KEMENTRIAN DALAM NEGERI
REPUBLIK INDONESIA

LAPORAN PELAKSANAAN AKTUALISASI
PELATIHAN DASAR CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL
GOLONGAN 1l

Pemanfaatan Google Drive untuk Mendukung Tatakelola Kearsipan
pada Sub Bidang Keuangan, Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan di

Badan Pengelola Keuangan Daerah Kota Padang Panjang

DISUSUN OLEH :

Nama : PUTRI YOLANDA RESKY, SE

NIP : 199104032020122007

Jabatan : Penyusun Laporan Keuangan
Instansi : Badan Pengelola Keuangan Daerah

Kota Padang Panjang
Kelas/Kelompok : Angkatan Il/ Kelompok 3
No. Presensi : A3.3.29
Gelombang 01

PUSAT PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
REGIONAL BUKITTINGGI

KEMENTERIAN DALAM NEGERI
REPUBLIK INDONESIA

Tahun 2022



LEMBAR PERSETUJUAN

LAPORAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

Judul .  Pemanfaatan Google Drive untuk
Mendukung Tatakelola Kearsipan pada Sub
Bidang Keuangan, Perencanaan, Evaluasi
dan Pelaporan di Badan Pengelola
Keuangan Daerah Kota Padang Panjang

NAMA . PUTRI YOLANDA RESKY

NIP :199104032020122007
PANGKAT/GOL - l/a

JABATAN . PENYUSUN LAPORAN KEUANGAN
INSTANSI . BPKD KOTA PADANG PANJANG
KELAS/KELOMPOK 2 3/

NO PRESENSI : A3.3.29

Disahkan berdasarkan Seminar Aktualisasi yang dilaksanakan pada
tanggal ...l Tahun 2022 di Pusat Pengembangan Sumber
Daya Manusia Kementerian Dalam Negeri

Bukittinggi, Juli 2022

Coach Evaluator,
RETWANDO, S.Kom., M.Si (Defrimen, S.Pd, M.Si)
NIP. 19880328 201101 1 004 NIP. 19740902 200801 1 001
Mengetahui

Kepala Pusat
Pengembangan Sumber Daya Manusia
Regional Bukittinggi

(Sarjayadi, SS)
NIP. 19700304 199603 1 001




BERITA ACARA
SEMINAR LAPORAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

Pada Hari : Jumat

Tanggal 16 Juli 2022

Pukul : WIB

Tempat . Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia

Regional Bukittinggi Kementrian Dalam Negeri

Telah diseminarkan Laporan Pelaksanaan Aktualisasi LATSAR CPNS
Angkatan Il Tahun 2022

JUDUL . Pemanfaatan Google Drive untuk Mendukung
Tatakelola Kearsipan pada Sub Bidang
Keuangan, Perencanaan, Evaluasi dan
Pelaporan di Badan Pengelola Keuangan
Daerah Kota Padang Panjang

Disusun Oleh : PUTRI YOLANDA RESKY, SE
Kelas/Kelompok |1

No Presensi . A3.3.29

Instansi . BPKD Kota Padang Panjang
Jabatan . Penyusun Laporan Keuangan

Dan telah mendapat pengujian/komentar/masukan/saran dari Penguiji,
Mentor dan Coach/Moderator.

COACH PESERTA
RETWANDO, S.Kom., M.Si PUTRI YOLANDA RESKY, SE
NIP. 198803282011011004 NIP. 199104032020122007

PENGUJI MENTOR
DEFRIMEN, S.Pd., M.Si LENI ANGRAINI, SE

NIP. 197409022008011001 NIP. 197703132007012009



KATA PENGANTAR

Puji serta syukur penulis panjatkan kehadirat Allah SWT, karena
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BAB |

A. Latar Belakang

Berdasarkan UU No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara,
ASN menjalankan tugas sebagai pelaksana kebijakan publik, pemberi
pelayanan publik yang berkualitas dan mempererat persatuan dan kesatuan
bangsa berdasarkan Pancasila dan Undang-Undang Dasar Negara Republik
Indonesia Tahun 1945. Dalam melaksanakan tugas-tugas tersebut maka
diperlukan pelatihan dasar CPNS yang bertujuan untuk mengembangkan
kompetensi CPNS sesuai Peraturan Lembaga Administrasi Negara (PERLAN)
Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2021 tentang Pelatihan Dasar Calon
Pegawai Negeri Sipil. Sehingga nantinya ASN ini dapat memiliki sikap
profesionalisme dengan tetap menjaga tanggung jawab pada tugas-tugasnya
berdasarkan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK vyaitu : 1. Berorientasi
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, Kolaboratif.

Saat ini penulis bertugas di Sub bagian Keuangan Perencanaan,
Evaluasi dan Pelaporan pada Sekretariat Badan Pengelola Keuangan Daerah
Kota Padang Panjang, selama menjalankan tugas penulis menemukan
terdapatnya permasalahan yang dihadapi dalam pengarsipan dokumen yang
bersifat konvensional atau data berbasis kertas (manual) pada Sekretariat
BPKD Kota Padang Panjang. Permasalahan-permasalahan tersebut banyak
dilihat terutama pada tahapan penyimpanan data, pencarian kembali dan
penyajian informasi data. Penyimpanan data secara fisik memiliki kerawanan
dalam segi keamanan dan keutuhan dokumen. Perawatan data fisik yang

kurang baik akan menyebabkan kerusakan dokumen. Selain itu adalah



tingginya biaya untuk mencetak dokumen agar bisa disimpan dalam lemari file.
Tingginya biaya disebabkan untuk pengadaan map dan lemari penyimpanan
berkas fisik serta biaya pemeliharaannya.

Arsip mempunyai peranan sebagai pusat ingatan, sumber informasi
serta sebagai alat pengawasan yang sangat diperlukan dalam setiap
organisasi. Ketika arsip disuatu organisasi tidak tertata dengan baik, maka
akan menimbulkan permasalahan seperti hilangnya rekaman atau bukti
kejadian penting maupun data pendukung suatu kegiatan. Penyusunan arsip
dokumen pada sekretariat BPKD Kota Padang Panjang yang sejauh ini
dilakukan belum tersusun dalam tatanan yang rapi dan teratur dikarenakan
keterbatasan dalam pengelolaan arsip baik dari segi sarana prasarana
maupun dari segi pengelolanya. Sejalan dengan perkembangan teknologi
informasi, arsip saat ini memiliki perkembangan dalam pengelolaannya,
sehingga penting dilakukan nya digitalisasi arsip dalam upaya menyelesaikan
permasalahan yang terjadi dengan memanfaatkan teknologi yang tersedia
sehingga dokumen arsip kapanpun bisa di akses dengan mudah.

Berdasarkan latar belakang di atas, penulis diharuskan untuk
mengidentifikasi, menetapkan isu atau permasalahan yang terjadi dan harus
segera dipecahkan yang didasari aktualisasi nilai-nilai dasar PNS, serta
mendeskripsikan hasil kegiatan yang dilandasi oleh substansi mata pelatihan
terhadap pencapaian visi, misi, tujuan organisasi dan penguatan terhadap
nilai-nilai organisasi. Oleh karena itu, penulis tertarik untuk mengangkat isu

tentang " Pemanfaatan Googledrive untuk Mendukung Tatakelola



Kearsipan pada Sub Bidang Keuangan, Perencanaan, Evaluasi dan
Pelaporan di Badan Pengelola Keuangan Daerah Kota Padang Panjang "
B. Tujuan
Berdasarkan Latar belakang diatas tujuan yang ingin penulis capai
adalah :
1. Tujuan Umum
a. Penyusunan Rancangan aktualisasi nilai dasar Pegawai Negeri Sipil ini
bertujuan sebagai pedoman untuk mengaktualisasikan nilai-nilai
Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif,
Kolaboratif (BerAKHLAK) sebagai Aparatur Sipil Negara di instansi
tempat bekerja agar mampu melaksanakan tugas sesuai dengan yang
diamanatkan dalam Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Apartur Sipil Negara.
b. Mampu mengaktualisasikan konsep SMART ASN pada Sub bagian
Keuangan Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan Badan Pengelola

Keuangan Daerah Kota Padang Panjang

2. Tujuan Khusus

Terwujudnya  digitalisasi  pengarsipan  dokumen  dengan
menggunakan google drive di Sub bagian Keuangan Perencanaan, Evaluasi

dan Pelaporan Badan Pengelola Keuangan Daerah Kota Padang Panjang

C.Ruang Lingkup



Ruang Lingkup kegiatan Aktualisasi dilaksanakan dari tanggal 23 Mei

2022 sampai dengan 3 Juli 2022, Adapun Kegiatan tersebut adalah
melakukan Digitalisasi Arsip Data Sekretariat antara lain sebagai berikut:
1. Sub bagian Keuangan Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan

a. Dokumen Perencanaan

b. Dokumen Evaluasi

c. Dokumen Pelaporan
2. Sub bagian Umum dan Kepegawaian

a. Dokumen Kepegawaian

b. Dokumen Surat masuk dan Keluar

Untuk proses habituasi aktualisasi nilai-nilai dasar serta peran dan
kedudukan ASN dilaksanakan mulai tanggal 23 Mei 2022 sampai dengan 3

Juli 2022 di Badan Pengelola Keuangan Daerah Kota Padang Panjang.



BAB I

PROFIL INSTANSI DAN PESERTA

A. Profil Instansi

Gambaran Umum

Gambar 2.1. BPKD Kota Padang Panjang

Berdasarkan Peraturan Walikota Padang Panjang Nomor 30 Tahun
2019 Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Badan
Pengelola Keuangan Daerah Kota Padang Panjang dinyatakan bahwa Badan
Pengelola Keuangan Daerah Kota Padang Panjang mempunyai tugas pokok
"melaksanakan sebagian urusan penunjang urusan Yyang menjadi
kewenangan Pemerintah Daerah dibidang Pendapatan, Pengelolaan
Keuangan dan Aset Daerah” .

Untuk melaksanakan urusan penunjang sebagaimana dimaksud,

maka Badan Pengelola Keuangan Daerah mempunyai fungsi sebagai berikut



1. Perencanaan, perumusan Kkebijakan teknis dibidang Pendapatan,
Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerabh;

2. Penyelenggara urusan pemerintahan, pemberian perizinan dan
Pelaksanaan Pelayanan Umum di Bidang Pendapatan, Pengelolaan
Keuangan dan Aset Daerah;

3. Pembinaan dan Pelaksanaan tugas dibidang Pendapatan, Pengelolaan
Keuangan dan Aset Daerah serta unit Pelaksana Teknis Dinas;

4. Pengelolaan Ketatausahaan Badan Pengelolaan Keuangan Daerah ;
dan

5. Pelaksana tugas-tugas lain yang diserahkan Kepala Daerah sesuai

dengan bidang Pendapatan, Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah;

Visi dan Misi Organisasi

Visi yang ingin dicapai lima tahun kedepan oleh Badan Pengelola
Keuangan Daerah mengikuti visi pembangunan Kota Padang Panjang yaitu
adalah “Untuk Kejayaan Padang Panjang yang Bermarwah dan

Bermartabat”

Berdasarkan tujuan yang telah ditetapkan tersebut,maka

dirumuskanlah serangkaian misi sebagai berikut :

a. Meningkatkan Pertumbuhan Ekonomi Unggulan Daerah Berbasis

Pembangunan Berkelanjutan

b. Meningkatkan Pemerataan dan Kualitas Daya Saing SDM Masyarakat yang

Berkhlak dan Berbudaya



C.

Meningkatkan Tata Kelola Pemerintah yang Responsif, Inovatif dan

Partisipatif

Nilai-nilai Organisasi

Nilai-nilai organisasi di Badan Pengelola Keuangan Daerah Kota

Padang Panjang ada 5 sebagai berikut :

a.

Tanggung jawab
Pegawai BPKD dituntut untuk bertanggung jawab penuh atas tugas yang

dilimpahkan kepada nya.

. Transparan

Dalam rangka pengelolaan keuangan daerah, prinsip transparansi
ditanamkan sebagai bentuk akuntabilitas dalam menjalankan tugas di

lingkungan BPKD

. Kompeten

Pelaksanaan tugas pengelolaan keuangan daerah wajib menyeimbangi
pengelolaan keuangan pusat maka pegawai di harapkan dapat

meningkatkan komptensi yang dimiliki.

. Religius

Nilai-nilai agama yang ada pada masing-masing pegawai membantu
kehidupan bersosialisasi pada lingkungan BPKD dengan saling menjaga

toleransi hidup beragama.

. Demokrasi



Pelaksanaan rapat dan forum diskusi pada BPKD menjunjung nilai-nilai
demokrasi. Dimana semua pihak memiliki hak yang sama untuk bebas

memberikan pendapatan dan saran untuk kebaikan Bersama.

B. Profil Peserta

Putri Yolanda Resky lahir di Batusangkar pada 03 April 1991,
merupakan lulusan Sarjana Ekonomi Jurusan Akuntansi pada Fakultas
Ekonomi Universitas Andalas. Saat ini bertugas sebagai Penyusun Laporan
Keuangan pada Sekretariat BPKD Kota Padang Panjang dimana penulis
memiliki beberapa tugas diantaranya melakukan penatausahaan dalam
bidang urusan penunjang pemerintahan serta menyiapkan laporan keuangan
dalam rangka pertanggungjawaban pelaksanaan program dan kegiatan yang
ada di Lingkungan BPKD Kota Padang Panjang. Serta melakukan tugas-tugas
lainnya yang di berikan atasan berkaitan dengan tupoksi.

