan dan surat persetujuan aktualisasi tersebut ditandatangani. 
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Analisis Dampak : Surat persetujuan sangat penting dalam melaksanakan 

sebuah kegiatan di institusi tempat kita bekerja, karena surat persetujuan adalah 

bentuk legalitas sebuah kegiatan dapat dilaksanakan. Apabila penulis tidak membuat 

surat persetujuan kegiatan maka keabsahan dari kegiatan yang penulis laksanakan 

dapat diragukan dan dipertanyakan serta di anggap ilegal. 

   
Gambar 4.4 : Surat Persetujuan dan Kartu Bimbingan Mentor 

2. Kegiatan 2 : Pembuatan  Agenda Surat Secara Manual Di KPU Kabupaten 

Rokan Hilir 

a) Tahap Kegiatan 1 : Membuat Format Agenda Surat di Ms. Excel 

Pada tahap kegiatan ini penulis membuat agenda surat pada microsof excel 

tujuannya agar nantinya memudahkan penulis untuk mendata semua surat yang ada di 

KPU Kabupaten Rokan Hilir. Menurut KBBI agenda adalah: buku catatan yang 

bertanggal untuk satu tahun, sedangkan surat adalah sarana komunikasi untuk 

menyampaikan informasi tertulis oleh suatu pihak kepada pihak lain dengan tujuan 

memberitahukan maksud pesan dari si pengirim, jadi kegiatan pengagendaan surat 

adalah kegiatan membuat buku catatan atas surat yang diterima atau dikirim  dalam 

kurun waktu satu tahun. Sebelum membuat format agenda surat di Ms.Excel tersebut 



 
 

46 

 

penulis mencari informasi bagaimana bentuk agenda surat yang baik dan benar sesuai 

dengan ketentuan. Menurut peraturan dari ANRI agenda surat masuk harus memuat 

tentang : nomor urut surat , tanggal diterima, asal surat, tanggal surat,nomor surat, isi 

ringkasan surat, tujuan surat dan keterangan yang berisi hal-hal yang tidak tercakup di 

kolom lain. 

Tanggal 2 Agustus 2021 penulis mulai membuat agenda surat tersebut, sembari 

meminta saran dan masukan dari rekan kerja terkait bentuk agenda yang telah penulis 

buat. Penulis bekerja keras dalam membuat format agenda surat masuk tersebut dan 

dengan  penuh rasa tanggung jawab (Anti Korupsi) sehingga tidak ada waktu yang 

terbuang sia-sia karena pelaksanaan pembuatan format agenda surat ini penulis 

lakukan disaat jam istirahat kantor, secara transparan (akuntabilitas) agar dapat 

masukan dan saran dari rekan-rekan kerja penulis guna meningkatkan kualitas 

kegiatan yang penulis lakukan, agenda surat ini dibuat demi kepentingan bersama 

(Nasionalisme) agar surat masuk tersebut dapat tertata dengan baik sehingga 

memudahkan setiap pegawai mencari arsip surat yang diterima. Kegiatan ini penulis 

laksanakan dengan penuh integritas (etika publik ) sesuai dengan nilai institusi agar 

naskah dinas terutama surat dapat tertata rapi , yang berorientasi kepada mutu 

(komitmen mutu) sehingga sesuai dengan aturan yang ada dan kaidah penyusunan 

arsip dinas yang telah ditentukan. 

Analisis Dampak : Pembuatan format agenda surat manual ini bertujuan untuk 

mendata semua surat yang ada di KPU Kabupaten Rokan Hilir sehingga 

memudahkan penulis nantinya dalam memasukan pada aplikasi googleform . Apabila 
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penulis tidak mebuat agenda surat manual terlebih dahulu maka akan membuat 

penulis kewalahan dalam mendata surat mana saja yang sudah di input pada aplikasi 

googleform nantinya yang menyebabkan adanya data ganda yang diinput. 

 
Gambar 4.5 : Format Agenda Surat Manual 

b) Tahap Kegiatan 2 : Melaksanakan Konsultasi  Pada Pimpinan 

Setelah membuat agenda surat secara manual pada aplikasi Ms.Excel 

selanjutnya penulis melakukan konsultasi kembali dengan atasan. Pada tanggal 4 

Agustus 2021 paginya penulis menyelesaikan kegiatan rutin penulis yakninya 

menginput realisasi belanja KPU Kabupaten Rokan Hilir pada Aplikasi sistem 

Monitoring Anggaran . selanjutnya penulis menemui atasan dengan meminta izin 

untuk melakukan konsultasi terhadap format agenda surat manual yang telah penulis 

buat. selama kegiatan konsultasi penulis selalu menjaga kekeluargaan dan 

mengedepankan azas musyawarah serta menghargai setiap masukan yang 

diberikan oleh atasan (Nasionalisme) , atasan memberikan beberapan masukan 

terkait agenda surat manual yang telah penulis buat, diantaranya meminta agar dalam 

agenda surat tersebut dibikinkan jenis suratnya sehingga nanti dalam pencarian dapat 

difilter berdasarkan jenis,  selama kegiatan konsultasi dengan atasan penulis 

menggunakan bahasa yang sopan  (Etika Publik ) serta membuat catatan konsultasi 



 
 

48 

 

dengan efektif dan efisien (komitmen mutu) agar nanti mudah untuk penulis 

pahami dan tuangkan dalam kegiatan yang akan penulis laksanakan. Pada saat 

konsultasi datang seorang rekan kerja penulis untuk meminta tandatangan atasan pada 

laporan pertanggungjawaban bulanannya, sehingga atasan juga bertanya pendapat 

beliau dengan format yang telah penulis buat. Rekan kerja tersebut menyarankan 

akan nanti dalam pengagendaan surat dibuatkan divisi mana yang dituju dalam surat 

tersebut , agar memudahkan nantinya pimpinan dalam mendisposisikan surat,  atasan 

juga berpesan kepada penulis untuk tekun dan bertanggung jawab (akuntabilitas) 

selama melaksakan aktualisasi, Mencari referensi dari buku dan internet terkait 

bentuk agenda surat yang baik, Semua surat yang telah di agendakan agar disusun 

sesuai dengan nomor urut agendanya agar mudah untuk dicari dan dimasukan dalam 

letter file. 

Analisis Dampak : Konsultasi dengan atasan bertujuan untuk meminta 

bimbingan dan saran agar kegiatan yang dilakukan dapat berjalan dengan baik, 

konsultasi juga dapat menyempurnakan ide-ide yang akan dituangkan dalam kegiatan 

aktualisasi.Apabila penulis tidak berkonsultasi dengan atasan terkait agenda surat 

manual yang telah penulis buat, tentu tidak akan ada ide dan masukan yang dapat 

menyempurnakan yang telah penulis susun sehingga penulis hanya membuat apa 

yang penulis rasa benar. 
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Gambar 4.6 : Konsultasi Dengan Atasan terkait agenda surat manual 

 
Gambar : 4.7 Catatan Konsultasi terkait agenda surat manual 

c) Tahap Kegiatan 3 : Mengumpulkan surat masuk yang diterima oleh masing-

masing Divisi 

 Pada tanggal 5 Agustus 2021 terdapat kegiatan sosialisasi penyusunan SKP 

tranformasi pada KPU Kabupaten Rokan Hilir, pada saat yang sama penulis meminta 

izin kepada atasan untuk diakhir acara menyampaikan informasi terkait kegiatan 

aktualisasi penulis kepada semua pegawai agar masing-masing divisi tahu kalau 

besoknya penulis akan mengumpulkan surat-surat yang selama ini diterima oleh 

masing-masing divisi sebagai bentuk implementasi Peraturan Komisi Pemilihan 

Umum Nomor 2 Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas Komisi Pemilihan Umum, 

Komisi Pemilihan Umum Provinsi/Komisi Independen Pemilihan Aceh dan Komisi 

Pemilihan Umum/Komisi Independen Pemilihan Kabupaten/Kota pada pasal 136 

menjelaskan bahwa setiap surat yang diterima melalui akun media komunikasi dalam 

jaringan pribadi atau kedinasan pegawai, harus disampaikan kepada biro, bagian, atau 

subbag yang menangani urusan umum. 
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Pada tanggal 6 s/d 10 Agustus 2021 penulis melakukan kegiatan pengumpulan 

surat dari masing-masing divisi yang ada di KPU Kabupaten Rokan Hilir  secara 

efektif  dan efisien (Komitmen Mutu) agar surat dapat dikumpukan dengan waktu 

yang terbatas, penulis  menyelesaikan tugas pengumpulan surat masuk pada masing-

masing divisi tersebut dengan penuh tanggungjawab dan  berusaha tepat waktu  

(Akuntabilitas), selama penulis melaksanakan kegiatan pengumpulan surat penulis 

akan bekerja keras meluangkan waktu penulis (nasionalisme) sehingga 

pengumpulan surat dapat berjalan lancar dan tujuan dari kegiatan ini dapat berguna 

untuk penataan naskah dinas pada KPU Kabupaten Rokan Hilir. 

Analis Dampak : Dengan mengumpulkan semua surat yang ada pada masing-

masing divisi maka penulis dapat optimal dalam pengagendaan surat masuk tersebut 

dan juga menginventarisir surat-surat yang selama ini tidak terarsipkan disatu tempat. 

Apabila penulis tidak melakukan kegiatan pengumpulan surat, maka surat-surat 

tersebut tetap akan berserakan di divisi masing-masing dan kegiatan pengagendaan 

surat penulis tidak optimal karena cuma mengarsipkan surat yang diterima di divisi 

penulis saja. 

 
Gambar : 4.8 Dokumentasi Pengumpulan Surat 
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d) Tahap Kegiatan 4 : Melakukan Pengagendaan Surat Secara Manual Pada 

Format Yang Telah Dikonsultasikan Pada Pimpinan 

Setelah sebelumnya penulis mengumpulkan surat yang ada pada semua divisi di  

lingkungan  KPU Kabupaten Rokan Hilir dan telah berdiskusi dengan atasan terkait 

bentuk agenda surat manual, pada tanggal 12 s/d 14 Agustus 2021 penulis memulai 

kegiatan pengagendaan surat secara manual pada Ms.Excel , mengawali kegiatan hari 

ini dengan menyanyikan lagu Indonesia Raya seperti edaran yang di sampaikan oleh 

KPU RI tentang pelaksanaan pembacaan pancasila dan menyanyikan lagu 

kebangsaan Indonesia Raya setiap harinya dilingkungan Sekretariat KPU 

seIndonesia. Setelah itu penulis menuju ruangan dan langsung mengerjakan 

pengagendaan surat tersebut dengan disiplin,berintegritas dan taat atas perintah 

dari hasil konsultasi  dengan atasan (Etika Publik) ini bertujuan agar kegiatan ini 

dapat berjalan dengan lancar dan sesuai dengan harapan penulis juga atasan  dan 

target yang telah disusun (Akuntabilitas) dapat berjalan sesuai dengan rencana 

yang telah dibuat sebelumnya. Kegiatan pengagendaan secara manual ini penulis 

lakukan secara efektif dan efisien (komitmen mutu )  ini bertujuan agar inovasi 

yang penulis lakukan dapat memudahkan penulis serta institusi KPU Rokan Hilir 

kedepannya nanti. Kegiatan pengagendaan surat secara manual ini sangat menyita 

waktu penulis, apalagi selama melaksanakan kegiatan ini penulis tetap melaksanakan 

kewajiban penulis di kantor yakninya sebagai verifikator keuangan, tetapi hal tersebut 

tidak menghalangi penulis untuk menunaikan  kewajiban terhadap Tuhan Yang 

Maha Esa yakni melaksanakan sholat , oleh karena itu setiap  masuk waktu sholat, 
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penulis menghentikan kegiatan pengagendaan surat dan ikut melaksanakan sholat 

berjamaah di kantor. 

Analisis Dampak : Pelaksanaan pengagendaan surat secara manual ini sangat 

membantu penulis untuk nantinya memindahkan agenda ini pada aplikasi yang telah 

penulis buat yakni googleform. Kegiatan ini juga membantu penulis agar tidak ada 

surat yang diagendakan lebih dari satu kali atau ganda. Apabila penulis tidak 

melakukan pengagendaan secara manual maka akan membuat penulis kesulitan 

nantinya dalam penginputan dalam aplikasi googleform. 

  
Gambar 4.9 : Melakukan  Pengagenda Surat Manual 

 
Gambar 4.10 : Agenda Surat Manual 

 
Gambar 4.11 : Kartu Bimbingan Mentor 
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3. Kegiatan 3 : Pembuatan Akun Google Bagian Umum Dan Akun Googleform 

KPU Kabupaten Rokan Hilir  

a) Tahap Kegiatan 1 : Pembuatan Akun Google Bagian Umum dan Akun 

Googleform KPU Kabupaten Rokan Hilir 

Pada hari Senin tanggal 16 Agustus 2021 penulis melaksanakan Apel pagi 

dilingkungan sekretariat KPU Kabupaten Rokan Hilir, setelahnya penulis menuju 

kedalam ruangan. Kegiatan pertama yang penulis lakukan adalah menyerahkan 

laporan Sistem Pengendalian Intern Pemerintah yang pada saat setelah apel diminta 

oleh rekan kerja penulis. Selanjutnya penulis mulai untuk melaksanakan kegiatan 

aktualisasi, dengan membuka google dan membuat akun google bagian umum KPU 

Kabupaten Rokan Hilir yang nantinya akan digunakan untuk membuat Googleform 

pengagendaan surat. Sebelumnya penulis sudah meminta izin kepada atasan untuk  

menggunakan peralatan yang akan digunakan dan berjanji untuk  bertanggung 

jawab  menjaga peralatan tersebut  (Anti Korupsi), penulis juga melaksanakan 

kegiatan pembuatan akun google ini dengan penuh tanggung jawab (akuntabilitas) 

agar tujuan pembuatan akun google ini dapat tercapai dan harapan dari atasan 

terhadap tujuan kegiatan ini dapat direalisasikan. Dalam membuat akun google ini 

penulis mengutamakan  mutu yang telah ditetapkan (komitmen mutu ) oleh KPU 

Kabupaten Rokan Hilir seperti penamaan akun yang sesuai dengan ketentuan yaitu 

memuat nama institusi , sandi akun yang rahasia dan aman. Penulis sangat antusias 

melaksanakan kegiatan ini, oleh karena itu dengan penuh integritas ( etika publik) 

penulis berharap agar tujuan dari pembuatan akun ini nanti untuk memudahkan 
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pegawai KPU Kabupaten Rokan Hilir dalam penataan surat dapat berjalan dengan 

baik. 

Analisis Dampak : Pembuatan akun google ini sangat penting, agar nanti 

penulis dapat membuat akun ggogleform. Pada dasarnya KPU Kabupaten Rokan 

Hilir sudah memiliki akun Google yang digunakan untuk kepentingan dinas atau 

berkirim surat elektronik keluar lingkungan KPU Kabupaten Rokan Hilir , tetapi akun 

google khusus bagian umum belum ada, sehingga perlu dibikin akun google 

tersendiri bagian umum khusus untuk  kegiatan-kegiatan bagian umum seperti 

pengagendaan surat. 

 

 
Gambar 4.12 : Akun Google dan Googleform Bagian Umum 

b) Tahap Kegiatan 2 : Membuat Design Bentuk Dari Menu Google Form 

Pada tanggal 16 Agustus 2021 sore harinya setelah sebelumnya penulis 

membuat akun google bagian umum KPU Kabupaten Rokan Hilir, penulis 

melanjutkan kegiatan dengan mendesign bentuk dan menu-menu yang akan penulis 

buat dalam googleform nanti, tujuan dari membuat design ini adalah sebagai 
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gambaran bagi penulis bagaimana nanti tampilan yang penulis harapkan dari 

googleform tersebut. 

Selama menyelesaikan tugas pembuatan akun Googleform penulis akan 

berkerja dengan penuh tanggung jawab dan tepat waktu (Akuntabilitas) agar 

jadwal kegiatan dan rencana yang telah disusun dapat berjalan dengan lancar secara  

disiplin (etika publik)  mengorbankan waktu dan pikiran (nasionalisme) agar 

pembuatan akun tersebut dapat maksimal sesuai dengan kebutuhan dari KPU 

Kabupaten Rokan Hilir . selama pembuatan design googleform dan kegiatan 

aktualisasi ini penulis akan  disiplin terhadap waktu yang telah ditentukan sehingga 

tidak mengganggu pekerjaan utama penulis (Anti Korupsi) sehingga nantinya 

kegiatan aktualisasi dapat berjalan sesuai rencana dan pekerjaan utama penulis 

sebagai verifikator keuangan juga dapat berjalan dengan baik. 

Analisis Dampak : Pembuatan design dari googleform ini sangat penting agar 

nanti pada saat membuat akun googleform penulis tidak kesulitan lagi, dan juga 

menjadi gambaran bagi penulis bagaimana bentuk yang penulis harapkan dari google 

form tersebut. Apabila penulis tidak membuat design terlebih dahulu, maka mungkin 

saja akan terjadi banyak revisi setelah google form tersebut selesai, atau mungkin saja 

penulis bakalan terkendala dalam pembuatan akun googleform tersebut yang 

menyebabkan waktu terbuang percuma. 