Dalam menjalankan tugas penulis memiliki Role Model yang dapat
dijadikan panutan yaitu Ibu Leni Angraini, SE. Beliau adalah Kasubag
Keuangan, Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan pada Badan Pengelola
Keuangan Daerah Kota Padang Panjang. Beliau patut dijadikan panutan
karena beliau merupakan sosok pribadi yang disiplin, profesional, rajin, loyal,
religius dan mengayomi. Beliau juga pemimpin yang adil terhadap rekan
kerjanya, baik formal maupun dari segi social. Beliau telah banyak meberikan
ilmu yang bermanfaat dalam melaksanakan tugas dengan baik sesuai tupoksi

untuk kemajuan instansi



BAB Il

RANCANGAN AKTUALISASI

A.IDENTIFIKASI ISU

Berdasarkan pengamatan penulis selama berada di sekretariat BPKD
Kota Padang Panjang, terdapat beberapa isu terkait kondisi saat ini dan
kondisi yang diharapkan di BPKD Kota Padang Panjang seperti yang dapat
dilihat pada table 3.1. Adapun isu-isu yang ada tersebut antara lain :
1. Rendah nya nilai kearsipan Badan Pengelola Keuangan Daerah Kota
Padang Panjang
2. Tidak tercapainya penyusunan laporan keuangan pemerintah daerah
yang tepat waktu di BPKD Kota Padang Panjang
3. Tidak terkelolanya dengan maksimal sarana dan prasarana di lingkungan
Badan Pengelola Keuangan Daerah Kota

Tabel 3.1 Identifikasi Isu Terkait kondisi saat ini dan kondisi yang diharapkan

Score nilai Score nilai Rendah nya nilai kearsipan
1 SKP | Arsip BPKD | Arsip BPKD Badan Pengelola Keuangan
peringkat 5 peringkat 1 Daerah Kota Padang Panjang
Tidak tercapainya
Pengumpula | Pengumpulan | penyusunan laporan
> skp | M data H-1 data H-3 dari keuangan pemerintah daerah
dari tanggal tanggal yang tepat waktu di BPKD
deadline deadline Kota Padang Panjang
50 % sarana Tldak_ terkelolanya dengan
maksimal sarana dan
. ... | dan 80% sarana . :
Inisiatif prasarana di lingkungan
3 .. | prasarana dan prasana
sendiri Badan Pengelola Keuangan
yang yang terkelola
Daerah Kota
terkelola

Sumber : Olahan Penulis




B. DESKRIPSI ISU
Berdasarkan identifikasi isu maka dapat dideskripsikan sebagai

berikut :

1. Rendah nya nilai kearsipan Badan Pengelola Keuangan Daerah Kota

Padang Panjang

Dinas Perpustakaan Kearsipan Kota Padang Panjang melakukan
penilaian terhadap pengelolaan arsip pada seluruh OPD di Kota Padang
Panjang dalam rangka meningkatkan penyelamatan, pembinaan, dan
penataan arsip yang sesuai dengan prosedur, seperti yang terlihat pada tabel
3.2 tiap-tiap OPD akan diberikan peringkat terbaik dalam pengelolaan

kearsipannya

Berdasarkan Laporan Hasil Audit Kearsipan Internal Kota Padang
Panjang tanggal 22 September 2021, adapun Peringkat terbaik Kategori Hasil
Pengawasan Kearsipan Internal dari keseluruhan OPD dikota Padang
Panjang adalah BKPSDM pada peringkat pertama, Dinas Penanaman Modal

dan PTSP peringka kedua, BAPPEDA peringkat ketiga.

Tabel 3.2 OPD Peringkat terbaik Kategori hasil Pengawasan Kearsipan Kota
Padang Panjang tahun 2021

No. OPD Nilai Predikat Peringkat

Badan Kepegawaian dan .

1 | Pengembangan Sumber 85,5 Kategori A

: (Memuaskan)

Daya Manusia

5 Dinas Penanaman Modal 815 Kategori A I
dan PTSP "™ | (Memuaskan)
Badan Perencanaan, Kategori A

3 | Penelitian, dan 80,5 (Memfaskan) i
Pengembangan Daerah

Sumber : Dinas Perpustkaan dan Kearsipan kota Padang Panjang
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Gambar 3.1. Grafik Hasil Penilaian OPD Peringkat terbaik Kategori hasil
Pengawasan Kearsipan Kota Padang Panjang tahun 2021

Berdasarkan Grafik diatas diketahui BPKD tidak masuk kedalam
peringkat tiga besar dalam pengelolaan kearsipan. Penyebab rendahnya nilai
kearsipan BPKD Kota Padang Panjang di karenakan belum sepenuhnya
menerapkan standar Pengelolan Arsip dinamis secara baku dengan standar
45, adapun standar yang dimaksud : 1. Membuat Daftar arsip masuk dan
keluar 2. Membuat daftar berkas Arsip 3. Menyimpan arsip aktif dalam filing
kabinet 4. Menyimpan arsip in aktif dalam boks 5. Mengadakan rak besi untuk
menata arsip in aktif 6. Menyediakan record center untuk menyimpan arsip In
aktif 7. Menunjuk pengelola arsip disetiap unit kearsipan.

Hal tersebut dipengaruhi oleh beberapa faktor yaitu belum adanya
tenaga arsiparis yang di tugas kan yang memiliki kredibilitas di bidang
kearsipan. Sehingga OPD di tuntut untuk memberikan fasilitas Bimtek kepada
pegawai nya terkait pengelolaan kearsipan yang tentunya membutuhkan dana

dan waktu yang lumayan besar. Kurang layaknya sarana dan prasarana
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penyimpanan dan pengelolaan arsip dikarenakan kondisi Gedung perkantoran
yang tidak cukup besar dan diperlukan penambahan anggaran untuk
penyediaan sarana prasarana yang layak sehingga inventaris lama tentu perlu
dimusnahkan serta belum berjalannya sistem kearsipan berbasis digital.
Kondisi penataan arsip pada sekretariat BPKD Kota padang Panjang saat ini

dapat dilihat pada gambar 2 berikut :

Gambar 3.2 Lemari Arsip pada Sekretariat BPKD Kota Padang Panjang saat ini

C. ANALISIS CORE ISU

Untuk memilih penyebab Isu yang prioritas, dapat digunakan alat
analisis USG(Urgency, Seriousness, and Growth). Teknik ini sering
digunakan oleh organisasi dalam menentukan prioritas masalah yang akan
diselesaikan. Untuk mengurangi tingkat subyektivitas dalam menentukan
penyebab masalah prioritas, maka perlu menetapkan kriteria untuk masing-
masing unsur USG dengan skor skala 1-5. Semakin tinggi tingkat urgensi,
serius, atau pertumbuhan masalah tersebut, maka semakin tinggi skor untuk

masing-masing unsur tersebut.
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Untuk memilih penyebab isu yang prioritas, dapat dilihat pada tabel

3.6 teknik analisis USG di bawah ini :

Tabel 3.6-Penetapan Penyebab Isu dengan Teknik USG

Teknik USG

Identifikasi Serio Growt Scor | Ran
Penyebab Isu Urgency |usnes h e k
S

Pegawai BPKD Kota
Padang Panjang
masih nyaman
dengan dengan
menyimpan arsip
secara manual
Belum
dimanfaatkannya
Teknologi Informasi
dalam pengelolaan 4 5 5 14 I
arsip pada BPKD
Kota Padang
Panjang

Masih terbatasnya
ruang penyimpanan
arsip pada BPKD 4 4 4 12 i
Kota Padang
Panjang

Sumber : Olahan Penulis

Ket :

5 = Sangat mendesak/gawat dan dampak

4 = Mendesak/ gawat dan dampak

3 = cukup mendesak / gawat dan dampak

2 = Tidak mendesak/gawat dan dampak

1 = Sangat tidak mendesak /gawat dan dampak

Berdasarkan hasil analisis USG diatas, maka penyebab isu yang
dipilih adalah:* Belum dimanfaatkannya Teknologi Informasi dalam

pengelolaan arsip pada BPKD Kota Padang Panjang”
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D. GAGASAN PEMECAHAN ISU

Berdasarkan penyebab isu yang paling dominan maka gagasan
pemecahan Isu yaitu “Pemanfaatan Google Drive untuk Medukung
Tatakelola Kearsipan pada Sub Bidang Keuangan, Perencanaan, Evaluasi

dan Pelaporan di Badan Pengelola Keuangan Daerah Kota Padang Panjang”
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BAB IV

CAPAIAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

A.MATRIK JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI

Tabel 4.1 Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi

No

Mei Juni

Kegiatan
Pelaksanaan konsultasi
kepada pimpinan terkait

penggunaan Google Drive
dalam pengelolaan Arsip
pada Sub Bidang Keuangan,
Perencanaan, Evaluasi dan
Pelaporan BPKD  Kota
Padang Panjang (23 Mei s/d
28 Mei 2022)

Pembuatan Media Google
Drive untuk penyimpanan
Arsip pada Sub Bidang
Keuangan, Perencanaan,
Evaluasi dan Pelaporan
BPKD Kota Padang Panjang
(23 Mei s/d 28 Mei 2022)

Pembuatan Kelompok Arsip
pada Sub Bidang Keuangan,
Perencanaan, Evaluasi dan
Pelaporan BPKD  Kota
Padang Panjang (30 Mei s/d
4 Juni 2022)

v \% | I 1l

Pelaksanaan digitalisasi
arsip pada Sub Bidang
Keuangan, Perencanaan,
Evaluasi dan Pelaporan
BPKD Kota Padang Panjang
(30 Mei s/d 4 Juni 2022)

Pelaksanaan sosialisasi
pemanfaatan google drive
pada Sub Bidang Keuangan,
Perencanaan, Evaluasi dan
Pelaporan BPKD  Kota
Padang Panjang (6 Juni s/d
11 Juni 2022)
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Pelaksanaan

11 Juni 2022)

Evaluasi
pemanfaatan google drive
pada Sub Bidang Keuangan,
6 Perencanaan, Evaluasi dan
Pelaporan  BPKD
Padang Panjang (6 Juni s/d

Kota

Pembuatan

s/d 18 Juni 2022)

Laporan
Pelaksanaan Kegiatan
Pemanfaatan google drive
pada Sub Bidang Keuangan,
Perencanaan, Evaluasi dan
Pelaporan  BPKD
Padang Panjang ( 13 Juni

Kota

B. MATRIK RENCANA HABITUASI

Unit Kerja

Identifikasi Isu

Isu Yang Diangkat

Gagasan Pemecahan Isu :

Badan Pengelola Keuangan Daerah Kota Padang

Panjang

a. Rendah nya nilai kearsipan Badan Pengelola
Keuangan Daerah Kota Padang Panjang

b. Tidak tercapainya penyusunan laporan keuangan
pemerintah daerah yang tepat waktu di BPKD Kota
Padang Panjang

c. Tidak terkelolanya dengan maksimal sarana dan
prasarana di lingkungan Badan Pengelola
Keuangan Daerah Kota

Belum dimanfaatkannya Teknologi Informasi dalam

pengelolaan arsip pada BPKD Kota Padang Panjang.

Pemanfaatan Google Drive untuk Medukung

Tatakelola Kearsipan pada Sub Bidang Keuangan,

Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan di Badan

Pengelola Keuangan Daerah Kota Padang Panjang.
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Tabel 4.2 Matrik Rencana Pelaksanaan Aktualisasi

NO. Kegiatan Tahap Kegiatan Output Keterkaitan Substansi Konstribusi Terhadap | Penguatan Nilai
Mata Pelatihan (Ber- Visi/Misi Organisasi Ber-AKHLAK di
AKHLAK) Organisasi
1. Pelaksanaan | Membuat Lembar Saya Akan membuat | Kegiatan konsultasi | Pelaksanaan
konsultasi Telaah Staf Telaah Staf rancangan aktualisasi | kepada pimpinan dalam | kegiatan
kepada dengan teliti dan penuh | kegiatan aktualisasi | konsultasi
pimpinan tanggungjawab  dimulai | memberikan kontribusi | kepada pimpinan
terkait dari pelaksanaan | pada visi Untuk | memberikan
penggunaan konsultasi dengan | kejayaan kota Padang | penguatan nilai
Google Drive pimpinan (Akuntabel) Panjang yang | Demokrasi
dalam bermarwah, dan | dimana saya
pengelolaan Saya akan senantiasa | bermartabat yang | bebas
Arsip  pada memberikan kontribusi, | secara spesifik proses | berpendapat dan
Sekretariat baik berupa ide maupun | konsultasi jg | menerima
BPKD Kota tenaga dan waktu dalam | berkontribusi dalam | masukan dari
Padang melaksanakan kegiatan | misi ke-2 pimpinan
Panjang aktualisasi  (Berorientasi | meningkatkan kualitas | (Demokrasi)
Pelayanan) daya saing SDM yang
berakhlak dan
berbudaya
Melaksanakan | Catatan Saya Akan  membuat
Konsultasi Konsultasi rancangan aktualisasi
Kepada dan dengan
Pimpinan Dokumentasi | mempertimbangkan
saran dan masukan dari
pimpinan sebagai hasil
pelaksanaan konsultasi
(Loyal)
Saya akan meminta
bantuan kepada rekan
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kerja dalam membuat
rencana kegiatan dengan
cara berdiskusi dan
bekonsultasi (Kolaboratif)

Saya akan melaksanakan
rencana kegiatan untuk
keseluruhan sub bagian

Keuangan, perencanaan
evaluasi dan pelaporan
(Harmonis)

Saya akan mempelajari
hal-hal yang berkaitan
dengan pembuatan
rancangan aktualisasi
dengan kualitas prima
seperti membaca panduan
dan aturan terbaru
(Kompeten)

Membuat Surat
Persetujuan
rancangan
aktualisasi

Surat
Persetujuan

melakukan
penyesuaian
cepat jika
rancangan aktualisasi
harus mengalami
perubahan baik dari arahan
mentor maupun coach
(Adaptif)

Saya akan
proses
dengan

Pembuatan
Media
Google Drive
untuk

Membuat
usulan nama
account Google
Drive

Surat usulan
nama
account
Gmail

saya akan meminta
bantuan rekan kerja
dalam memberikan ide-ide
kreatif dan mencari

Kegiatan Pembuatan
Media Google Drive
dalam kegiatan
aktualisasi memberikan

Kegiatan
Pembuatan
Media  Google
Drive
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penyimpanan
Arsip