 
Gambar 4.13 : Desain Googleform 
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c) Tahap Kegiatan 3 : Melakukan Konsultasi  Dengan Pimpinan Terhadap 

Format Googleform Yang Telah Dibuat 

Pada tanggal 18 Agustus 2021 siang harinya penulis menyempurnakan design 

dari google form yang telah dibuat hari sebelumnya, penulis menemui atasan sebagai 

mentor penulis untuk meminta pendapat dan masukan beliau tentang design yang 

telah penulis buat. Tujuan dari dilakukannya konsultasi ini untuk mendapat masukan 

dan arahan dari atasan, sebab beliau sebagai mentor dan penangungjawab dari 

kegiatan ini, beliau pun dengan segala pengalaman yang dimiliki , penulis yakin 

banyak ilmu yang dapat penulis ambil dari kegiatan konsultasi ini. Sifat 

kepemimpinan yang mengayomi dari beliau banyak berpengaruh terhadap 

pelaksanaan kegiatan ini dan sempurnanya rencana-rencana yang telah penulis 

tuangkan sebelumnya pada rencana kegiatan. 

Dalam berkonsultasi  dengan atasan terkait design googleform yang telah 

penulis buat, penulis menjaga kekeluargaan dan mengedepankan azas musyawarah 

serta menghargai setiap masukan yang diberikan oleh atasan (Nasionalisme) 

karena banyak masukan dan saran dari atasan yang dapat menyempurnakan design 

yang telah dibuat sebelumnya, sebelum melakukan konsultasi,  penulis meminta izin 

atasan dengan menggunakan bahasa yang sopan  (Etika Publik ) menanyakan 

kesedian beliau, dan penulis juga membuat catatan konsultasi dengan efektif dan 

efisien (komitmen mutu) agar nantinya mudah untuk penulis pahami dan 

implementasikan guna memperbaiki design yang telah dibuat sebelumnya dengan 
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penuh tanggung jawab (akuntabilitas) sesuai dengan komitmen penulis untuk 

membenahi pengagendaan surat yang ada di KPU Kabupaten Rokan Hilir. 

Selama kegiatan konsultasi ada beberapa saran dan masukan yang diberikan 

oleh atasan, diantaranya berkas surat yang diupload formatnya jangan hanya pdf  

tambahkan jpg , jpeg dan png. Penulis juga diminta untuk menambahkan menu asal 

surat, apakah dari internal KPU atau Pihak eksternal, dan juga menu jenis surat 

tambahankan sehingga ada surat keputusan, surat edaran, undangan, pengumunan, 

peraturan, surat kuasa, surat tugas, Berita acara tujuannya agar mudah nanti 

menelusuri surat saat dibutuhkan. 

Analisis Dampak : Pelaksanaan konsultasi pada atasan adalah tahap kegiatan 

yang sangat penting selama kegiatan aktualisasi. Konsultasi berguna untuk diskusi 

antara atasan sebagai mentor dan penulis sebagai eksekutor kegiatan yang telah 

disusun, banyak saran dan masukan dari atasan guna sempurnanya kegiatan yang 

akan dilakukan. Apabila penulis tidak melaksanakan konsultasi maka rencana dan 

kegiatan yang telah penulis susun tentu tidak ada koreksi dan masukan, sehingga 

tujuan dari kegiatan ini kurang tercapai. 

 
Gambar : 4.14 Konsultasi Dengan Atasan terkait format googleform 
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Gambar : 4.15 Catatan Konsultasi 

d) Memperbaiki Format Googleform Sesuai Dengan Arahan Pimpinan 

Pada tanggal 18 Agustus 2021 setelah kembali dari ruangan atasan dan 

berkonsultasi, penulis segera memperbaiki format googleform sesuai dengan 

masukan dan saran dari atasan. Beberapa masukan dari atasan yaitu sebelumnya 

format googleform yang penulis buat untuk upload berkas surat menggunakan jenis 

Pdf, mentor menyarankan agar di tambah format jpg atau jpeg sebab ada beberapa 

surat yang diterima di KPU Kabupaten Rokan Hilir berupa foto dengan format jpg. 

Selain itu sesuai dengan arahan atasan jenis surat ditambahan jadi delapan yang 

sebelumnya penulis hanya membuat lima. 

Penulis memperbaiki format googleform dan berusaha untuk memberikan 

inovasi yang dapat mempermudah dalam pengagendaan surat masuk pada KPU 

Kabupaten Rokan Hilir Kedepannya (Komitmen Mutu) berkerja dengan penuh 

tanggung jawab, disiplin dan cermat dalam pembuatan akun gogleform tersebut 

(Etika Publik) sehingga sesuai dengan harapan dan juga menghindari dari kesalahan 

,selama kegiatan aktualisasi ini penulis  mengorbankan waktu dan pikiran agar 

kegiatan ini dapat berjalan dengan baik (nasionalisme) sehingga untuk kedepannya 
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hasil dari kegiatan ini dapat bermanfaan bagi KPU Kabupaten Rokan Hilir, dan 

pelaksanaan kegiatan ini  sesuai dengan target waktu yang telah disusun sebelumnya 

(Akuntabilitas) serta tidak menggangu pekerjaan utama penulis . Pada sore harinya, 

perbaikan format google form tersebut selesai penulis laksanakan dan penulis 

kembali menemui atasan untuk memperlihatan format final .Atasan menyampaikan 

kalau format tersebut sudah bagus dan sesuai dengan kebutuhan KPU kabupaten 

Rokan Hilir dalam hal penatausahaan agenda surat masuk, Pada kesempatan yang 

sama atasan menyemangati penulis untuk bersungguh-sungguh dan tekun dalam 

melaksanakan kegiatan aktualisasi ini. 

Analisis Dampak : perbaikan format sesuai dengan arahan atasan sangat 

penting dilakukan, karena sebelumnya penulis sudah berkonsultasi dengan atasan. 

Perbaikan format ini juga bertujuan demi kesempurnaan dari format googleform yang 

telah penulis susun sebelumnya. Apabila penulis tidak memperbaiki format sesuai 

dengan arahan dari atasan , maka dapat dipastikan kalau format yang penulis buat 

masih jauh dari standar yang diharapkan. 

 
Gambar 4.16 : Googleform setelah Perbaikan 

 
Gambar 4.17 : Kartu Bimbingan Mentor 
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4. Kegiatan 4 : Pembuatan Petunjuk Teknis Kegiatan Pengagendaan Surat 

Dengan Applikasi Googleform Di KPU Rokan Hilir 

a) Tahap Kegiatan 1 : Mencari Referensi Juknis 

Pada tahapan kegiatan kali ini penulis mencari dan mengumpulkan bahan-

bahan yang dapat digunakan sebagai materi penyusunan petunjuk teknis di internet. 

Dari kegiatan tersebut penulis mendapatkan beberapa buku dan artikel yang dapat 

digunakan sebagai referensi. Tujuan dari mencari referensi ini agar Petunjuk teknis 

yang penulis susun sesuai dengan ketentuan dan menjadi gambaran bagi penulis 

bagaimana penyusunan Petunjuk teknis tersebut. 

Pada tanggal 19 Agustus 2021 penulis mulai melakukan pencarian dan 

pengumpulan bahan-bahan yang bisa penulis gunakan sebagai referensi penyusunan 

petunjuk teknis di internet . Sebagai hasil dari pencarian tersebut penulis 

mendapatkan beberapa situs dan artikel yang bisa penulis jadikan referensi Sehingga 

mutu (Komitmen Mutu) dari kegiatan ini mejadi baik. Penulis menghabiskan cukup 

banyak waktu pada hari itu yakni dari pukul 08.00 wib sampai Pukul 10.00 wib. hal 

ini dikarenakan pada saat pencarian di internet listrik di kantor padam, sehingga 

jaringan internet menjadi terganggu. 

Selama kegiatan pencarian referensi petunjuk teknis penulis akan bekerja 

keras  agar waktu yang telah penulis susun untuk kegiatan ini dapat berjalan lancar 

(anti korupsi) , melaksanakan kegiatan ini dengan  bertanggung jawab  sesuai 

komitmen penulis untuk melaksanakan aktualisasi yang dapat bermanfaat bagi 

institusi KPU Kabupaten Rokan Hilir (akuntabilitas) , bekerja secara efektif dan 
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efisien (komitmen mutu) , serta menghormati  setiap saran dan masukan yang 

diberikan oleh atasan ataupun rekan kerja (nasionalisme) Karena tanpa dukungan, 

kritik dan saran dari orang-orang sekitar maka kegiatan ini tidak akan sempurna. 

Analisis Dampak : pencarian referensi ini sangat bermanfaat karena sebagai 

gambaran bagi penulis bagaimana menyusun petunjuk teknis yang baik dan sesuai 

dengan ketentuan. Pencarian referensi ini juga menjadi acuan bagi penulis dalam 

menyusun draf Petunjuk teknis yang akan penulis laksanakan pada tahapan kegiatan 

berikutnya. Apabila penulis tidak mencari referensi dahulu, tentu penulis akan 

kesulitan dalam membuat tahapan kegiatan selanjutnya dan tentu draf petunjuk teknis 

yang akan penulis buat tidak sesuai dengan ketentuan yang seharusnya. 

 
Gambar 4.18 : Referensi Juknis 

b) Tahap Kegiatan 2 : Membuat Draf Juknis 

Pada tanggal 19 Agustus 2021 setelah sebelumnya penulis mencari referensi 

petunjuk teknis yang ada di internet, selanjutnya penulis mencoba membuat draf 

petunjuk teknis sesuai dengan referensi yang telah penulis dapat. Pembuatan petunjuk 

teknis ini guna untuk menjadi acuan penulis nantinya dalam melaksanakan kegiatan 

pengagendaan surat masuk pada KPU Kabupaten Rokan Hilir. Dalam penyusunan 
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draf petunjuk teknis ini , penulis mencoba menggabungkan beberapa referensi yang 

penulis dapatkan.  Penulis juga mencoba meminta saran dan masukan dari rekan kerja 

pada bagian hukum yang biasanya membuat petunjuk teknis kegiatan di KPU 

Kabupaten Rokan Hilir. 

Selama pembuatan petunjuk teknis ini penulis akan berusaha merumuskan 

kegiatan  yang berorientasi pada pelayanan yang memuaskan dengan tujuan agar 

tertatanya naskah dinas di KPU Rokan Hilir sesuai dengan ketentuan dan 

memudahkan semua pegawai untuk memcari informasi yang ada (Komitmen Mutu), 

menyusun juknis kegiatan pengagendaan surat ini yang sesuai dengan aturan 

perundang – undangan dan sesuai dengan kaidah penyusunan juknis (Etika 

Publik), selama kegiatan penyusunan petunjuk teknis penulis akan bekerja secara 

bertanggungjawab (akuntabilitas) melaksanakan kegiatan ini  serta disiplin  

terhadap waktu sehingga tidak mengganggu kegiatan utama penulis di kantor (anti 

korupsi) sebagai verifikator keuangan. 

Analisi Dampak : penyusunan petunjuk teknis ini untuk memberikan petunjuk 

agar terdapat kesamaan pemahaman dalam pengagendaan surat masuk pada KPU 

Kabupaten Rokan Hilir, sedangkan manfaatnya adalah untuk mempermudah proses 

pengagendaan surat masuk. Apabila penulis tidak membuat petunjuk teknis ini maka 

penulis tentu akan kesulitan dalam melakukan tahap-tahap kegiatan pengagendaan 

surat masuk. 
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Gambar 4.19 : Draf Juknis 

c) Tahap kegiatan 3: Melakukan Konsultasi Dengan Pimpinan Terhadap Juknis 

Yang Telah Disusun 

Pada tanggal 20 Agustus 2021, penulis menemui atasan penulis yaitu kasubag 

keuangan , umum  dan logistik KPU Kabupaten Rokan Hilir yang beliau juga mentor 

dari penulis untuk melakukan konsultasi terhadap draf juknis yang telah penulis buat. 

Selama kegiatan konsultasi atasan banyak mengoreksi kalimat yang penulis tuangkan 

dalam draf juknis tersebut. Menurut atasan, kalimat yang ada dalam juknis usahakan 

kalimat efektif yang mudah untuk dipahami, pada saat yang sama atasan juga 

memperlihatan contoh juknis yang ada pada kegiatan KPPN tentang instalasi update 

aplikasi dan referensi SIMAK BMN Versi 2.1.0.0 yang dapat penulis contoh untuk 

penyempurnaan juknis yang telah penulis susun. 

Selama berkonsultasi dengan atasan  terhadap draf juknis yang telah penulis 

buat , penulis akan selalu menjaga kekeluargaan dan mengedepankan azas 

musyawarah serta menghargai setiap masukan yang diberikan oleh atasan 

(Nasionalisme), meminta izin sebelum melakukan konsultasi dengan atasan dengan 

menanyaakan kesediaan waktu beliau sebelum melaksanakan konsultasi 
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menggunakan bahasa yang sopan  (Etika Publik ), membuat catatan konsultasi 

terhadap hal-hal yang menjadi masukan dan saran yang disampaikan oleh atasan 

dengan efektif dan efisien (komitmen mutu) dan penuh tanggung jawab 

(akuntabilitas) dalam melaksanakan tugas aktualisasi ini. 

Analisis Dampak : Kegiatan konsultasi terhadap petunjuk teknis yang telah 

penulis buat bertujuan agar mendapatkan masukan, koreksi dan saran dari atasan 

yang notabene lebih paham dan mempunyai pengalaman dari penulis. Pada kegiatan 

konsultasi, banyak masukan yang menjadi perbaikan terhadap petunjuk teknis yang 

telah dibuat. Apabila penulis tidak melakukan konsultasi pada atasan, maka petunjuk 

teknis yang telah penulis buat tidak akan sempurna dan baik. 

 
Gambar : 4.20 Konsultasi Pembuatan Juknis 

 
Gambar : 4.21 Catatan Konsultasi Pembuatan Juknis 

d) Memperbaiki juknis sesuai hasil konsultasi dengan pimpinan 

Pada hari Sabtu tanggal 21 Agustus 2021 penulis datang ke kantor guna 

menyelesaikan kegiatan aktualisasi. Penulis sengaja datang pada hari libur karena 



 
 

65 

 

tidak mau kegiatan aktualisasi mengganggu pekerjaan utama penulis dikantor sebagai 

verifikator keuangan. Pada dasarnya selama kegiatan habituasi tempat kerja, peserta 

latsar tidak dibebani tugas kantor, tapi berhubung pada KPU Kabupaten Rokan Hilir 

terdapat keterbatasan jumlah pegawai sehingga penulis tetap ingin melaksankan 

kewajiban penulis tanpa mengganggu kegiatan aktualisasi maupun sebaliknya. 

Setelah sehari sebelumnya penulis berkonsultasi dengan atasan dan banyak 

mendapatkan masukan dan saran, maka hari ini penulis mulai memperbaiki petunjuk 

teknis tersebut sesuai catatan konsultasi penulis dengan atasan. Penulis melakukan 

kegiatan ini pukul 09.00 wib  dimulai dengan menghidupkan komputer dan membuka 

file draf juknis yang telah penulis buat sebelumnya. Beberapa point yang menjadi 

catatan mentor penulis perbaiki, penulis juga merapikan format penulisan sesuai 

dengan masukan mentor dan referensi yang telah penulis dapat sebelumnya. Sekitar 

pukul 11.00 wib penulis menyelesaikan perbaikan petunjuk teknis tersebut dan 

memprint petunjuk teknis yang sudah benar. 

Dalam  memperbaiki draf juknis yang telah penulis konsultasikan dengan 

atasan, penulis akan melakukannya dengan penuh tanggung jawab, dan disiplin 

(Anti Korupsi) menyelesaikan perbaikan petunjuk teknis tersebut sehingga tidak ada 

waktu yang terbuang percuma, serta sesuai dengan target yang telah ditetapkan 

dan mendahulukan kepentingan pembuatan petunjuk teknis tersebut diatas 

kepentingan pribadi penulis (Akuntabilitas) sehingga penulis merelakan hari libur 

penulis untuk datang kekantor guna menyelesaikan kegiatan ini, serta menyusun 
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petunjuk teknis tersebut sesuai dengan ketentuan perundang-undangan (etika 

publik) agar tujuan dari pembuatan petujuk teknis ini dapat tercapai. 

Analis Dampak : pembuatan petunjuk teknis bertujuan sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan kegiatan pengagendaan surat masuk yang telah penulis buat. 

Dalam petunjuk teknis dijelaskan bagaimana alur dari kegiatan tersebut dan langkah-

langkah kegiatannya. Apabila penulis tidak membuat petunjuk teknis untuk kegiatan 

pengagendaan surat ini, maka penulis akan kesulitan nanti dalam pelaksanaan 

kegiatan dan berdampak pada kualitas tujuan dari kegiatan ini. 

 
Gambar 4.22 : Kegiatan Perbaikan Juknis dan file Juknis 

 
Gambar 4.23 : Kartu Bimbingan Mentor 
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5. Kegiatan 5 : Penginputan Surat Masuk Ke Applikasi  Goggleform Di KPU 

Kabupaten Rokan Hilir 

a) Tahap Kegiatan 1 : Melakukan Penginputan Surat Ke Applikasi Googleform 

Kegiatan penginputan surat pada aplikasi google form dilaksanakan dari 

tanggal 23 Agustus 2021 sampai dengan tanggal 31 Agustus 2021. Kegiatan ini lebih 

lama daripada kegiatan-kegiatan lain sebab surat diinputkan satu persatu dan kendala 

jaringan internet sangat berpengaruh terhadap kegiatan ini. Kegiatan dimulai pada 

hari Senin tanggal 23 Agustus 2021 penulis melaksanakan apel pagi di lingkungan 

KPU Kabupaten Rokan Hilir, setelah itu penulis menuju ruangan untuk memulai 

kegiatan. Penulis membuka aplikasi googleform dan memulai menginput surat yang 

sebelumnya sudah penulis buat secara manual. Perbedaan pengagendaan surat secara 

manual dengan googleform ini yaitu pada agenda surat manual informasi terkait surat 

ditulis dibuku sedangkan fisik suratnya disimpan di tempat lain, sedangkan pada 

googleform, antara informasi surat dan fisik surat terletak berdampingan. Pada 

aplikasi Goggleform disamping informasi surat dapat diklik link yang membawa 

pengguna untuk melihat fisik surat secara langsung. 