Googledrive | kesepakatan bersama | kontribusi pada visi memberikan
terkait account google drive | Untuk kejayaan kota | penguatan pada
(Kolaboratif) Padang Panjang yang | nilai  organisasi
bermarwah, dan | yaitu nilai
saya akan | bermartabat yang | Kompeten
mengemukakan ide-ide | secara spesifik proses | dimana saya
kreatif dan inovatif dalam | kegiatan ini jg | harus terus
membuat nama account | berkontribusi dalam | mengembangkan
google drive meyesuaikan | misi ke-3 kompetensi
karakter instansi dengan | meningkatkan tata | dalam
nama yang mudah diingat | Kelola Pemerintah yang | pemanfaatan
(adaptif) Responsif, Inovatif, dan | teknologi
Partisipatif (Kompeten)
Melakukan Catatan Saya akan berkonsultasi
konsultasi konsultasi dengan pimpinan sesuai
dengan _ | dan _ | dengan waktu yang sudah
pimpinan terkait | dokumentasi ditentukan dengan
usulan  nama . .
menyesuaikan jadwal

account google
drive

pimpinan (Akuntabel)

Saya  akan bersikap
sopan santun  dalam
berdiskusi dengan

Pimpinan terkait rencana
pembuatan account google
drive untuk penyimpanan
(Berorientasi Pelayanan)
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Membuat
account sesuai
dengan usulan
yang disetujui
pimpinan

Link account
Google drive
final

Saya akan menghargai
saran dan pendapat serta
kritik yang diberikan oleh
pimpinan maupun rekan
kerja mengenai pembuatan
account  google  drive
(Harmonis)

Saya akan berkomitmen
untuk melaksanakan
arahan dari  pimpinan
terkait penyiapan account
google drive yang sesuai
dengan harapan Bersama
(Loyal)

Saya akan mempelajari
lebih dalam lagi mengenai
pemanfaatan account
google drive termasuk
perangkat-perangkat yang
dibutuhkan (Kompeten)

Pembuatan Membuat draft | Draft dalam | Saya akan membuat draft | Kegiatan  pembuatan | Pelaksanaan
Kelompok pengelompokan | bentuk excel | pengelompokan arsip | kelompok Arsip dalam | kegiatan
Arsip arsip sesuai secara teliti dan lengkap | kegiatan aktualisasi | Pembuatan
peraturan dengan berdasarkan | memberikan kontribusi | Kelompok Arsip
pemerintah peraturan pemerintah | pada visi Untuk | yang sesuai
nomor 28 tahun nomor 28 tahun 2012 | kejayaan kota Padang | dengan
2012 (Akuntabel) Panjang yang | Peraturan yang
bermarwabh, dan | berlaku
Saya akan membuat draft | bermartabat yang | memberikan
pengelompokan arsip | secara spesifik proses | penguatan
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dengan cepat dan akurat
untuk hasil yang optimal
dan tepat waktu
(Berorietasi Pelayanan)

kegiatan ini ig
berkontribusi dalam
misi ke-3

meningkatkan tata

Kelola Pemerintah yang
Responsif, Inovatif, dan
Partisipatif

kepada
organisasi
Akuntabel
(Akuntabel)

nilai
yaitu

Konsultasi
dengan

pimpinan terkait
pengelompokan

arsip
sekretariat
BPKD

di

Catatan
Konsultasi
dan
Dokumentasi

Saya akan
mengkomunikasikan
kendala-kendala  dalam
menyiapkan dokumen arsip
yang akan dikelompokan
dengan pimpinan dan
rekan kerja (Kolaboratif)

Saya akan berbagi
pengetahuan terkait
pengelompokan arsip
berdasarkan Peraturan
Pemerintah  nomor 28
tahun 2012 kepada
petugas arsip lainnya
(Kompeten)

Saya akan melakukan
pengelompokan arsip
untuk kepentingan dinas
dan kepentingan
bersama  dilingkungan
sekretariat BPKD Kota
Padang Panjang (Loyal)
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Memperbaiki Catatan Saya akan bijaksana
daftar kelompok | perbaikan menerima masukan
arsip dalam memperbaiki daftar
kelompok arsip sesuai
catatan perbaikan yang di
peroleh dari konsultasi
(Harmonis)
Saya akan menerima dan
memperbaiki apabila dalam
hasil konsultasi terdapat
hal yang harus dirubah
terkait pengelompokan
arsip yang telah ada
(Adaptif)
Pelaksanaan | Memindai arsip | Soft copy | Saya akan melakukan | Kegiatan digitalisasi | Pelaksanaan
digitalisasi manual/ dokumen pencarian dan penyusunan | arsip dalam kegiatan | Kegiatan
arsip Scanning file dengan cermat dan | aktualisasi memberikan | digitalisasi
hati-hati sebelum | kontribusi pada visi memberikan
memindai arsip sehingga | Untuk kejayaan kota | penguatan
pelaksanaan scanning | Padang Panjang yang | terhadap nilai
minim error (Berorientasi | bermarwah, dan | organisasi
Pelayanan) bermartabat yang | adalah kompeten
secara spesifik proses | karena saya
Saya akan semangat dan | kegiatan ini jg | dituntut untuk
tidak mudah putus asa | berkontribusi dalam | memahami
agar pelaksanaan | misi ke-3 seluruh
pemindai arsip manual ke | meningkatkan tata | komponen
dalam google drive bisa | Kelola Pemerintah yang | pelaksanaan
sesuai target (Adaptif) Responsif, Inovatif, dan | digitlisasi bagi
Partisipatif secara

22




Saya akan menyiapkan konseptual
alat-alat untuk kegiatan maupun
secara profesional dan pemahaman
mampu mengoperasikan tehadap
alat-alat tersebut perangkat yang
(Kompeten) digunakan
(Kompeten)

Memisahkan
hasil scanan
berdasarkan
kelompok yang
telah disusun

Dokumentasi

Saya akan menyelesaikan
permasalahan
pengelompokan dokumen
agar lebih efektif dan
efisien sehingga tercipta
lingkungan Kkerja yang
kondusif (Harmonis)

Mengupload
hasil scan pada
google drive

Dokumen
digital dalam
bentuk folder

saya akan bekerjasama
dengan rekan kerja untuk
menyelesaikan upload data
pada google drive dan
memeriksa hasil unggah
(Kolaboratif)

saya akan menyelesaikan
penyimpanan dokumen
pada google drive dengan
dedikasi tinggi untuk
mencapai target yang
diharapkan (Loyal)

saya akan
bertanggungjawab dalam
pelaksanaan kegiatan
upload dokumen yang telah
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discan kedalam google
drive dengan tepat waktu
(Akuntabel)

Pelaksanaan
sosialisasi
pemanfaatan
google drive
di sekretariat
BPKD

Membuat surat | Surat ljin | Saya akan melakukan | Kegiatan sosialisasi | Pelaksanaan
ijin pelaksanaan | Pelaksanaan | pelaksanaan sosialisasi | dalam kegiatan | Kegiatan
sosialisasi Sosialisasi dengan memegang teguh | aktualisasi memberikan | Sosialisasi ini
mengenai ideologi Pancasila yang | kontribusi pada visi memberikan
pemanfaatan berlaku dalam musyawarah | Untuk kejayaan kota | penguatan
google drive di (Loyal) Padang Panjang yang | terhadap nilai
Sekretariat bermarwah, dan | organisasi yaitu
BKPD Kota Saya akan lebih bersikap | bermartabat yang | transparansi,
Padang proaktif dalam pelaksanaan | secara spesifik proses | karena
Panjang sosialisasi  pemanfaatan | kegiatan ini jg | memberikan
google drive agar kondisi | berkontribusi dalam | akses untuk
diskusi berjalan dengan | misi ke-2 pihak pihak lain
baik (Adaptif) meningkatkan kualitas | dapat dengan
daya saing SDM yang | mudah
berakhlak dan | memperoleh
berbudaya informasi
(Transparansi)
Melaksanakan | Dokumentasi, | Saya akan
Sosialisasi Absensi bertanggungjawab atas
peserta terlaksananya kegiatan

sosialisasi dengan lancar
dan terhindar dari kendala
teknis melalui persiapan
yang matang(Akuntabel)

Saya dalam melaksanakan
sosialisasi harus bersifat
dengan ramah dalam
menyampaikan rancangan
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Pemanfaatan google drive
agar mudah diterima oleh
seluruh rekan kerja
(Berorientasi Palayanan)

Saya akan membahas
rancangan  pemanfaatan
google drive  dengan
cekatan, jelas serta
mudah di pahami dan
Bahasa yang baik agar
tercapainya maksud dan
tujuan (Kompeten)

Membuat
Notulen
Sosialisasi

Notulen

Saya akan dengan terbuka
apabila terdapat pihak yang
tidak setuju dengan
menerima masukan dan
saran yang diberikan (
Harmonis)

Saya akan melaporkan
hasil sosialisasi tersebut
kepada pimpinan untuk
dapat di diskusikan
Kembali sehingga
dihasilkan perbaikan
kedepannya (Kolaboratif)

Pelaksanaan

pemanfaatan
google drive

Menyiapkan
bahan evaluasi

Quisioner
hasil

pemanfaatan
google drive.

Saya akan mampu
menyelesaikan

pembuatan bahan evaluasi
secara mandiri dengan
belajar dari media youtube

Kegiatan pelaksanaan

aktualisasi
memberikan kontribusi

Pelaksanaan
Kegiatan
Evaluasi
memberikan

penguatan pada
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di sekretrait
BPKD

tentang pembuatan
quisioner (Kompeten)

Saya akan menghargai
perbedaan pendapat hasil
dari quisioner demi
kebaikan bersama
sehingga dapat diketahui
kesalahan-kesalahan yang
masih luput dari perhatian
saya (Harmonis)

Saya  akan antusias
terhadap perubahan yang
mungkin terjadi dari hasil
evaluasi yang diterima dari
hasil pengolahan quisioner
(Adaptif)

kejayaan kota Padang

Panjang yang
bermarwah, dan
bermartabat yang
secara spesifik proses
kegiatan ini [s]
berkontribusi dalam
misi ke-2

meningkatkan kualitas
daya saing SDM yang
berakhlak dan
berbudaya

nilai
yait
karena
dibutuhkan nya
hasil evaluasi
yang akurat agar
dapat di
manfaatkan
secara optimal
bagi pengguna
(Akuntabel)

organisasi
akuntabel

Membuat
Rekap
Quisinoer

Hasil

Rekap excel

Saya akan berkomitmen
Sebagai bentuk dari
kesungguhan niat untuk
menyelesaikan kegiatan ini
oleh sebab itu perlu nya
dilakukan evaluasi (Loyal)

Saya akan melakukan
perbaikan terus menerus
dalam memberikan
kemudahan mengakses
dokumen oleh pihak-pihak
yang berkepentingan
(Berorientasi Pelayanan)
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Melaporkan
kepada
pimpinan hasil
evaluasi

Dokumentasi
Dan catatan
evaluasi

Saya akan Selalu
berkomunikasi dengan
atasan dan meminta
pendapatan untuk
mendapatkan masukan

dan perbaikan kedepannya
(Kolaboratif)

Saya akan cermat dan
teliti dalam memproses
hasil evaluasi pemanfaatan
google drive agar kegiatan
ini dapat
dipertanggungjawabkan
(Akuntabel)

Pembuatan
Laporan
Pelaksanaan
Kegiatan
Pemanfaatan
google drive

Membuat draft
laporan

Draft Laporan
kegiatan

Saya akan berkomitmen

untuk membuat laporan
hasil kegiatan ini
bermanfaat untuk upaya

pengoptimalan kearsipan di
sekretariat BPKD (Loyal)
Saya akan menyelesaikan
laporan kegiatan dengan
akurat dan tepat waktu
sebagai bentuk
pertanggungjawaban
terhadap pekerjaan
(Akuntabel)

Kegiatan Pembuatan
Laporan dalam
kegiatan aktualisasi
memberikan kontribusi
pada Visi Untuk
kejayaan kota Padang
Panjang yang
bermarwabh, dan
bermartabat yang
secara spesifik proses
kegiatana ini [s]
berkontribusi dalam
misi ke-2

meningkatkan kualitas
daya saing SDM yang
berakhlak dan
berbudaya

Pembuatan
laporan
pelaksanaan
kegiatan ini
memberikan
penguatan
terhadap
akuntabel  dan
religi karena
pelaksanaan
kegiatan ini telah

nilai

diselesaikan
dengan rasa
tanggungjawab
kepada Sang
Pencipta dan
Instansi
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Melakukan
konsultasi draft
laporan kepada
pimpinan

Catatan
konnsultasi
dan
dokumentasi

Saya akan  membuat
laporan  hasil kegiatan
dengan terbuka kepada
pihak-pihak lain  untuk
memberikan saran atau
masukan (Harmonis)

Saya akan menerima
semua masukan dari
berbagai pihak baik dari
dalam sekretariat BPKD
maupun dari pihak rekan di
luar kantor guna perbaikan
kedepannya (Kolaboratif)

Memperbaiki
Laporan
kegiatan

Laporan
kegiatan
Final

Saya akan
mempertimbangkan
berbagai hal untuk
kedepannya agar Google
drive yang dirancang dapat
dipergunakan seterusnya
(Adaptif)

Saya akan secara
professional serta
menggunakan
kompetensi yang di miliki
dalam penyelesaian
laporan  final  kegiatan
aktualisasi (Kompeten)
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Saya akan melakukan
kegiatan pengunggahan ke
google drive dalam bentuk
perbaikan terus menerus
agar dapat memberikan
kemudahan akses bagi
pihak yang berkepentingan
(Berorientasi Pelayanan)
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C. Matrik Pelaksanaan Aktualisasi NND PNS (BerAKHLAK)

Tabel 4.3 Matrik Pelaksanaan Aktualisasi NND PNS (BerAKHLAK)

No. | Mata Pelatihan | Kegiatan Jumlah
Aktualisasi
Per MP
Ke- | Ke- | Ke- | Ke- | Ke- | Ke- | Ke-
1 2 3 4 5 6 7
1 Berorientasi 2 1 3 6
Pelayanan
2 Akuntabel 2 3 2 3 3 13
3 Kompeten 3 1 1 2 2 2 1 12
4 Harmonis 3 2 2 1 1 1 10
5 Loyal 2 1 1 1 5
6 Adaptif 1 1 1 1 4
7 Kolaboratif 2 1 1 1 5
Jumlah MP vyang |13 |4 4 8 8 6 6
Diakualisasikan per
Kegiatan