Dalam menyelesaikan tugas pengagendaan surat, penulis  akan mendahulukan 

kepentingan penyelesaian tugas ini dengan mengenyampingkan terlebih dahulu 

kepentingan pribadi (Akuntabilitas), bertanggungjawab menjaga semua fasilitas 

yang penulis manfaatkan dalam penginputan surat pada applikasi googleform seperti 

komputer dan sarana prasarana lain yang ada di kantor,  dan berkerja keras agar 

penginputan surat dapat selesai (Anti Korupsi) tepat waktu sesuai dengan rencana 
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yang telah disusun,  mengorbankan waktu dan pikiran untuk penyelesaian 

penginputan surat pada applikasi google form tetapi tetap melaksanakan kewajiban 

saya kepada Tuhan Yang  Maha Esa dengan tepat waktu  (Nasionalisme) sehingga 

setiap waktu sholat masuk, penulis menghentikan kegiatan penulis dan bergegas 

untuk sholat  serta tetap mengutamakan mutu dari kegiatan penulis tersebut 

(komitmen mutu) agar kegiatan yang telah penulis laksanakan dapat bermanfaat 

bagi penulis dan KPU Kabupaten Rokan Hilir. 

Selama kegiatan penginputan surat ini, beberapa kendala penulis temukan 

seperti ukuran dari file surat yang terlalu besar sehingga tidak dapat di upload ke 

googleform. Atas kendala tersebut penulis mencari cara bagaimana ukuran surat 

dapat diperkecil sehingga tetap bisa di upload ke googleform, salah satu solusi yang 

penulis dapat yaitu dengan melakukan kompres pada applikasi online. Selain itu pada 

kegiatan ini penulis juga banyak dibantu oleh rekan kerja dan atasan berupa 

dukungan dan semangat agar penulis dapat menyelesaikan kegiatan ini dengan 

sebaik-baiknya, serta apa yang penulis laksanakan dapat bermanfaat bagi KPU 

Kabupaten Rokan Hilir. 

Analis Dampak : kegiatan penginputan surat pada aplikasi googleform ini 

bertujuan agar surat yang diterima secara digital oleh KPU Kabupaten Rokan Hilir 

dapat diagendakan dan diarsipkan dengan baik. Perkembangan teknologi membuat 

perubahan dalam penerimaan surat tetapi hal tersebut tidak diikuti dengan 

perkembangan pengagendaan surat, oleh dasar tersebut penulis mencoba berinovasi 

bagaimana agar semua surat dapat di agendakan dan di arsipkan. Apabila tidak 
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dilakukan kegiatan ini, maka tujuan aktualisasi penulis tidak akan tercapai. Selain itu 

sesuai dengan Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 2 Tahun  2021 tentang 

Naskah Dinas di lingkungan Komisi Pemilihan Umum yang mana surat masuk yang 

diterima pada jaringan komunikasi pribadi ataupun jaringan komunikasi kedinasan 

wajib untuk di agendakan dan diarsipkan sehingga penulis merasa sangat penting 

melakukan kegiatan ini. 

 

 
Gambar 4.24 : Kegiatan Penginputan Surat pada Aplikasi Googleform 

b) Tahap Kegiatan 2 : Memeriksa Dan Memastikan Kembali Surat Yang 

Diinput Sesuai Dengan Jenisnya 

Setelah pada tahapan sebelumnya penulis menginput semua surat pada aplikasi 

googleform, pada tanggal 1 September 2021 penulis melakukan pemeriksaan dan 

koreksi terhadap surat yang telah diinput tersebut. Tujuan dari pemeriksaan ini untuk 

memastikan informasi surat dan uploadan berkas surat sesuai dengan 

pengelompokannya. memeriksa kembali apabila ada kesalahan dalam penginputan 

setelah selesai menginput surat ke dalam aplikasi googleform  dan berusaha seefektif 

mungkin dalam melakukan pemeriksaan (komitmen mutu) agar tidak ada waktu 
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yang terbuang percuma, selama kegiatan ini penulis  mengorbankan waktu dan 

tenaga agar kegiatan ini dapat berjalan baik (nasionalisme) sebab sangat penting 

untuk melakukan pengecekan agar nantinya segala sesuatu yang telah dilakukan tidak 

sia-sia,  serta  bertanggung jawab (akuntabilitas) terhadap semua proses dan hasil 

dari kegiatan ini. 

Selama melakukan pemeriksaan dan pengecekan ada beberapa masalah yang 

penulis temukan, yaitu  file berkas surat yang tidak terbaca, sehingga penulis 

memperbaiki uploadan, surat yang teragendakan 2 kali sehingga penulis menghapus 

salah satunya, kesalahan dalam pengetikan informasi surat selanjutnya penulis 

koreksi dan perbaiki, serta ada surat yang tidak sesuai jenisnya seperti undangan 

dimasukan dalam jenis surat tugas. Selain melakukan pemeriksaan terhadap informasi 

surat dan berkas uploadan surat, penulis juga merapikan tampilan laporan hasil dari 

penginputan googleform. 

Analisis Dampak : Kegiatan pemeriksaan ini sangat penting untuk memastikan 

apakah kegiatan yang dilakukan sudah benar, dan memastikan antara informasi surat 

dengan berkas surat yang sudah diupload sesuai. Dalam setiap kegiatan, koreksi 

sangat penting dilakukan, sebab sebagai manusia, suatu ketidak mungkinan kalau kita 

tidak melakukan kehilafan dan ke alfaan dalam bekerja. Ketelitian dalam bekerja 

tidak menutup kemungkinan ada celah kesalahan yang dapat terjadi. Apabila penulis 

tidak melakukan pemeriksaan, maka kesalahan-kesalahan yang penulis temukan tentu 

tidak akan diperbaiki. 
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Gambar 4.25 : Kegiatan Memeriksa Surat Yang Telah Dinputkan 

c) Tahap Kegiatan 3 : Menyampaikan Kepada Pimpinan Hasil Penginputan 

Surat 

Pada tanggal 2 September 2021 penulis memprint hasil dari pengagendaan surat 

yang penulis lakukan di aplikasi googleform, sebelum melakukan kegiatan tersebut, 

penulis terlebih dahulu mengerjakan kegiatan kantor berupa penginputan realisasi 

belanja pada Sistem Monitoring Keuangan Komisi Pemilihan Umum, serta 

menyerahkan laporannya pada bendahara KPU Kabupaten Rokan Hilir. Saat 

menyampaikan hasil penginputan surat pada applikasi googleform kepada atasan 

penulis bersikap hormat dan sopan (etika publik) dengan mengetuk pintuk ruangan 

beliau dan meminta izin untuk masuk,   menggunakan bahasa indonesia selama 

berbicara dan menghargai setiap masukan yang diberikan atasan (nasionalisme) 

atas laporan yang penulis berikan, transparan dalam menyampaikan informasi 

terkait pengagendaan surat tersebut (akuntabilitas) termasuk kesulitan dan kendala-

kendala yang penulis temui selama kegiatan ini dilaksanakan. 

Penyampaian hasil kepada atasan bertujuan untuk memberikan informasi , fakta 

dan kondisi terkait dengan  kegiatan yang telah dilaksanakan. Saat penyampaian hasil 

ini, atasan dapat mengetahui sejauh mana kegiatan telah dilakukan dan bagaimana 
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hasilnya. Atasan juga dapat mengambil kesimpulan, apakah kegiatan ini sesuai 

dengan rencana atau tidak. Pada saaat menyampaikan hasil dari kegiatan aktualisasi 

ini, atasan sangat mengapresiasi hal yang telah penulis lakukan, atasan berpesan 

bahwa apa yang telah penulis lakukan sangat bagus dan bermanfaat untuk KPU 

Kabupaten Rokan Hilir, hanya saja penulis diminta untuk tidak berpuas diri dan 

selalu mencoba untuk berinovasi agar kegiatan yang telah dilakukan ini dapat 

sempurna. 

Analisis Dampak : sebagai seorang staf dalam setiap kegiatan yang dilakukan 

wajib disampaikan kepada atasan. Penyerahan laporan atau hasil kegiatan pada atasan 

bertujuan sebagai sarana dalam menyampaikan tindak lanjut atas tanggungjawab dan 

tugas yang telah diamanahkan. Apabila penulis tidak menyerahkan hasil dari kegiatan 

ini pada atasan, maka atasan tidak akan tahu sejauh mana tindak lanjut yang telah 

penulis laksanakan terhadap tugas aktualisasi yang telah direncanakan. 

 

 
Gambar 4.26 : hasil pengagenda surat melalui googleform 
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Gambar 4.27 : menyampaikan hasil pengagendaan surat dengan googleform 

 
Gambar 4.28 : Kartu Bimbingan Mentor 

6. Kegiatan 6 : Pelaksanaan Evaluasi Kegiatan Pengagendaan Surat Masuk 

Melalui Jaringan Komunikasi Digital Menggunakan Googleform pada KPU 

Kabupaten Rokan Hilir 

a) Tahap Kegiatan 1 : Membuat Form Penilaian Evaluasi 

Setelah sebelumnya penulis melaksanakan kegiatan pengagendaan surat masuk 

ke aplikasi googleform, untuk selanjutnya penulis melaksanakan evaluasi terhadap 

kegiatan yang telah penulis laksanakan. Pada Tanggal 2 September 2021 setelah 

penulis mencetak laporan pengagendaan surat yang telah penulis laksanakan penulis 

membuat form evaluasi kegiatan. Penulis memulai dengan mencari referensi bentuk 

dari form evaluasi kegiatan di internet . Secara harfiah, evaluasi adalah proses 

menentukan nilai untuk suatu hal atau objek berdasarkan acuan tertentu untuk 

mencapai tujuan tertentu, Evaluasi merupakan pengukuran dan perbaikan suatu 

kegiatan, yaitu membandingkan hasil kegiatan dan menganalisisnya. Tujuan dari 
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dilaksanakannya kegiatan Evaluasi ini adalah untuk mengetahui apa saja kesulitan 

yang dialami selama kegiatan sehingga dapat dilakukan diagnosis, mengetahui 

tingkat efisiensi dan efektivitas kegiatan , dan sebagai informasi penting bagi penulis  

untuk memperbaiki kekurangan yang ada sehingga hal tersebut dapat dijadikan acuan 

dalam pelaksanaan kegiatan di masa mendatang. 

Selama kegiatan pembuatan form evaluasi penulis fokus untuk membuat 

kegiatan berorientasi pada pelayanan yang memuaskan (Komitmen Mutu), 

tujuannya agar kegiatan yang penulis laksanakan dapat dirasakan manfaatnya oleh 

semua pegawai KPU Kabupaten Rokan Hilir. Penulis membuat form evaluasi ini  

secara bertanggungjawab (akuntabilitas) agar nanti dapat menjadi acuan bagi 

penulis dalam memperbaiki kekurangan-kekurangan dari kegiatan yang telah penulis 

laksanakan, serta disiplin  terhadap waktu sehingga tidak mengganggu kegiatan 

utama penulis di kantor (anti korupsi). Penulis juga membuat form penilaian yang 

berintegritas agar penilaian tersebut dapat dijadikan acuan keberhasilan kegiatan 

(etika publik). 

Analisis Dampak :  Pembuatan form penilaian evaluasi kegiatan sangat 

penting untuk dilakukan, karena form ini dapat menjadi gambaran bagi penulis, 

seberapa efektif kegiatan yang telah penulis laksanakan. Dengan adanya form 

evaluasi kegiatan, penulis dapat melihat dan mengetahui kelemahan serta capaian dari 

kegiatan yang telah penulis buat. Apabila penulis tidak membuat form evaluasi ini 

tentunya penulis tidak dapat informasi mengenai seberapa besar capaian dan 

kelemahan dari kegiatan yang telah penulis laksanakan. 
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Gambar 4.29 : Form Penilaian Evaluasi 

b) Tahap Kegiatan 2 : Mengisi Form Penilaian Evaluasi 

Pada tanggal 3 September 2021 penulis mengawali aktifitas dengan membuat 

Rekap belanja pada KPU Kabupaten Rokan Hilir dan mengerjakan kerjaan rutin 

penulis . Selanjutnya penulis mengisi lembar form penilaian evaluasi yang sudah 

penulis buat pada hari sebelumnya. Penulis sangat menyadari bahwa melakukan 

evaluasi terhadap kegiatan yang telah dilakukan itu sangat penting, karena untuk 

menghasilkan kegiatan yang baik, harus ada evaluasi terhadap kekurangan-

kekurangan dari kegiatan yang telah dilakukan. 

Selama  mengisi form penilaian evaluasi pengagendaan surat masuk tersebut 

penulis akan melakukannya secara Jujur dan bertanggung jawab (Akuntabilitas) 

agar nantinya form penilaian ini dapat bermanfat demi perbaikan dan penyempurnaan 

kegiatan , serta berkerja keras dan displin (Anti Korupsi) mengorbankan waktu 

dan pikiran untuk penyelesaian pengisian form evaluasi tersebut sehingga tidak ada 

waktu yang terbuang percuma tetapi tetap melaksanakan kewajiban kepada Tuhan 

Yang  Maha Esa dengan tepat waktu  (Nasionalisme) agar semua kegiatan yang 

penulis dilakukan diridhoi dan diberkahi oleh Allah SWT  serta tetap mengutamakan 

mutu dari kegiatan tersebut (komitmen mutu) demi menghasilkan sebuah kegiatan 
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yang dapat membantu penulis dan pegawai KPU Kabupaten Rokan Hilir dalam tertib 

administrasi pengagendaan Surat Masuk. 

Pengisian form penilaian evaluasi kegiatan pengagendaan surat masuk 

menggunakan aplikasi googleform berfungsi untuk melihat sejauh mana tingkat 

keberhasilan kegiatan yang telah penulis laksanakan, serta melihat apakah inovasi 

yang penulis laksanakan efektif untuk perbaikan pengagendaan surat masuk pada 

KPU Kabupaten Rokan Hilir. 

Analisis Dampak : pengisian form penilaian evaluasi merupakan kegiatan 

yang sangat penting , karena dari hasil pengisian form evaluasi ini penulis dapat 

melihat seberapa berhasil kegiatan yang telah penulis laksanakan. Pengisian form 

evaluasi ini juga memberi gambaran pada penulis mengenai hal-hal yang harus 

penulis sempurnakan dan perbaiki untuk kedepannya. Apabila penulis tidak mengisi 

form penilaian ini, maka akan dapat dipastikan penulis akan kesulitan untuk menilai 

keberhasilan dari kegiatan yang telah penulis laksanakan. 

 
Gambar 4.30 : Pengisian Form Penilaian Evaluasi 

 
Gambar 4.31 : Form Penilaian Evaluasi yang Sudah Diisi 



 
 

77 

 

c) Tahap Kegiatan 3 : Membuat Laporan Hasil Penilaian Evaluasi 

Pada hari Sabtu tanggal 4 September 2021 penulis datang ke kantor untuk 

menyelesaikan tahapan kegiatan aktualisasi penulis. Pada saat yang sama rekan 

penulis pada bagian hukum yang juga sedang melaksanakan aktualisasi juga sedang 

melaksanakan lembur. Kami berdiskusi tentang kegiatan yang kami laksanakan. 

Beliau meminta pendapat dan saran penulis tentang laporan kegiatan aktualisasi yang 

beliau laksanakan, sedangkan penulis juga melakukan hal yang sama. Banyak 

masukan yang penulis dapatkan selama melakukan diskusi. Setelah penulis selesai 

berdiskusi selanjutnya penulis menuju ruangan dan membuka form penilaian evaluasi 

kegiatan yang telah penulis isi sebelumnya dan penulis selanjutnya membuat rekapan 

dan analisa dari hasil tersebut. Dalam laporan evaluasi kegiatan ini berisi penjelasan 

singkat terkait keseluruhan pelaksanaan kegiatan, apa yang didapat, dan apakah 

kegiatan tersebut telah memenuhi tujuan dari pelaksanaan kegiatan. Tujuan dari 

pembuatan laporan ini sebagai bukti pertanggung jawaban dari pelaksanaan kegiatan, 

Sebagai bahan evaluasi untuk pelaksanaan kegiatan selanjutnya, Sebagai dasar 

pengambilan keputusan atau kebijakan tertentu.  