Sumber : Olahan Penulis Sendiri

D. Capaian Penyelesaian Core Isu
1. Kegiatan-1 : Pelaksanaan Konsultasi kepada Pimpinan

Pada kegiatan pelaksanaan konsultasi kepada pimpinan terkait
penggunaan Google Drive dalam pengelolaan Arsip pada Sub Bidang
Keuangan, Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan BPKD Kota Padang

Panjang terdapat tiga tahapan kegiatan :

Tahap kegiatan a : Membuat Telaah Staf

Kegiatan yang pertama adalah pembuatan telaah staf mengenai
persetujuan pimpinan untuk pelaksanaan kegiatan aktualisasi dengan
mengangkat judul yang penulis kemukakan. Pada tanggal 23 mei 2022 penulis
melaporkan kepada pimpinan langsung yaitu kepala sub bagian keuangan,
perencanaan, evaluasi dan pelaporan terkait rancangan aktualisasi yang akan

dilakukan dengan bahasa yang baik dan benar sehingga pimpinan mudah
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memahami apa yang penulis sampaikan (Harmonis). Penulis juga berinisiatif
untuk bertanya kepada rekan kerja (Kolaboratif) terkait pembuatan konsep
telaah staf yang benar kemudian menyerahkan kepada pimpinan selaku
mentor untuk di verifikasi, pada saat tahapan kegiatan pembuatan telaah staf
ini dilaksanakan sekretaris BPKD sedang menjalankan cuti sehingga mentor
menyarankan unutk membuat telaah staf dengan menggunakan e-office saja
agar sekretaris dapat memverifikasi secara online. Sembari menunggu
persetujuan dari sekretaris BPKD yang sedang menjalankan cuti penulis
mencoba mempelajari tentang penggunaan google drive melalui google
dengan mencari artikel-artikel terkait di website yang terpercaya (Kompeten).
Kemudian membuat catatan poin-poin penting penggunaan google drive untuk
memudahkan penulis menggunakannya. Hambatan yang terjadi pada
pembuatan telaah staf adalah penulis kesulitan dalam menemukan format
baku untuk telaah staf karena jenis telaah staf pada Badan Pengelola
Keuangan Daerah memiliki perbedaan bentuk fromat untuk setiap jenis
kegiatan yang diajukan, sehingga penulis mencontoh salah satu telaah staf
yang penulis rasa hampir sama dengan kegiatan yang penulis ajukan, kendala
berikutnya adalah waktu persetujuan telaah staf melalui account e-office milik
sekretaris BPKD sedikit tertunda disebabkan sekretaris BPKD sedang
menjalani cuti sampai tanggal 25 Mei 2022 ke Gunung rinjani sehingga Bapak
Sekretaris tidak memiliki akses jaringan internet untuk melakukan verifikasi
pada account e-office beliau. Pada akhirnya penulis mendapatkan persetujuan
telaah staf pada hari jum’at tanggal 27 mei 2022 seperti yang terdapat pada

gambar 4.1 dibawah ini.
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Analisis Dampak :

Jika penulis tidak menggunakan bahasa yang baik dan benar
(Harmonis) saat melaporkan kepada pimpinan secara langsung terkait
rancangan pelaksanaan aktualisasi maka pimpinan selaku mentor akan sulit
memahami apa yang penulis sampaikan. Dan jika penulis tidak berinisiatif
untuk bertanya kepada rekan kerja (Kolaboratif) terkait pembuatan konsep
telaah staf maka penulis akan menemukan kesulitan atau kendala selama
melaksanakan tahapan kegiatan pembuatan telaah staf. Serta jika penulis
tidak mencoba mempelajari tentang penggunaan google drive melalui
google dengan mencari artikel-artikel terkait di website yang terpercaya
(Kompeten) maka penulis akan kesulitan memberikan penjelasan kepada

mentor terkait konsep kegiatan yang akan dilaksanakan

Gambar 4.1 Lembar telaah Staf
Tahap Kegiatan b : Melaksanakan Konsultasi Kepada Pimpinan
Pada tanggal 23 mei 2022, penulis menghadap mentor/atasan
langsung Ibu Leni Angraini, SE. selaku kepala Sub Bidang Keuangan,
Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan BPKD untuk memaparkan rencana
kegiatan aktualisasi pemanfaatan google drive dengan melaporkan print out

rancangan aktualisasi sesuai yang telah diseminarkan sebagai bentuk
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pertanggungjawaban penulis yang ditugaskan untuk melaksanakan
aktualisasi (Akuntabel). Dalam hal ini penulis menjelaskan kKegiatan
konsultasi dengan mentor/pimpinan merupakan hal yang wajib agar
kegiatan aktualisasi mendapat dukungan dari atasan seperti yang terlihat
pada gambar 4.2. Penulis meyakinkan atasan dengan sifat sopan dan
ramah dalam meminta kesediaan waktu atasan, menanggapi dan
mencermati setiap arahan dari atasan (Harmonis). Dengan
mempertimbangkan saran dan masukan dari mentor/atasan penulis
berkomitmen melaksanakan kegiatan tahap 1 dan 2 ini dalam waktu yang
relatif singkat (loyal). Saran dan masukan dari mentor penulis catat dalam
lembar catatan bimbingan yakni memfokuskan pada pengelompokan
dokumen Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan pada tahun 2022 saja
seperti yang terdapat pada gambar 4.3. Mengingat pelaksanaan aktualisasi
yang dilakukan hanya dalam waktu 1 bulan mentor berharap aktualisasi
bisa berjalan sesuai dengan waktu yang telah ditetapkan. Hambatan yang
dihadapi pada tahapan konsultasi dengan mentor belum ada karena mentor
memberikan kemudahan pelaksanaan konsultasi yang dapat dilakukan
secara langsung maupun via whatsapp. Mentor dan penulis pun sama-
sama belajar dalam proses aktualisasi ini untuk meningkatkan kompetensi
selama bertugas di BPKD Kota Padang Panjang.

Analisis Dampak :

Jika penulis tidak melaporkan dengan memprint out rancangan
aktualisasi sesuai yang telah diseminarkan sebagai bentuk

pertanggungjawaban penulis (Akuntabel) yang ditugaskan untuk
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melaksanakan aktualisasi maka mentor tidak dapat melihat dan melakukan
evaluasi serta memberikan masukan terhadap kegiatan yang penulis
rencanakan. Dan jika penulis tidak dengan sopan dan ramah dalam
meminta kesediaan waktu atasan, menanggapi dan mencermati setiap
arahan dari atasan (Harmonis) maka pelaksanaan konsultasi tidak akan
berjalan dengan kondusif dan tidak menghasilkan arah tujuan yang sama
antara penulis dan mentor. Serta jika penulis tidak berkomitmen
melaksanakan kegiatan tahap 1 dan 2 ini dalam waktu yang relatif singkat
(loyal) maka jadwal pelaksanaan kegiatan aktualisasi tahap berikutnya
akan terganggu dan pelaksanaan aktualisasi tidak berjalan secara optimal
dalam waktu yang telah ditetapkan hal tersebut dapat berdampak negative
terhadap performa penulis dalam melaksankan tugas. Hal tersebut dapat
dinilai oleh mentro rekan kerja serta pihak lain sebagai bahan evaluasi dan

menilai perilaku penulis.

Gambar 4.2 Dokumentasi Konsultasi dengan pimpinan
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Gambar 4.3 Catatan konsultasi kegiatan 1

Tahap Kegiatan ¢ : Membuat Surat Persetujuan Rencana Aktualisasi

Pada tahapan ketiga ini penulis mempelajari pembuatan konsep
surat persetujuan mentor mengenai rencana kegiatan aktualisasi yang akan
di buat dan dilaporkan ke atasan. Karena hal ini merupakan hal yang baru
maka penulis mencari contoh surat persetujuan mentor dari google
(Adapatif). Setelah itu menyiapkan konsepnya pada microsoft word dan
mendiskusikan nya kepada bagian umum di sekretariat BPKD Kota padang
panjang agar pengetikan surat lebih tepat dan akurat baik dari segi
tatanan bahasa maupun dari segi format surat yang berlaku (Kompeten).
setelah melalui proses diskusi dengan rekan kerja pada bagian umum
penulis mencetak konsep surat untuk dapat ditandatangani oleh mentor. Isi
surat persetujuan ini pada dasarnya telah dimuat dalam lembar telaah staf
namun untuk melengkapi persyaratan tahapan kegiatan 3 maka penulis
mencoba untuk membuat surat persetujuan mentor agar atasan langsung
sebagai pembimbing aktualisasi pun memiliki legalitas sebagai mentor
dalam menyetujui pelaksanaan aktualisasi dengan judul yang diangkat
penulis seperti pada gambar 4.4 dibawah. Sebagai seorang CPNS yang

melaksanakan aktualisasi dengan tanggung jawab (akuntabel) tentunya
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dalam setiap kegiatan yang dilakukan atas persetujuan atasan selaku
mentor dan perlu mendapatkan izin tertulis yang ditandatangani atasan.
Dan setelah persetujuan ini dibuat penulis dapat melangkah dengan
mantap ke tahap kegiatan selanjutnya. Dalam pembuatan surat ini juga
mengalami sedikit hambatan disebabkan penulis belum memahami bentuk
baku surat persetujuan mentor namun dengan upaya dan komitmen
penulis (Loyal) dalam mengerjakan tahapan aktualisasi ini menumbuhkan
semangat dan sikap optimis untuk menyelesaikan nya. Komitmen ini sangat
dibutuhkan agar penulis membiasakan diri untuk mau membuat sebuah
naskah dinas dengan rapi dan akurat agar kemampuan tersebut dapat di
pertahankan di kemudian hari untuk keperluan penulis dan instansi dalam
menjalankan tupoksi terutama dalam pelaksanaan pelayanan.

Analisis Dampak :

Jika penulis tidak mencari contoh surat persetujuan mentor dari
google (Adapatif) maka penulis tidak akan menghasilkan format surat
persetujuan mentor yang baku dan benar. Dan jika pengetikan surat tidak
tepat dan akurat baik dari segi tatanan bahasa maupun dari segi format
surat yang berlaku (Kompeten) maka surat yang dihasilkan tidak berlaku
untuk digunakan baik untuk kepentingan penulis maupun intansi dan pihak
lain yang memerlukan. Begitupun hal nya jika penulis tidak berkomitmen
(Loyal) dalam pembuatan surat persetujuan mentor secara bentuk baku
maka penulis telah menyalahi aturan administrasi yang dapat merugikan
pihak penulis maupun instansi, hal ini akan memunculkan kebiasaan yang

buruk yang sulit untuk penulis ubah dikemudian hari.
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PEMERINTAH KOTA PADANG PANJANG

Dengan ini menyetujui pelaksanasn akrualisasi dengan judul * Pemanfaatan Google Drive untuk
Mendukung Tatkelola Kearsipan pads Sub Bidang Feusngan Persncanaan, Evaluasi dan
Pelaporan di Badan Pengelola Keuangan Dasrah Kom Padang Panjang ™ Pada tanzzal 33 Meisid
3 jul 2022

LEND SE
NIP. 197703132007012009

Gambar 4.4 Surat Persetujuan Mentor

2. Kegiatan-2 : Pembuatan Media Google Drive untuk Penyimpanan Arsip

Pada kegiatan Pembuatan Media Google Drive untuk Penyimpanan
Arsip pada Sub Bidang Keuangan, Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan
BPKD Kota Padang Panjang terdapat tiga tahapan kegiatan :
Tahap Kegiatan a : Membuat Usulan Nama Account Google Drive

Pada tanggal 25 mei 2022 penulis mempelajari tentang
penggunaan google drive dan membuat catatan poin-poin penting tentang
penggunaan google drive (Kompeten). Untuk dapat menggunakan google
drive harus memiliki akun email google terlebih dahulu. Untuk itu perlu
membuat usulan nama account google drive untuk penyimpanan arsip agar
mudah dipergunakan oleh seluruh pihak yang berkepentingan. Oleh sebab itu
penulis mencoba meminta bantuan kepada rekan kerja mengusulkan ide-ide
kreatif tentang usulan nama-nama account email google dengan
menyesuaikan kebutuhan dan karakter instansi terutama sub bagian
keuangan perencanaan evaluasi dan pelaporan dan mencari kesepakatan
bersama terkait account google drive (Kolaboratif). Dari beberapa alternatif

pilihan nama account yang di kemukakan maka kesepakatan bersama
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memutuskan untuk menggunakan nama arsip bagian keuangan perencanaan
evaluasi dan pelaporan dan disingkat menjadi Arsip BagianKPEP. Dalam
tahap pembuatan surat usulan awalnya belum bisa penulis siapkan karena
penulis beranggapan bahwa yang menandatangani surat usulan account
adalah Bapak kepala BPKD Kota Padang Panjang selaku pimpinan dan beliau
sedang melaksanakan Dinas Luar Kota sehingga Penulis melaporkan draft
surat untuk di lampirkan dalam laporan mingguan pelaksanaan aktualisasi.
Namun hal penulis sudah menyiapkan terlebih dahulu draft surat (Proaktif-
Adaptif) yang nanti nya akan di minta tanda tangan pada hari senin 30 Mei
2022. Namun berdasarkan saran dari mentor agar surat usulan di usulkan
oleh sub bagian KPEP kepada Bapak Sekretaris BPKD saja. Sehingga penulis
menghasilkan surat usulan seperti pada gambar 4.5
Analisis Dampak :

Jika penulis tidak mempelajari tentang penggunaan google drive
dan membuat catatan poin-poin penting tentang penggunaan google drive
(Kompeten) maka penulis akan menemui kendala dalam pembuatan account
google drive begitu juga dalam penjelasan kepada mentor serta rekan kerja,
untuk itu mempelajari tantang penggunaan google drive dari berbagai media
perlu penulis lakukan. Jika penulis tidak mencari kesepakatan bersama
terkait account google drive (Harmonis) dengan sesama rekan kerja maka
akan muncul perselisihan yang disebabkan argumentasi yang tidak di
sepakati, dan jika penulis tidak menemukan kesepakatan dengan rekan kerja
lainnya maka hal tersebut dapat membuat beberapa pihak merasa tidak

dilibatkan dalam pelaksanaan kegiatan sehingga sulit bagi penulis untuk
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mengimplementasikan penerapan google drive. Begitu pula jika penulis tidak
menyiapkan terlebih dahulu draft surat (Proaktif-Adaptif) usulan nama
account google drive yang akan di serahkan kepada pimpinan maka adanya
kemungkinan pembuatan surat usulan nama account tersebut menemukan
kesalahan-kesalahan kecil yang butuh perbaikan, Namun jika telah membuat
draft dan meminta mentor mengkoreksi surat tersebut penulis dapat memprint

out surat yang sudah benar.

@ BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAERAN

Gambar 4.5 Surat Usulan Nama Account Gmail & Google Drive

Tahap Kegiatan b : Melakukan konsultasi dengan pimpinan terkait usulan
nama account google drive

Pelaksanaan tahap kedua ini hampir sama dengan kegiatan
konsultasi sebelumnya. Penulis mengawali konsultasi ini dengan menanyakan
terlebih dahulu kesediaan mentor untuk memberikan kesediaan waktu untuk
bimbingan sehingga suasana konsultasi menjadi kondusif dan nyaman tanpa
mengganggu waktu kerja atasan (Harmonis) seperti pada gambar 4.6
.Tujuan konsultasi penulis kali ini adalah mengajukan usulan mengenai

pemberian nama account google drive yang akan di gunakan untuk
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penyimpanan arsip. Selain itu tujuan konsultasi ini juga untuk menjaga citra
sub bidang dan pimpinan karena jika menggunakan nama yang tidak tepat
dan menuai kritikan dari pihak lain maka akan berpengaruh buruk terhadap
citra sub bidang penulis sendiri. Hal ini juga diperlukan agar terjadi koordinasi
yang baik antara penulis dan atasan serta menjadi pegangan bagi penulis
dalam menjalankan tugas aktualisasi di tempat kerja. Saat konsultasi penulis
juga memaparkan kepada mentor/atasan ide-ide dari rekan kerja senior
(Kolaboratif) selain dari ide penulis sendiri agar mentor juga dapat
mendapatkan alternatif nama account dari berbagai staf sehingga mentor bisa
mempertimbangkan pilihan yang paling tepat. Selanjutnya penulis melakukan
proses pembuatan surat usulan nama account google drive agar nama
account google drive dapat diterima oleh seluruh pihak secara resmi. Tidak
hanya kepada mentor tetapi juga meminta bantuan dengan sopan kepada
rekan kerja senior untuk saran dan masukan yang mendukung. Kritikan dan
berbeda usulan pun kerap ditemui dalam proses pembuatan kesepakatan
namun hal tersebut dapat penulis terima sebagai bentuk masukan untuk
perbaikan. Mentor memberikan saran untuk membuat nama account yang
mudah untuk di ingat.

Analisis Dampak :

Jika penulis tidak menanyakan terlebih dahulu kesediaan mentor
(Harmonis) untuk memberikan kesediaan waktu untuk bimbingan maka hal
tersebut dapat mengganggu aktivitas pekerjaan mentor dalam menjalankan
tupoksi dan ada kemungkinan pelaksanaan konsultasi menjadi ditunda karena

berbentrokan dengan jadwal lain yang dimiliki oleh mentor. Selanjutnya
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apabila penulis tidak memaparkan kepada mentor/atasan ide-ide dari
rekan kerja senior (Kolaboratif) maka mentor tidak memiliki alternatif pilihan
lain untuk dipertimbangkan sehingga memilih pilihan penulis saja yang belum

tentu dapat mewakili ide-ide dari seluruh rekan kerja.

Gambar 4.6 Dokumentasi Konsultasi kegiatan 2 dengan mentor

Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Mentor

| Nama Peserta |+ PUTRI YOLANDA RESKY, SE
NIP |+ 199104032020122007 — |
Instansi : : | Badan Pengelola Keuangan Daerah _ )
Pemerintah "1+ Kota Padang Panjang
No. | Tanggal/Waktu | Catatan Bimbingan Hasil Capaian/ [ Paraf

| M Output Mentor
Lol23me 200 |1 Petpudten  Votsp Ndoah | edabsacnnge
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Gambar 4.7 Catatan Konsultasi Kegiatan 2

Tahap Kegiatan ¢ : Membuat account sesuai dengan usulan yang disetujui
pimpinan

Pada tahapan ini setelah melalui proses konsultasi dengan mentor,
menerima berbagai saran dan masukan dari rekan kerja senior
(Harmonis) serta mempelajari penggunaan google drive dan pembuatan nya,

penulis mulai membuat account gmail dengan email
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arsipkpep2022@gmail.com. Seperti yang terlihat pada gambar 4.7.

Pembuatan account ini hanya membutuhkan koneksi internet yang lancar dan

sign in pada google dengan Langkah berikut :

Buka accounts.google.com
- Pilih Sign Up untuk mendaftar akun baru.
- Masukkan nama depan dan nama belakang.
- Buat alamat email yang diinginkan.
- Alamat email dapat berupa huruf, angka, dan tanda titik.
- Buat dan konfirmasi kata sandi.
- Kata sandi minimal delapan karakter, terdiri dari huruf, angka, dan
simbol.
- Klik "Berikutnya".
- Isi nomor telepon (opsional).
- Isi alamat email pemulihan (opsional).
- Isi tanggal lahir dan gender.
- Kilik "Berikutnya".
- Pada halaman privasi dan persyaratan, klik “Saya setuju” untuk
menyelesaikan pendaftaran akun.
Dalam proses pembuatan account gmail ini penulis belum menemui hambatan
yang signifikan karena perangkat Wifi di BPKD Kota padang panjang memiliki
kondisi jaringan yang sangat baik. Membuat akun gmail ini menjadi Langkah
awal yang harus dilakukan untuk proses digitalisasi penyimpanan arsip.

Setelah selesai membuat account gmail lalu penulis melaporkan kembali
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kepada rekan kerja senior dan juga mentor untuk pemberian gambar profil
sementara agar mudah mengenali account Ketika log in.

Analisis dampak :

Jika Penulis tidak menerima berbagai saran dan masukan dari rekan kerja
senior (Harmonis) artinya penulis tidak ingin menambah ilmu dari orang lain
yang lebih berpengalaman dalam dunia kerja, hal tersebut merupakan sikap
angkuh yang perlu dihindari oleh seorang ASN dan bertentangan dengan nilai

harmonis.

fsogenngd

Gambar 4.7 Dokumentasi Naa Account Google Drive Final

3. Kegiatan-3 : Pembuatan Kelompok Arsip
Tahap Kegiatan a : Membuat draft pengelompokan arsip sesuai peraturan

pemerintah nomor 28 tahun 2012.

Klasifikasi arsip adalah penggolongan dan pengelompokan arsip
atas dasar persamaan masalah yang terkandung dalam arsip atau yang
mencerminkan fungsi dan tugas pada suatu bagian organisasi. Fungsi

klasifikasi arsip mempermudah dalam penyimpanan dan temu kembali.
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Berdasarkan Peraturan Kepala ANRI No 19 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan Klasifikasi Arsip, menerangkan bahwa klasifikasi arsip disusun
berdasarkan fungsi dan tugas pencipta arsip bukan berdasarkan struktur
organisasi. Penataan berkas yang dilakukan diunit kerja pencipta arsip bisa

bergantian antara dosier/rubrik/seri tergantung jenis berkas nya.

Setiap folder bisa Dberisi satu berkas yang disusun
secara Dosier (arsip disusun atas dasar kesamaan urusan dalam satu berkas,
contoh Berkas Evaluasi Renja BPKD Kota padang panjang ( januari-
Desember 2022), atau disusun secara Seri (arsip disusun atas dasar
kesamaan jenis dalam satu berkas, contoh Seri Surat Keputusan/Edaran
tahun 2022). Sub bagian KPEP sebelumnya tidak mempunyai acuan format
daftar arsip sehingga munculnya kesulitan dalam pengklasifikasian arsip pada
sub bidang penulis. Oleh karena itu penulis membuat format daftar arsip sub
bagian KPEP yang baru untuk memudahkan klasifikasi yang tepat dan mudah
diingat maka langkah yang perlu ditempuh adalah klasifikasi dokumen
menurut masalahnya dan sesuai dengan maksud dan tujuan pembuatannya.
Pola inilah yang diipakai dalam penyimpanan pada google drive seperti yang
terlihat pada gambar 4.8. Pengklasifikasian ini penulis diskusikan bersama
mentor untuk dengan pertimbangan kesederhanaan dalam pengelompokan
kemudahan akses bagi pihak yang mebutuhkan (berorientasi pelayanan).
Kemudian penulis menuangkan hasil arahan mentor dengan teliti dan cermat
ke dalam tabel excel untuk dijadikan acuan dalam pembuatan folder dalam

google drive. (kompeten)

Analisis Dampak :
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Jika Penulis tidak mempertimbangkan kemudahan akses bagi pihak
yang membutuhkan (berorientasi pelayanan) maka tujuan dari pemanfaatan
teknologi informasi tidak tercapai. Karena tujuan pemanfaatan teknologi
adalah untuk mempercepat pekerjaan dengan mudabh, jika inovasi yang di buat
lebih sulit daripada pekerjaan manual maka orang lain atau pihak yang
memerlukan enggan menggunakan beradaptasi atau merubah kebiasaan
cara kerjanya. Selanjutnya jika penulis tidak dengan teliti dan cermat
(Kompeten) menuangkan hasil arahan dari mentor terkait pengelompokan
arsip ke dalam tabel excel maka akan memunculkan ketidakpahaman bagi
penulis dan rekan kerja lainnya. Yang menyebabkan penyimpanan dokumen

menjadi berantakan tidak sesuai dengan pengelompokan nya.

Gambar 4.8 Draft pengelompokan arsip dalam Bentuk Excel

Tahap kegiatan b : Konsultasi dengan pimpinan terkait pengelompokan arsip
di sekretariat BPKD

Pada minggu kedua pelaksanaan aktualisasi ini bertepatan dengan
deadline nya pelaporan bulanan yang harus disiapkan oleh kasubag keuangan
evaluasi dan pelaporan, oleh sebab itu sebelum berkonsultasi dengan
Mentor/atasan penulis terlebih dahulu menanyakan kesediaan waktu kepada

beliau dan menunggu mentor memberikan kesediaan waktu nya untuk
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berkonsultasi agar tidak mengganggu waktu mentor dalam menjalankan
tugas (harmonis).

Pada tahapan konsultasi ini mentor memberikan saran seperti yang
terlihat pada gambar 4.10 untuk berdiskusi dengan seluruh rekan kerja di sub
bagian keuangan perencanaan evaluasi dan pelaporan untuk mengetahui
jenis-jenis dokumen terkait kegiatan yang dilaksanakan sehingga
memudahkan dalam mengklasifikasikan arsip tersebut. Saran selanjutnya
adalah membuat kelompok daftar arsip yang baru sub bagian Keuangan
Perencanaan Evaluasi dan Pelaporan (adaptif) karena sebelumnya tidak ada
daftar kelompok arsip yang digunakan. Folder Dokumen dibuat berdasarkan
maksud dan tujuan dokumen tersebut dibuat dan penyimpanan dokumen
diurutkan berdasarkan tanggal kegiatan berlangsung. Mentor juga meminta
penulis untuk fokus pada pengolahan data tahun 2022 yang sudah berjalan
memasuki 6 bulan terlebih dahulu.

Setelah menyusun draft pengelompokan arsip dalam bentuk excel
penulis melaporkan kembali kepada atasan/mentor untuk di cek lagi apakah
masih ada yang perlu ditambahkan atau dikurangi agar penulis bisa
melakukan tahapan perbaikan yang menghasilkan daftar kelompok arsip yang
tepat dan akurat. Penulis berupaya secara optimal untuk menyelesaikan 2
kegiatan agar bisa selesai dalam waktu yang telah ditentukan dengan
menghasilkan penyusunan dokumen dengan rapi di masing-masing folder.

Analisis Dampak :

Apabila penulis tidak terlebih dahulu menanyakan kesediaan waktu

(Harmonis) kepada beliau dan menunggu mentor memberikan kesediaan
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waktu nya untuk berkonsultasi disaat mentor sedang memiliki waktu yang
sibuk dan pekerjaan yang banyak maka akan besar kemungkinan terjadi
konflik atau penolakan secara tidak baik oleh mentor yang membuat
hubungan antara mentor dan penulis menjadi tidak harmonis. Untuk
selanjutnya jika penulis tidak membuat kelompok daftar arsip yang baru
unutk sub bagian Keuangan Perencanaan Evaluasi dan Pelaporan (adaptif)
karena sebelumnya tidak ada daftar kelompok arsip yang digunakan maka
penyimpanan dokumen secara digital memberikan penulis maupun rekan

kerja lainnya kesulitan dalam menemukan arsip tersebut saat dibutuhkan.