Dalam membuat laporan evaluasi kegiatan penulis melaksanakan secara 

tanggungjawab dan tepat waktu (Akuntabilitas), serta  disiplin (etika publik) 

dalam membuat laporan evaluasi kegiatan tersebut agar bisa menjadi contoh bagi 

rekan kerja yang lain bagaimana penulis melaksanakan kegiatan aktualisasi tanpa 

mengganggu kegiatan kantor, mengorbankan waktu dan pikiran (nasionalisme) 

agar laporan evaluasi kegiatan tersebut dapat tepat waktu serta disiplin terhadap 
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waktu yang telah ditentukan sehingga tidak mengganggu pekerjaan utama penulis 

(Anti Korupsi). Dalam laporan hasil penilaian evaluasi ini penulis dapat melihat 

seberapa besar pengaruh dan perbaikan dalam pengagendaan surat di Komisi 

Pemilihan Umum Kabupaten Rokan Hilir, dapat penulis ambil kesimpulan bahwa 

terjadi peningkatan surat yang masuk ke agenda KPU Rokan Hilir dengan 

dibuatkannya googleform ini dari pada saat agenda surat masih dilakukan manual. 

Hal ini dikarenakan dengan menggunakan googleform pengagendaan surat menjadi 

lebih mudah dan dapat dilakukan oleh petugas pengagendaan surat dimana saja. 

Analisa Dampak :  membuat laporan hasil penilaian evaluasi bertujuan untuk 

bukti pertanggung jawaban penulis terhadap kegiatan yang telah penulis laksanakan. 

Laporan evaluasi juga dapat menjadi acuan untuk perbaikan-perbaikan masa yang 

akan datang oleh karena itu kegiatan ini sangatlah penting, karena apabila penulis 

tidak melaksanakan kegiatan ini maka penulis akan kesulitan dalam menyajikan hasil 

dari penilaian penulis terhadap kegiatan yang telah dilakukan, serta pihak-pihak yang 

terlibat juga akan kesulitan dalam menilai hasil dari pelaksanaan kegiatan yang telah 

penulis laksanakan. 

 
Gambar 4.32 : Laporan Hasil Evaluasi 
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7. Kegiatan 7 : Pembuatan Laporan Kegiatan Terkait Pengagendaan Surat 

Masuk Menggunakan Goggleform Pada KPU Kabupaten Rokan Hilir 

a) Tahap Kegiatan 1 : Membuat Draf  Laporan 

Setelah semua kegiatan pengagendaan surat masuk di KPU Kabupaten Rokan 

Hilir selesai penulis laksanakan, pada tanggal 5 September 2021 penulis 

merampungkan draf laporan akhir kegiatan aktualisasi yang telah penulis buat pada 

minggu sebelumnya. Dalam pembuatan draf laporan akhir ini penulis berpedoman 

pada petunjuk penulisan rancangan dan laporan aktualisasi tahun 2021 yang telah 

disusun oleh tim dari PPSDM Regional Bukittinggi di Baso. Dalam pedoman tersebut 

dijelaskan sistematika penyusunan laporan aktualisasi oleh peserta latsar angkatan 

2021. Tujuan dibuatnya draf laporan ini agar nantinya pada saat penyusunan laporan 

penulis tidak kebigungan dan laporan yang dibuat terstruktur sesuai dengan pedoman 

penyusunan laporan yang telah ditentukan. 

Selama membuat draf laporan kegiatan aktualisasi ini penulis akan jujur dalam 

membuat hasil kegiatan sesuai dengan keadaan sebenarnya (anti korupsi). penulis 

bertanggung jawab dengan setiap isi laporan yang penulis buat (Akuntabilitas), 

serta secara  disiplin membuat laporan tersebut sesuai dengan langkah-langkah yang 

telah ditetapkan (etika publik).  Selama pembuiatan draf laporan aktualisasi ini 

penulis mengorbankan waktu serta pikiran (nasionalisme) agar pembuatan laporan 

tersebut dapat tepat waktu . 
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Analisis Dampak : dalam membuat draf laporan aktualisasi penulis 

berpedoman pada petunjuk penulisan laporan aktualisasi yang telah disusun oleh tim 

PPSDM Regional Bukittinggi. Tujuan dibuatnya draf laporan ini untuk memudahkan 

penulis dalam menyusun laporan akhir. Apabila penulis tidak membuat draf laporan 

akhir ini, maka penulis akan kesulitan untuk menyusun laporan dan laporan yang 

penulis buat tidak sesuai dengan ketentuan yang ada. 

 
Gambar : 4.33 Draf Laporan 

b) Tahap Kegiatan 2 : Melaksanakan Konsultasi Laporan dengan Pimpinan 

Pada hari senin tanggal 7 September 2021 penulis memulai kegiatan hari ini 

dengan pembacaan pancasila di lingkungan KPU Kabupaten Rokan Hilir, selanjutnya 

mengikuti rapat pleno rutin. Setelah semua kegiatan tersebut selesai penulis menuju 

ruangan. Penulis melihat kasubag keuangan, umum dan logistik yang merupakan 

mentor penulis lagi di ruangan beliau dan sedang mengikuti zoom meeting bersama 

dengan KPPN Dumai. Oleh karena itu penulis yang awalnya berencana untuk 

konsultasi terkait laporan aktualisasi mengurungkan niat dan langsung menuju ke 

rungan. Penulis melanjutkan kegiatan dengan memasukan realisasi belanja bulan 

Agustus 2021 pada Aplikasi Sistem Monitoring Keuangan KPU. 
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Setelah selesai istirahat dan sholat zuhur, penulis datang lagi ke ruangan 

Kasubbag Keuangan, umum dan logistik dan melihat beliau sedang tidak ada 

kegiatan. Penulis mengetuk pintu, megucapkan salam dan meminta izin sebelum 

melakukan konsultasi terkait laporan akhir aktualisasi dengan menggunakan bahasa 

yang sopan  (Etika Publik ), selama kegiatan konsultasi penulis memaparkan 

kepada atasan tentang laporan yang sedang penulis susun. Atasan mengkoreksi dan 

memberi masukan terhadap draf laporan yang penulis buat menyuruh penulis untuk 

membaca dan memeriksa dari awal untuk memperbaiki kesalahan dalam pengetikan, 

Mengecek kembali output dan lampiran-lampiran dalam laporan, serta menyesuaikan 

format laporan dengan pedoman dari PPSDM serta arahan coach.  Penulis sangat 

menghormati setiap masukan dari atasan, selama kegiatan konsultasi kami 

mengedepankan azas musyawarah atasan mengutamakan  diskusi (Nasionalisme) ,  

kesimpulan serta masukan dari atasan selama konsultasi penulis buat dalam bentuk 

catatan konsultasi dengan efektif dan efisien (komitmen mutu) sehingga 

mempermudah nantinya dalam perbaikan laporan . 

Analisis Dampak : kegiatan konsultasi dengan atasan bertujuan untuk 

berdiskusi dan meminta saran atas kegiatan yang dilakukan. Atasan sebagai senior 

dan lebih berpengalaman tentu mempunyai banyak wawasan dan pengetahuan 

tentang aturan dan kegiatan yang sedang penulis laksanakan. Apabila penulis tidak 

berkonsultasi dengan atasan sekaligus mentor penulis selama kegiatan aktualisasi 

tentu nanti penulis akan kesulitan dalam penyusunan laporan akhir. 
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Gambar : 4.34 Dokumentasi Konsultasi dan Catatan Konsultasi 

c) Tahap Kegiatan 3 : Memperbaiki Laporan 

Pada hari Rabu tanggal 8 September 2021 setelah pada hari sebelumnya penulis 

melaksanakan diskusi dan konsultasi dengan atasan penulis hari ini memulai kegiatan 

perbaikan laporan. Tujuan dari membuat laporan kegiatan adalah mengidentifikasi 

atau menggambarkan, menguraikan peristiwa atau tindakan suatu kegiatan, 

mendokumentasikan rangkaian dan catatan selama kegiatan dilaksanakan. Kegiatan 

memperbaiki laporan aktualisasi ini merupakan tindak lanjut atas kegiatan konsultasi 

dengan atasan terkait draf laporan.  

Sesuai dengan arahan dari atasan penulis memulai membaca lagi laporan yang 

telah penulis susun dari awal dan menemukan beberapa kesalahan dalam pengetikan 

dan langsung memperbaikannya, juga memperbaiki format penulisan sesuai dengan 

pedoman PPSDM terkait jenis huruf, pengaturan margin, paragraf serta ukuran 

tulisan. Kegiatan memperbaiki laporan aktualisasi ini penulis laksanakan lebih kurang 

dalam waktu 2 minggu, selain memperbaiki laporan sesuai arahan dari pimpinan, 

penulis juga berdiskusi dengan rekan-rekan sesama peserta Latsar terkait kendala 

ataupun hal yang penulis kurang pahami dari pedoman penyusunan laporan 

aktualisasi dari PPSDM yang telah diberikan coach. 
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Dalam membuat laporan pelaksaan kegiatan pengagendaan surat dengan 

applikasi googleform penulis lakukan dengan efektif dan efisien serta sebaik-

baiknya  sesuai dengan ketentuan (komitmen mutu) ini bertujuan agar laporan yang 

telah dibuat dapat menjadi acuan dan pertanggungjawaban penulis dalam melakukan 

kegiatan aktualisasi kepada instansi tempat penulis bekerja dan PPSDM sebagai 

penyelenggara kegiatan Latsar CPNS . Penulis menyelesaikan perbaikan laporan 

aktualisasi ini sesuai dengan arahan dan saran dari mentor serta coach sesuai dengan 

waktu yang telah ditetapkan dengan penuh tanggungjawab (Akuntabilitas). Penulis 

juga membuat laporan kegiatan aktualisasi ini  sesuai dengan ketentuan pedoman 

yang telah ditetapkan dengan disiplin dan bersungguh – sungguh  (etika publik) 

sebagai bentuk pertanggungjawaban penulis terhadap tugas yang telah diberikan, agar 

inovasi yang telah penulis lakukan selama kegiatan aktualisasi dapat bermanfaat bagi 

KPU Kabupaten Rokan Hilir dalam penata usahaan naskah Surat masuk. 