Gambar 4.10 Catatan Konsultasi Kegiatan 3
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Tahap Kegiatan ¢ : Memperbaiki daftar kelompok arsip

Pada tanggal 30 Mei 2022 penulis meminta mentor untuk melakukan
pengecekan mengenai draft daftar kelompok arsip yang sudah penulis buat.
Dengan catatan perbaikan yang diberikan mentor seperti yang terlihat pada
gambar 4.11 penulis dapat dengan terbuka menerima masukan dan saran
yang diberikan (harmonis) karena dengan adanya saran perbaikan dari
mentor/atasan mengenai pengelompokan arsip maka dapat memberikan hasil
dengan lebih akurat sesuai dengan kebutuhan pada sub bagian keuangan
perencanaan evaluasi dan pelaporan. Setelah menerima saran dan masukan
dari mentor penulis segera melakukan perbaikan terhadap daftar
pengelompokan arsip sehingga menghasilkan daftar yang sesuai. Tujuan dari
pembuatan daftar kelompok arsip ini adalah untuk mempermudah seluruh
staf (berorientasi pelayanan) sebagai pihak internal sub bagian keuangan
perencanaan evaluasi dan pelaporan dalam proses penemuan kembali
dokumen atau file yang diperlukan baik untuk kepentingan pekerjaan itu
sendiri maupun untuk kebutuhan pihak ekternal yang berkaitan dengan
perkerjaan sebagai contoh BPK. Oleh sebab itu perbaikan kelompok arsip
memiliki peran yang sangat penting untuk proses pelaksanaan kegiatan
aktualisasi digitalisasi arsip. Dengan mengetahui pengelompokan arsip yang
sesuai kebutuhan sub bagian penulis maka pelaksanaan tahapan kegiatan
selanjutnya dapat berjalan lebih mudah. Setelah menyelesaikan perbaikan
daftar kelompok arsip penulis menginformasikan kembali kepada seluruh
rekan kerja yang ada di sub bagian keuangan perencanaan evaluasi dan

pelaporan untuk dapat diketahui bersama. Hasil perbaikan ini pun disetujui
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oleh rekan-rekan lainnya karena telah sesuai dengan fungsi dan tugas di sub
bagian kami. Dalam tahapan ini hambatan yang ditemui tidaklah banyak
karena penulis mendapatkan bantuan dari berbagai pihak
Analisis dampak :

Jika penulis tidak dapat dengan terbuka menerima masukan dan saran yang
diberikan (harmonis) maka akan menyebabkan penulis tidak dapat
memperbaiki kesalahan demi perbaikan kedepannya. Jika penulis tidak
membuat daftar kelompok arsip yang tujuannya untuk mempermudah
seluruh staf (berorientasi pelayanan) maka tujuan dari aktualisasi
pemanfaatan teknologi informasi google drive tidak mencapai hasil yang
diharapkan yaitu mempermudah akses untuk pihak yang membutuhkan akses

terhadap suatu dokumen.

Gambar 4.11 Daftar Pengelompokan Dokumen final

4. Kegiatan-4 : Pelaksanaan Digitalisasi Arsip
Tahap kegiatan a : Memindai arsip manual/ Scanning
Pada tahapan pemindai arsip menggunakan scanning penulis perlu

menyiapkan terlebih dahulu perangkat yang dibutuhkan dan menyusun
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dokumen-dokumen yang akan discan agar pelaksanaan tahapan ini bisa
selesai sesuai dengan waktu yang telah ditetapkan yaitu dalam waktu 1
minggu di minggu kedua pelaksanaan aktualisasi. Penulis sudah memiliki
strategi akan hal tersebut dengan cara memulai melakukan pemindai sejak
hari pertama minggu kedua dan meminta bantuan kepada rekan kerja senior
(Kolaboratif) untuk membantu memindai dokumen-dokumen yang terkait
dengan dokumen yang ada di bawah tanggungjawab nya masing-masing
seperti yang dapat dilihat pada gambar 4.12. dalam proses meminta bantuan
penulis mengupayakan melakukan dengan ramah dan sopan agar rekan kerja
bersedia untuk membantu mengerjakannya. Hal tersebut juga bertujuan untuk
dapat melatih seluruh staf di sub bagian keuangan perencanaan evaluasi
dan pelaporan agar terbiasa menggunakan perangkat scaner dan menyimpan
dokumen dalam bentuk digital untuk kedepannya (kompeten). Dalam tahapan
ini penulis mengalami sedikit kendala karena peralatan scanner laserjet yang
masih belum banyak pada sekretariat BPKD Kota padang panjang. Scaner
laserjet merupakan scaner yang dapat memindai dokumen dalam jumlah
banyak sekaligus sehingga penulis tidak perlu memindai dokumen satu
persatu. Namun hal tersebut tidak membuat penulis putus asa dan tetap
berkomitmen (Loyal) dalam menyelesaikan tahapan kegiatan dalam waktu
yang relatif singkat yaitu 1 minggu dengan cara meminjam peralatan scaner
yang ada pada bidang lainnya. Penulis juga melakukan scan dokumen dengan
cermat dan teliti (akuntabel) dengan memastikan letak dokumen pada paper

feeder scanner sesuai dengan ukuran kertas agar dokumen tidak miring dan
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rusak saat di pindai dan hasil scan dokumen menjadi tidak miring dan rapih
seperti pada gambar 4.13 dibawah ini.
Analisis dampak :

Jika penulis tidak meminta bantuan kepada rekan kerja senior
(Kolaboratif) dalam hal melakukan digitalisasi dokumen pada setiap
pekerjaan masing-masing maka hal tersebut dapat menciptakan kesenjangan
kompetensi salah satu atau beberapa orang rekan kerja karena tidak terbiasa
menggunakan perangkat scanner (Kompeten) dan menyimpan dokumen
dalam bentuk digital untuk kedepannya dan akan munculnya rasa tidak ingin
memulai atau melakukan pekerjan tersebut karena rasa malu untuk bertanya
dikemudian hari. Selanjutnya jika penulis putus asa dan tidak berkomitmen
(Loyal) dalam menyelesaikan tahapan kegiatan dalam waktu yang relatif
singkat yaitu 1 minggu maka penulis akan mengalami kesulitan untuk
melangkah ke pekerjaan selanjutnya. Hal tersebut jika di biasakan akan
menjadi perilaku yang buruk didunia pekerjaan karena akan menumpuk
pekerjaan dan menyelesaikan dalam waktu dekat deadline bukan lah hal yang
baik bagi penulis sendiri serta instansi. Begitu juga dengan hal penulis dalam
melakukan scan dokumen, jika penulis tidak melakukan dengan cermat dan
teliti (akuntabel) maka dokumen dokumen yang discan akan rusak saat di

pindai.
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Gambar 4 13 Soft CopyDokumen yang telah di Scan

Tahap Kegiatan b : Memisahkan hasil scanan berdasarkan kelompok yang
telah disusun

Pada tahapan kedua ini penulis melaksanakan aktivitas memindai
dokumen sekaligus pembuatan folder penyimpanan untuk menyimpan hasil
scannan kedalam folder sesuai dengan Klasifikasi arsip yang telah di
kelompokan secara konsisten (akuntabel). Sebelum melaksanakan kegiatan
ini penulis berdo’a terlebih dahulu agar dalam pelaksanaan nya tidak
mengalami hambatan-hambatan secara teknis. Pemisahan scanan kedalam
folder-folder yang dibuat ini hanya sementara untuk memudahkan
penyimpanan softcopy dokumen setelah discan agar tidak berserakan letak

file nya didalam personal computer penulis sebelum nantinya dilakukan
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pengunggahan kedalam google drive. Sistem penyimpan softcopy dokumen
dengan menggunakan sistem tanggal (Chronological Filling System) karena
lebih sederhana dan lebih berurutan. Folder ini pun nanti nya akan tetap
disimpan di dalam penyimpanan computer dengan tujuan sebagai alternatif
penyimpanan dokumen (Proaktif-adaptif) sub bagian keuangan perencanaan
evaluasi dan pelaporan atau backup data apabila menghadapi kendala
jaringan internet pada saat pelaksanaan kegiatan kantor, hal tersebut
tentunya akan menimbulkan masalah sehingga menyulitkan untuk pencarian
file pada link google drive.

Untuk melakukan proses pencarian dapat dipilih folder yang
menyimpan file yang akan dicari kemudian dengan memasukan kata-kata
yang terdapat di dalam sebuah file ke dalam kolom search. Cara ini sangat
efektif untuk mencari dokumen digital yang tersimpan didalam sebuah
komputer dengan cepat dan mudah. Tahapan kegiatan ini sangat lah mudah
sejalan dengan pemindai dokumen namun waktu pelaksanaan nya berjalan
cukup lama karena dokumen-dokumen yang discan sangat banyak.

Analisis dampak :

Jika penulis tidak konsisten melaksanakan aktivitas memindai
dokumen (Akuntabel) sekaligus menyimpan hasil scannan kedalam folder
maka akan membuat pekerjaan menjadi akan lebih menumpuk dikemudian
hari dan konsistensi dalam hal ini memiliki peran yang penting karena
implementasi kegiatan memindai akan perlu terus dilakukan dikemudian hari
untuk proses digitalisasi arsip tidak hanya sampai pelaksanaan aktualisasi

selesai saja tetapi juga tetap diterapkan kedepannya. Begitu pula halnya jika
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penulis tidak tetap menyimpan folder dokumen yang telah dipindai pada
computer dengan tujuan sebagai alternatif penyimpanan dokumen (Proaktif-
adaptif) akan ada ditemui kemungkinan koneksi internet pada BPKD tidak
berjalan dengan baik atau dalam keadaan mati sehingga penulis maupun
rekan kerja lainnya mengalami kesulitan dalam akses dokumen pada google
drive maka alternative penyimpanan pada computer dapat digunakan.
Pemanfaatan google drive lebih berguna Ketika pengguna berada tidak pada
lingkungan kantor BPKD namun membutuhkan data untuk sebuah urusan

maka pengguna dapat mengakses pada google drive tersebut.

) o

Gambar 4.14. Dokumentasi mengelompokkan hasil scanan berdasarkan kelompok yang
telah disusun

Tahap Kegiatan ¢ : Mengupload hasil scan pada google drive

Google menyediakan penyimpanan gabungan awal sebesar 5 TB
untuk setiap pengguna. Pelanggan yang menginginkan penyimpanan
tambahan dapat meminta sesuai kebutuhan dengan menghubungi Dukungan
Google. Setiap pengguna hanya dapat mengupload file berukuran maksimum
750 GB setiap hari antara Drive pengguna dan semua drive bersama.

Pengguna yang mencapai batas 750 GB atau mengupload file yang lebih
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besar dari 750 GB tidak dapat mengupload file tambahan pada hari itu.
Proses upload yang sedang berlangsung akan diselesaikan. Jika
mengupload file dengan nama yang sama, Google Drive akan mengupload
file tersebut sebagai revisi dari file yang sudah ada di Google Drive.

Pada tanggal 3 juni 2022 penulis mulai mengupload seluruh
dokumen yang telah dipindai dengan teliti dan tepat (akuntabel) kedalam
google drive sesuai dengan folder penyimpanan yang telah di buat untuk
masing-masing dokumen seperti yang dilihat pada gambar 4.15. Sebelum
tahapan kegiatan mengupload dokumen yang telah discan dilakukan penulis
memastikan koneksi internet pada sub bagian keuangan perencanaan
evaluasi dan pelaporan terkoneksi dengan baik (Kompeten) karena proses
mengupload file tidak memerlukan waktu yang begitu lama hanya tergantung
kepada konektivitas jaringan internet yang tersedia sehingga penulis dapat
melakukannya dalam waktu yang singkat. Tahapan upload dilakukan dengan
membuka akun google drive arsip bagianKPEP dengan log in terlebih dahulu

pada akun gmail arsipkpep2022@gmail.com. Kemudian klik new pada Kiri

bagian atas dan mulai upload dokumen, karena penulis telah menyimpan
dokumen yang telah di scan dalam bentuk folder sehingga memudahkan
dalam proses upload dengan cara langsung memilih upload folder.
Analisis dampak :
Jika penulis tidak mengupload seluruh dokumen yang telah dipindai
dengan teliti dan tepat (akuntabel) kedalam google drive maka hal tersebut
dapat menyebabkan data yang akan di akses sulit ditemukan atau terjadinya

kehilangan data yang dibutuhkan.hal tersebut dapat berdampak bagi
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efektivitas pekerjaan. Selanjutnya jika penulis tidak memastikan koneksi
internet pada sub bagian keuangan perencanaan evaluasi dan pelaporan
terkoneksi dengan baik (Kompeten) pada saat melakukan unggah dokumen

maka proses unggah akan memakan waktu yang lebih lama dari yang

seharusnya.

TrrrERRR; P

Gambar 4. 15 Unggah Dokumen ke Google Drive

5. Kegiatan-5 : Sosialisasi pemanfaatan google drive untuk mendukung

tatakelola arsip

Tahap Kegiatan a : Membuat surat izin pelaksanaan sosialisasi mengenai

pemanfaatan google drive di Sub bagian keuangan perencanaan evaluasi dan

pelaporan.
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Pada tanggal 6 Juni 2022 penulis membuat konsep surat izin
pelaksanaan sosialisasi yang rencana akan dilaksanakan pada hari Rabu
tanggal 8 Juni 2022. Namun sehubungan dengan surat edaran tentang
pengumpulan Laporan Keuangan Audited hasil pemeriksaan BPK harus
dikumpulkan paling lambat tanggal 10 Juni 2022 maka penulis meminta
masukan dari mentor terkait jadwal sosialisasi agar pelaksanaan tupoksi
di sub bagian keuangan perencanaan evaluasi dan pelaporan tidak terganggu
dengan adanya kegiatan sosialisasi (Harmonis) dan dapat di hadiri oleh
semua staf. Dengan saran dari mentor maka kegiatan sosialisasi dapat
dilakukan pada hari Kamis tanggal 9 Juni 2022 dan penulis membuat surat izin
pelaksanaan sosialisasi seperti pada gambar 4.20. Surat Izin pelaksanaan
sosialisasi ini tentu sangat diperlukan agar pelaksanaan sosialisasi dapat
dilakukan pada jadwal yang telah ditetapkan. Begitu juga dengan penggunaan
ruang rapat pada Badan Pengelola Keuangan Daerah Kota Padang Panjang
yang sudah memiliki jadwal penggunaan untuk masing-masing bidang. Maka
sebelum surat izin tersebut penulis buat, penulis menanyakan dengan sopan
dan ramah kepada pengurus barang dan sarana prasarana BPKD Kota
Padang panjang mengenai prosedur pemakaian ruang rapat BPKD dengan
tujuan agar penggunaan ruang rapat tidak berbentrokan dengan jadwal rapat

yang dilakukan oleh bidang lainnya. (Berorientasi Pelayanan).

Analisis Dampak :

Jika penulis tidak meminta masukan dari mentor terkait jadwal
sosialisasi maka jadwal sosialisasi akan berbentrokan dengan jadwal kegiatan

lain yang sedang padat pada minggu tersebut, jika penulis tetap
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melaksanakan sosialisasi tanpa meminta masukan mentor maka ada
kemungkinan tidak ada yang hadir pada saat sosialisasi. Begitu pula dalam
hal penulis tidak menanyakan dengan sopan dan ramah kepada pengurus
barang dan sarana prasarana BPKD Kota Padang panjang mengenai
prosedur pemakaian ruang rapat (Beorientasi Pelayanan) maka akan terjadi

bentrokan jadwal penggunaan ruangan dengan kegiatan bidang lainnya.

[

m BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAERAII

Gambar 4.16 Surat Izin Pelaksanaan Sosialisasi

Tahap kegiatan b : Melaksanakan Sosialisasi

Sebelum pelaksanaan sosialisasi dilakukan pada tanggal 9 Juni 2022
pukul 09.00 WIB, penulis terlebih dahulu sudah menyiapkan bahan untuk
sosialisasi dengan membuat bahan paparan dalam bentuk power point, daftar
hadir peserta sosialisasi dan notulen rapat seperti pada gambar 4.17 dan 4.18.
Pada hari Kamis Pelaksanaan Sosialisasi penulis datang lebih cepat
(Akuntabel) ke ruang rapat pada pukul 08.30 WIB untuk menyiapkan
peralatan maupun perangkat yang diperlukan untuk memastikan pada saat
pelaksanaan sosialisasi tidak terjadi hambatan (Kompeten) dan rintangan

seperti laptop yang kehabisan baterai atau infokus yang tidak terkoneksi
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dengan baik pada laptop juga koneksi WIfi yang tersedia dengan lancar.
Setelah memastikan semua peralatan sudah siap penulis mulai meminta
mentor untuk mengarahkan seluruh staf pada sub bagian perencanaan
evaluasi dan pelaporan untuk menghadiri sosialisasi agar dapat dimulai pada
waktu yang sudah ditetapkan. Penulis juga meminta salah seorang rekan
kerja (Kolaboratif) untuk membantu penulis dalam mendokumentasikan
rangkaian kegiatan sosialisasi sebagai salah satu output kegiatan sosialisasi
dalam bentuk pertanggungjawaban penulis. Langkah awal penulis melakukan

log in pada email arsipKPEP2022@gmail.com dan membuka googe drive

kemudian penulis melakukan ujicoba sampel dokumen pelaporan untuk di
upload pada google drive., penulis sebelumnya sudah meminta daftar email
seluruh staf sub bagian keuangan perencanaan evaluasi dan pelaporan untuk
melakukan sinkronisasi email seluruh staf ke account google drive yang arsip
bagian KPEP sehingga peserta sosialisasi dapat melihat akses tersebut pada
account gmail masing-masing miliknya baik dari HP maupun dari PC. Hal
tersebut memudahkan penulis dalam melakukan penjelasan materi sosialisasi
dan peserta sosialisasi dapat melakukan pengecekan pada laman google
drive maisng-masing terkait dokumen yang berhasil di upload. Setelah selesai
melakukan penjelasan materi sosialisasi pemanfaatan google drive penulis
membuka sesi tanya jawab sebagai bentuk diskusi agar seluruh staf lebih
memahami dan mendapatkan masukan dalam perbaikan kedepannya.
Pelaksanaan sosialisasi selesai pada jam 11.15 WIB penulis kembali

melaporkan kepada Mentor untuk tindak lanjut dari tahapan kegiatan
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sosialisasi dan mentor memberikan arahan untuk melanjutkan pembuatan
notulen dan melanjutkan pembuatan laporan kegiatan.
Analisis dampak :

Jika Pada saat Pelaksanaan Sosialisasi penulis tidak datang lebih
cepat (Akuntabel) ke ruang rapat maka hal tersebut membuat penulis akan
keteteran dalam persiapan sosialisasi dan dapat membuat kegiatan sosialisasi
lebih molor dari jadwal seharusnya sehingga menyebabkan pemakaian
ruangan lebih lama dari yang telah di tetapkan hal ini membuat penulis menjadi
tidak bertanggung jawab dalam pemakaian barang milik negara. Termasuk
dalam hal menyiapkan peralatan maupun perangkat yang diperlukan
(Kompeten) saat sosialisasi jika penulis tidak menyiapkan nya maka
sosialisasi akan tidak berjalan dengan lancar. Penulis juga meminta salah
seorang rekan Kkerja (Kolaboratif) untuk membantu penulis dalam
mendokumentasikan rangkaian kegiatan sosialisasi maka akan kesulitan
dalam pertanggungjawaban pelaksanaan kegiatan jika penulis lakukan

sendiri.
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Gambar 4.18 Daftar Hadir Peserta Sosialisasi

Tahap Kegiatan ¢ : Membuat Notulen Sosialisasi

Salah satu tindak lanjut kegiatan sosialisasi adalah pada tanggal 10
Juni 2022 penulis membuat notulen sosialisasi dengan cara menyusun daftar
pertanyaan hasil dari diskusi dengan seluruh rekan kerja di sub bagian
keuangan perencanaan evaluasi dan pelaporan. Staf yang mengikuti
sosialisasi masing-masing memberikan satu pertanyaan terkait pemanfaatan
google drive. Notulen itu sendiri merupakan catatan singkat point-point penting
hasil dari jalannya diskusi dari awal hingga selesai. Dalam hal pembuatan draft
notulen penulis meminta bantuan salah satu rekan kerja (Kolaboratif)
untuk memperlihatkan contoh notulen rapat yang ada untuk di jadikan acuan

dalam pembuatan notulen sosialisasi. Setelah melihat contoh notulen rapat
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yang diberikan rekan kerja penulis memiliki inisiatif (Adaptif) untuk mencoba
menggunakan cara penulisan notulen secara kasual karena diskusi sosialisasi
yang dilakukan bersifat lebih santai dan tidak begitu formal. Namun penulis
tetap menulis secara detail dan akurat (Akuntabel) point-point penting dari
hasil dikusi pada saat sosialisasi dilaksanakan. Notulen ini dapat dijadikan
panduan ketika hendak melanjutkan tahapan berikutnya agar sesuai dengan
komitmen (Loyal) dan tenggat waktu yang ditentukan sebelumnya serta
untuk mengetahui perkembangan dari hasil pembahasan sosialisasi tersebut.
Pembuatan notulen ini merupakan hal baru bagi penulis sehingga penulis
banyak mempelajari hal-hal terkait pembuatan notulen dari berbagai
sumber sebagai bentuk implementasi kompeten dimana seorang ASN
haruslah terus belajar untuk mengembangkan kompetensinya (kompeten).
Setelah selesai membuat notulen penulis melakukan pengecekan kembali
penulisan untuk memastikan notulen di tulis secara jelas dan tepat lalu
mendiskusikan nya dengan mentor. Draft notulen yang penulis buat pada
dasarnya disetujui oleh mentor. Penulis sangat berharap dengan selesai nya
pembuatan notulen ini artinya telah selesai tahapan sosialisasi, dan
pemahaman staf mengenai pemanfaatan google drive di sub bagian keuangan
perencanaan evaluasi dan pelaporan menjadi meningkat sehingga dapat
mengimplementasikan penggunaan google drive untuk penyimpanan
dokumen kedepannya serta dilaksanakan berkelanjutan secara terus
menerus.

Analisis Dampak :
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Jika dalam hal pembuatan draft notulen penulis tidak meminta
bantuan salah satu rekan kerja (Kolaboratif) maka penulis tidak akan
menghasilkan notulen yang tepat untuk catatan hasil sosialisasi yang telah
penulis lakukan. Dan Jika penulis tidak memiliki inisiatif (Adaptif) untuk
mencoba menggunakan cara penulisan notulen secara kasual maka penulis
tidak memiliki kompetensi baru dalam hal pembuatan notulen. Selanjutnya jika
penulis tidak menulis secara detail dan akurat (Akuntabel) point-point
penting dari hasil dikusi pada saat sosialisasi dilaksanakan maka akan sulit
dilakukan nya evaluasi dari kegiatan sosialisasi tersebut. Begitu pula jika
penulis tidak banyak mempelajari hal-hal terkait pembuatan notulen dari

berbagai sumber maka penulis tidak akan memiliki kompetensi baru.

Gambar 4.19 Notulen Sosialisasi

6. Kegiatan ke-6 : Pelaksanaan Evaluasi Pemanfaatan Google Drive
Pelaksanaan Kegiatan Evaluasi Pemanfaatan Google Drive memiliki tiga
tahapan kegiatan sebagai berikut :
Tahap kegiatan a : Menyiapkan bahan Evaluasi

Pada tanggal 10 Juni 2021 penulis langsung menyiapkan bahan

evaluasi dalam bentuk draft Quisioner yang akan di bagikan kepada seluruh
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staf sub bagian keuangan perencanaan evaluasi dan pelaporan. Dalam
pembuatan draft quisioner penulis mengkonsultasikan daftar pertanyaan yang
akan dimasukan kedalam quisioner kepada mentor seperti yang terlihat pada
gambar 4.20. Selanjutnya mempelajari beberapa contoh quisioner yang
ada pada google kemudian mengolah quisioner sesuai dengan kebutuhan
bahan evaluasi yang penulis inginkan (Kompeten). Mentor memberikan
masukan untuk membuat quisioner dalam bentuk google form agar lebih
memudahkan rekan kerja (Berorientasi Pelayanan) untuk mengisinya dan
lebih efisien dalam penggunaan kertas (Akuntabel). Setelah
menyelesaikan draft pertanyaan quisioner penulis mempelajari cara
pembuatan Quisioner dalam bentuk google form dari youtube maupun website
di google akhirnya penulis dapat membuat quisioner seperti yang di tampilkan
pada gambar 4.21. Metode jawaban quisioner yang penulis buat dengan
menggunakan google form adalah skala linear mulai dari sangat tidak setuju
dengan point nilai 1 (satu), tidak setuju dengan point nilai 2 (dua), setuju
dengan point nilai 3 (tiga), hingga sangat setuju dengan point nilai 4 (Empat).
Untuk menjaga kerahasiaan dalam rangka melindungi data responden penulis
memberikan pilihan kepada responden untuk menulis atau tidak nama dalam
quisioner. Namun untuk pilihan jenis kelamin penulis membuat bintang satu
yang artinya wajib untuk di isi oleh responden, setelah selesai mengisi data
awal maka responden dapat menjawab beberapa pertanyaan yang ada pada
quisioner google form. Kemudian menyimpan data dengan cara mengklik

kirim. Sebelum membagikan quisioner kepada responden penulis melakukan
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uji coba tampilan quisioner terlebih dahulu untuk memastikan quisioner layak
untuk di share dan digunakan.
Analisis dampak :

Jika penulis tidak mempelajari beberapa contoh quisioner yang ada pada
google (Kompeten) maka pembuatan quisioner untuk bahan evaluasi tidak
akan dapat dibuat sesuai keperluan evaluasi. Dan selanjutnya jika penulsi
tidak membuat quisioner dalam bentuk google form agar lebih memudahkan
rekan kerja (Berorientasi Pelayanan) untuk mengisinya dan tidak lebih
efisien dalam penggunaan kertas (Akuntabel) maka responden yaitu rekan

kerja akan merasa berat untuk mengisi quisioner evaluasi.

QUISIONER “"PEMANFAATAN GOOGLE
DRIVE UNTUK MENDUKUNG TATA
KELOLA ARSIP DI SUB BAGIAN
KEUANGAN PERENCANAAN EVALUASI
DAN PELAPORAN PADA SUB BAGIAN
KEUANGAN PERENCANAAN EVALUASI
DAN PELAPORAN BADAN PENGELOLA
KEUANGAN DAERAH KOTA PADANG

W OO O O

. O o ©o o

Gambar 4.21 Quisioner dalam bentuk Google Form
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Tahapan Kegiatan b : Membuat Rekap Quisioner
Setelah quisioner selesai di buat penulis membagikan link Google

Form https://forms.gle/bUv69|PZbJ9ANM1VY kepada seluruh staf pada sub

bagian keuangan perencanaan evaluasi dan pelaporan via Whatsapp pada
tanggal 13 Juni 2022. Cara ini sangat lah memudahkan penulis dalam
menghemat waktu pelaksanaan evaluasi kegiatan (Berorientasi
pelayanan). Responden pun dengan mudah melakukan pengisian Quisioner
dimana pun berada tanpa membutuhkan pena maupun kertas seperti yang
terlihat pada gambar 4.22. Kemajuan teknologi google saat ini sangat lah
membantu dunia kerja dalam melakukan olahan data seperti pada google form
ini. Penulis dapat mengolah hasil quisioner yang telah dibagikan tersebut
kedalam excel seperti yang terlihat pada gambar 4.23 dengan menggunakan
google spreadsheet. Pengolahan quisioner ini juga tidak memakan waktu
banyak karena data yang ada pada google form dapat terkoneksi otomatis
kedalam google spreadsheet. Pemanfaatan teknologi google memberikan
kemudahan dalam pelaksanaan pekerjaan penulis dalam membuat rekap
hasil quisioner yang telah di isi oleh responden (kompeten). Jumlah
responden yang terdiri kurang lebih 6 orang pada sub bagian keuangan
perencanaan evaluasi dan pelaporan membuat hasil quisioner yang diperoleh
sangat cepat dengan hasil rekap quisioner tersebut menunjukan bahwa
banyak nya jawaban dengan point nilai 4 (empat) yaitu sangat setuju tentang
pemanfaatan google drive dalam mendukung penyimpan arsip. Setelah rekan

kerja selaku responden selesai mengisi jawaban quisioner tidak lupa penulis
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mengucapkan terimakasih telah mengisi quisioner pada laman terakhir
google form saat quisioner telah selesai di simpan (Harmonis). Hasil rekap
quisioner ini penulis tampilkan juga dalam bentuk grafik kedalam laporan
evaluasi untuk dilaporkan kepada mentor sebagai bahan evaluasi dari
pemanfaatan google drive untuk penyimpanan arsip. Pada tahapan kegiatan
membuat rekap quisioner ini penulis tidak mengalami hambatan dan kesulitan
sehingga dapat diselesaikan tepat waktu (akuntabel) sesuai dalam waktu
yang telah ditetapkan.