Analisis Dampak : Perbaikan laporan bertujuan agar laporan yang telah dibuat 

dapat sempurna dan sesuai dengan pedoman yang telah diberikan. Dalam perbaikan 

laporan penulis dapat memperbaiki kesalahan-kesalahan dalam pengetikan atau 

ketidak sesuaian penggunaan kata dalam laporan yang telah penulis susun. Perbaikan 

laporan ini juga sebagai tindak lanjut atas kegiatan konsultasi dengan atasan. Apabila 

penulis tidak melaksanakan kegiatan perbaikan laporan, maka dapat dipastikan 

laporan yang penulis susun terdapat beberapa kesalahan dan laporan aktualisasi ini 

tidak sesuai dengan pedoman yang telah diberikan. 
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Gambar : 4.35 Laporan Akhir 

 

 
Gambar : 4.36 Kartu Bimbingan Mentor 

B. Kegiatan Tindak Lanjut 

Setelah melaksanakan kegiatan pengagenda surat masuk melalui googleform, 

kegiatan selanjutnya yang akan dilaksanakan adalah memperbaiki kekurangan-

kekurangan pada kegiatan yang telah selesai dilakukan. Penulis berharap kegiatan ini 

dapat dilanjutkan untuk masa-masa yang akan datang dan selama kegiatan ini 

dilaksanakan penulis akan selalu melakukan evaluasi-evaluasi guna untuk 

penyempurnaaan. 

Pengagendaan surat secara digitalisasi ini akan selalu penulis kembangkan 

sesuai dengan peraturan-peraturan yang ada atau kebijakan lain yang 

mempengaruhinya. Penulis juga akan mengembangkan bagaimana nantinya 

pengagendaan surat ini juga berlaku untuk surat keluar serta hasil pengembangannya 

nanti bisa dilakukan disposisi secara digital juga.  
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BAB V 

PENUTUP 

A. KESIMPULAN 

Setelah melaksanakan kegiatan aktualisasi dari tanggal 26 Juli 2021 sampai 

dengan tanggal 17 September 2021 dengan gagasan aktualisasi penulis yaitu tentang 

pengagendaan surat masuk mengunakan aplikasi googleform. Pengagendaan surat 

menggunakan aplikasi googleform ini bertujuan agar surat-surat yang diterima secara 

digital dapat terarsipkan dan tercatat dengan baik. Dengan adanya inovasi yang 

penulis terapkan dapat membantu dan mempermudah proses pengagendaan surat. 

Dari hasil evaluasi yang telah dilakukan dapat dilihat peningkatan secara signifikan 

agenda terhadap surat masuk. Pada awal bulan Juli 2021 saat belum dilakukan 

pengagendaan surat yang diterima secara digital surat yang teragenda hanya 38 buah 

surat, sedangkan setelah diagendakan secara digital dengan aplikasi googleform maka 

terjadi peningkatan, peningkatan ini juga dapat dilihat dari efisiensi waktu, pada saat 

surat diagendakan secara manual sekurangnya butuh waktu 5 s/d 10 menit untuk 

mengagendakan 1 surat, tetapi dengan googleform hanya butuh 2 s/d 4 menit untuk 

pengagendaan 1 surat. 

Selama kegiatan aktualisasi penulis menerapkan nilai-nilai Aneka sebagai 

bentuk implementasi nilai-nilai dasar Aparatur Sipil Negara yang penulis dapatkan 

selama kegiatan Latsar. Penulis sangat menyadari betapa pentingnya penerapan nilai 

aneka bagi Pegawai Negeri Sipil dalam bersikap dan bekerja, nilai aneka menjadi 

landasan dan jalur yang dapat membantu Pegawai Negeri Sipil agar tidak melakukan 
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hal-hal yang bertentangan dengan aturan dan normal yang ada. Selama penerapan 

nilai Aneka tersebut penulis menyadari masih banyak kekurangan dan ketidak 

sempurnaan, penulis berharap untuk masa yang akan datang, penulis dapat 

memperbaikinya dan berharap disetiap langkah pengabdian penulis menjadi Pegawai 

Negeri Sipil penulis mampu nenerapkan nilai – nilai aneka tersebut sebagai landasan 

bagi penulis bersikap dan bekerja. 

B. SARAN 

Pengagendaan surat menggunakan googleform bertujuan agar terkelolanya 

dengan baik naskah-naskah dinas yang diterima. Selama pelaksanaan kegiatan 

pengagendaan surat ini dapat dilihat terjadi peningkatan jumlah surat yang 

diagendakan, hal ini tentu sangat baik, penulis berharap agar kegiatan ini dapat 

dilanjutkan untuk masa yang akan datang. Dalam setiap kegiatan tentu ada kendala 

dan kekurangan yang ada, penulis berharap pada masa akan datang kendala-kendala 

tersebut dapat diperbaiki dan dicarikan solusinya. 

Pada penulisan laporan aktualisasi ini penulis berharap agar Komisi Pemilihan 

Umum Kabupaten Rokan Hilir dapat mengaplikasian inovasi yang telah penulis 

terapkan. Penulis juga berharap dengan adanya inovasi yang penulis terapkan dapat 

membantu dan mempermudah proses pengagendaan surat. Sehingga untuk ke 

depannya penulis berharap pengelolaan surat di Komisi Pemilihan Umum Kabupaten 

Rokan Hilir  dapat menjadi percontohan di lingkungan Komisi Pemilihan Umum 

Provinsi Riau. 
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LAMPIRAN I 

Output kegiatan 1 : Pelaksanaan Konsultasi  Pada Pimpinan Terkait Pengagendaan 

Surat Masuk Melalui Googleform Pada KPU Kabupaten Rokan Hilir 

a. Printout Rencana kegiatan 

b. Catatan konsultasi dan foto serta video konsultasi 

c. Surat persetujuan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

LAMPIRAN II 

Output kegiatan 2 : Pembuatan  agenda surat secara manual di KPU Kabupaten 

Rokan Hilir 

a. Printout Format agenda surat  

b. Catatan konsultasi dan dokumentasi foto serta video 

c. Foto serta  video kegiatan dan kumpulan surat  

d. Foto kegiatan dan printout hasil 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

LAMPIRAN III 

Output kegiatan 3 : Pembuatan Akun Google Bagian Umum dan Akun Googleform 

KPU Kabupaten Rokan Hilir 

a. Capture tampilan email  

b. Capture tampilan googleform 

c. Catatan konsultasi dan dokumentasi Foto serta video  

d. Capture tampilan googleform dan Foto kegiatan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

LAMPIRAN IV 

Output kegiatan 4 : Pembuatan Petunjuk Teknis Kegiatan Pengagendaan surat dengan 

Applikasi Googleform di KPU Rokan Hilir 

a. Print out Referensi Juknis 

b. Draf Juknis  

c. Catatan konsultasi dan dokumentasi Foto serta video  

d. File Jukni 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

 



 
 

 

LAMPIRAN V 

Output kegiatan 5 : Penginputan Surat Masuk Ke Applikasi  Goggleform di KPU 

Kabupaten Rokan Hilir 

a. Foto dan video kegiatan serta capture hasil input googleform 

b. Foto kegiatan 

c. printout laporan dan Foto 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

LAMPIRAN VI 

Output kegiatan 6 : Pelaksanaan evaluasi kegiatan pengagendaan surat masuk melalui 

jaringan komunikasi digital menggunakan googleform pada KPU Kabupaten Rokan 

Hilir 

a. Form Penilaian  

b. Poto kegiatan dan form yang telah terisi 

c. Laporan Hasil Penilaian 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

LAMPIRAN VII 

Output kegiatan 7 : Pembuatan Laporan Kegiatan Terkait Pengagendaan Surat Masuk 

Menggunakan Goggleform pada KPU Kabupaten Rokan Hilir 

a. Draf laporan 

b. Catatan konsultasi dan dokumentasi Foto 

c. Printout Laporan final 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

 



 
 

 

 
 

 



 
 

 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

 



 
 

 

 