Analisis Dampak :

Jika Penulis tidak membagikan link Google Form

https://forms.gle/bUv69|PZbJ9ANM1V9 kepada seluruh staf via Whatsapp

untuk menghemat waktu pelaksanaan evaluasi kegiatan (Berorientasi
pelayanan). Maka proses pembagian quisioner maupun pengumpulan
hasil quisioner akan memakan waktu yang lebih banyak. Selanjutnya jika
penulis tidak memanfaatkan teknologi google dalam membuat rekap hasil
quisioner yang telah di isi oleh responden (kompeten) maka penulis akan
menemukan kendala dan kesulitan dalam pembuatan rekap quisioner.
Selanjutnya jika penulis tidak mengucapkan terimakasih telah mengisi
quisioner kepada rekan kerja selaku responden maka rekan kerja akan

merasa tidak diapresiasi atas kontribusi yang telah mereka berikan.
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Gambar4.22. Pengisian Quisioner

EEREEEE Mool Rokap Qoo TEEEEETETOLT
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Gambar 4.23 Rekap Excel Quisioner

Tahap kegiatan c : Melaporkan kepada Pimpinan Hasil Evaluasi

Setelah penulis mengerjakan pengolahan data quisioner
menggunakan Google form maka hasil yang didapatkan penulis tuangkan
kedalam bentuk laporan evaluasi. Secara umum evaluasi adalah suatu proses
menilai, mengukur, mengoreksi dan perbaikan pada suatu kegiatan yang
diselenggarakan dengan membandingkan proses rencana dengan hasil yang
dicapai. Tujuan evaluasi ini dilakukan adalah untuk mengetahui tingkat
penguasaan atau pemahaman rekan kerja terhadap pemanfaatan google
drive yang telah ditetapkan, mengetahui kesulitan atau rintangan yang
dihadapi dalam kegiatan sehingga dengan diadakan evaluasi dapat

membantu memecahkan masalah dan kesulitan yang dihadapi, menjadi
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umpan balik informasi yang baik untuk penulis sehingga bisa memperbaiki
kekurangan yang ada. Serta digunakan untuk mengetahui efektivitas dan
efisiensi metode atau cara yang telah diterapkan. Oleh sebab itu selama
tahapan pembuatan laporan evaluasi penulis dituntut untuk membuka kembali
referensi berbagai contoh laporan evaluasi kegiatan agar menghasilkan
laporan yang tepat dan akurat (Akuntabel). Hal ini penulis lakukan dengan
harapan agar tahapan evaluasi ini tidak memerlukan perbaikan yang cukup
banyak sehingga penulis dapat masuk kedalam tahapan kegiatan selanjutnya
dengan cepat. Setelah selesai membuat laporan evaluasi penulis melaporkan
kepada mentor sebagai bahan bagi mentor menilai terhadap pelaksanaan
kegiatan yang penulis lakukan pada tanggal 14 Juni 2022. Penulis melakukan
konsultasi seperti yang terlihat pada gambar 4.24 untuk mendapatkan
masukan dan saran sebagai upaya agar kedepannya dapat dilakukan
perbaikan yang lebih baik secara terus menerus (berorientasi
pelayanan). Laporan evaluasi ini di berikan masukan oleh mentor untuk
menampilkan bukti-bukti yang lebih mendukung dan perbaikan untuk
dokumen-dokumen pendukung lainnya. Setelah melaporkan hasil evaluasi
kepada mentor tidak lupa menulis mencatat apa saja yang harus penulis

perbaiki dalam laporan dan segera memperbaiki laporan tersebut.

Analisis Dampak :

Jika penulis tidak menghasilkan laporan yang tepat dan akurat
(Akuntabel) maka hasil evaluasi yang dilakukan tidak dapat memberikan
perbaikan lebih baik kedepan. Selanjutnya jika Penulis tidak melakukan

konsultasi untuk mendapatkan masukan dan saran sebagai upaya agar
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kedepannya dapat dilakukan perbaikan yang lebih baik secara terus
menerus (berorientasi pelayanan) maka pemanfaatan google drive ini akan

tidak dapat digunakan sesuai kebutuhan pengguna lagi.

Gambar 4.24 Dokumentasi melaporkan hasil evaluasi kegiatan dengan mentor

Gambar 4.25 Laporan Evaluasi

7. Kegiatan ke-7 : Pembuatan Laporan Pelaksanaan Kegiatan

Pemanfaatan Google Drive

Tahap Kegiatan a : Membuat Draft Laporan

Laporan pelaksanaan kegiatan adalah sejumlah informasi yang diberikan
kepada atasan dengan tujuan sebagai pertanggung jawaban atas

pelaksanaan suatu kegiatan. Pembuatan laporan kegiatan biasanya
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dilakukan ketika sebuah kegiatan telah selesai dilaksanakan. Terutama
dalam sebuah kegiatan yang diselenggarakan oleh sebuah organisasi pasti
tidak lepas hubungannya dengan laporan pertanggungjawaban dalam
bentuk dokumen tertulis untuk melaporkan pelaksanaan kegiatan tersebut
agar peristiwa di dalamnya dapat terdokumentasi baik dan dapat
dipertanggungjawabkan kebenarannya. Pada Tanggal 16 Juni 2022
penulis membuat draft laporan kegiatan akhir sesuai dengan format laporan
yang coach berikan. Penulis membuat laporan pelaksanaan kegiatan untuk
di laporkan kepada mentor sebagai bentuk pertanggungjawaban penulis
dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi dengan mengangkat isu
pemanfaatan google drive untuk mendukung tata kelola arsip (Akuntabel)
pada sub bagian keuangan perencanaan evaluasi dan pelaporan di BPKD
Kota Padang Panjang. Pembuatan laporan pelaksanaan kegiatan penulis
buat seefektif dan seefisien mungkin dalam jumlah halaman yang telah
ditentukan dimana dalam laporan tersebut berisikan informasi yang tentang
isu, gagasan pemecahan isu, kegiatan hingga hasil dari pelaksanaan
kegiatan serta kesimpulan. Penulis membuat laporan pelaksanaan kegiatan
menggunakan bahasa yang baku dengan menggunakan struktur dan
kaidah tertentu, agar pembaca nantinya mampu memahaminya.
Penyusunan laporan pelaksanaan kegiatan ini juga harus teliti dan mampu
sedetail mungkin menggambarkan situasi saat kegiatan berlangsung. Maka
dari itu penting bagi penulis untuk memahami (Kompeten) ciri-ciri dan
struktur dari laporan pelaksanaan kegiatan yaitu laporan pelaksanaan

kegiatan harus menggunakan bahasa yang baku dan jelas, sistematika
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penulisan harus terstruktur, dan laporan harus dilengkapi dengan bukti
untuk memperkuat objektivitas laporan dalam bentuk dokumentasi foto

hingga bukti lainnya.

Analisis Dampak :

Jika penulis tidak membuat laporan pelaksanaan kegiatan (Akuntabel)
untuk di laporkan kepada mentor dan memahami ciri-ciri dan struktur dari
laporan pelaksanaan kegiatan yaitu laporan pelaksanaan kegiatan harus
menggunakan bahasa yang baku dan jelas (Kompeten) maka kegiatan
aktualisasi ini tidak dapat penulis pertanggungjawaban kepada mentor,

instansi, dan juga Tuhan yang Maha Esa.

LAPORAN PELAK SANAAN KEGIATAN AKTUALISA S| &

dan Fongeiola Keuangan

keglatan akiualisasi pemanfaatan google dive untul

i habituasi (pembiasaan)
DPIKD Kota Madang

ENI ANCRAINI. SE PUTRI YOLANDA RESKY, SE
NIP.197703122007012009 NIP. 199104032020122007

Gambar 4.26 Draft Laporan Kegiataﬁ
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Tahap Kegiatan b : Melakukan Konsultasi Draft Laporan dengan
Mentor

Setelah menyiapkan draft laporan pelaksanaan kegiatan penulis melakukan
konsultasi dengan mentor persiapan laporan final. Pelaksanaan konsultasi
kali ini dilakukan sama seperti halnya pelaksanaan konsultasi pada
tahapan-tahapan kegiatan sebelumnya. Untuk bisa selalu disiplin waktu
saat mengadakan konsultasi, penulis selalu memikirkan dengan cermat
waktu untuk berkonsultasi. Penulis menyesuaikan dengan kegiatan mentor
yang lain agar tidak saling bertumbukan. Dengan begitu penulis dapat
memiliki waktu untuk fokus melakukan bimbingan tanpa mengganggu
pekerjaan mentor (Harmonis). Konsultasi dengan mentor disetiap tahapan
kegiatan diperlukan karena penulis perlu masukan berupa saran dan ilmu
dari mentor untuk penulis terapkan sebagai bentuk (Loyal) penulis
terhadap atasan. Dengan melakukan konsultasi pada tahapan pembuatan
pelaporan pelaksanaan kegiatan penulis telah melakukan kerjasama
dengan mentor dalam merealisasikan rencana kegiatan sehingga
tercapainya hasil dan tujuan. Tahap kegiatan Konsultasi ini di lakukan pada
tanggal 20 Juni 2022 seperti yang terlihat pada gambar 4.27, pada kegiatan
ini penulis meminta waktu kepada mentor untuk memberikan kesempatan
untuk melakukan konsultasi terkait pembuatan draft laporan pelaksanaan
kegiatan. Saat berkonsultasi penulis memberikan draft laporan
pelaksanaan kegiatan yang sudah penulis buat sebelumnya. Setelah
mentor membaca draft laporan pelaksanaan kegiatan tersebut dan

mendengarkan penjelasan penulis beliau memberikan instruksi untuk
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melanjutkan penyelesaian laporan pelaksanaan kegiatan dengan tepat
waktu (Akuntabel), tidak banyak catatan yang mentor berikan dalam
konsultasi kali ini karena pada dasarnya mentor menilai konsep laporan
yang telah penulis buat sudah sesuai dan tepat, namun mentor tetap
memberikan masukan untuk memperhatikan pemakaian bahasa yang tepat
dan baku agar isi dari laporan dapat dengan mudah di pahami oleh
pembaca. Maka dari itu penulis segera masuk ke tahap kegiatan
selanjutnya yaitu perbaikan laporan pelaksanaan kegiatan final. Penulis
menjadi lebih bersemangat dan optimis dalam menyelesaikan laporan
pelaksanaan kegiatan final karena tidak banyak yang harus penulis

perbaiki.

Analisis dampak :

Jika Penulis tidak menyesuaikan jadwal konsultasi dengan kegiatan mentor
yang lain maka akan terjadi bentrok antara jadwal konsuktasi penulis
dengan kegiatan mentor sehingga aka nada salah satu kegiatan yang perlu
ditunda. Jika penulis tidak menerapkan ilmu dari mentor sebagai bentuk
(Loyal) penulis terhadap atasan maka penulis tidak akan bertambah ilmu
nya serta tidak menjaga komitmen Bersama dengan mentor untuk
mencapai tujuan kegiatan. Selanjutnya jika penulis tidak melakukan
penyelesaian laporan pelaksanaan kegiatan dengan tepat waktu
(Akuntabel), maka akan menyulitkan penulis untuk menyelesaikan

tahapan aktualisasi.
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Gambar 4.270kumentasi Konsultasi Kegitan 7 dengan Mentor

Gambar 4.28 Catatan Konsultasi Kegiatan 7

Tahap Kegiatan ¢ : Memperbaiki Laporan Kegiatan

Laporan pelaksanaan kegiatan final dapat diselesaikan pada tanggal 21
Juni 2022 setelah melalui pembahasan dengan mentor. Laporan ini di buat
dengan menampilkan bukti permintaan data dari Bagian Organisasi
sehingga kegiatan aktualisasi pemanfaatan Google Drive di sub bagian
keuangan perencanaan evaluasi dan pelaporan sehingga kegiatan ini
dinyatakan selesai mencapai hasil yang diharapkan. Perbaikan laporan
pelaksanaan kegiatan tentunya di perlukan untuk menghasilkan laporan
pertanggungjawaban yang tepat dan akurat. Berdasarkan masukan dari
mentor terkait pembuatan laporan pelaksanaan kegiatan, mentor pada

dasarnya menyetujui sistematika penulisan laporan dan pengungkapan
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materi pada laporan pelaksanaan kegiatan tersebut sehingga tidak banyak
yang perlu penulis perbaiki. Oleh karena format penulisan laporan telah
ditentukan dan memiliki batas tertentu maka penulis membuat laporan
pelaksanaan kegiatan secara ringkas dan memuat keseluruhan isi mulai
dari isu yang penulis angkat, gagasan yang di kemukakan, pelaksanaan
kegiatan dan apakah kegiatan tersebut telah mencapai tujuan dari
pelaksanaan kegiatan. Laporan ini juga penulis buat dengan apa adanya
tanpa ada yang dilebih-lebihkan atau dikurangkan (Akuntabel). Dalam
melaksanakan tahapan kegiatan ini penulis tidak menemukan hambatan
dan rintangan yang signifikan sehingga dapat menyelesaikan kegiatan
tersebut tepat pada waktu yang telah di tetapkan. Penulis sudah berusaha
dalam mewujudkan rencana kegiatan pemanfaatan google drive untuk
mendukung tata kelola arsip sub bagian keuangan, perencanaan, evaluasi
dan pelaporan BPKD Kota Padang Panjang dengan mengimplementasi
nilai-nilai dasar ASN BerAkhlak sehingga kegiatan dapat terealisasikan
dengan capaian hasil yang diharapkan. Hal ini penulis tuangkan kedalam
bentuk laporan pelaksanaan kegiatan final sebagai pertanggungjawaban
penulis yang telah penulis tandatangani dan diketahui oleh mentor/ atasan
langsung sebagai pembimbing aktualisasi seperti pada gambar 4.29 di
bawah ini. Dengan selesainya tahapan kegiatan penyelesaian laporan
pelaksanaan kegiatan final berarti penulis telah menyelesaikan kegiatan
aktualisasi.

Analisis dampak :
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Jika Laporan ini tidak penulis buat dengan apa adanya (Akuntabel) maka
kegiatan akan telah dilaksanakan tidak dapat dipertanggungjawabkan

dengan benar.

Gambar 4.27 Laporan Kegiatan Final

E. Manfaat Terselesaikannya Core Isu

Manfaat dari pelaksanaan aktualisasi bagi penulis adalah penulis
mampu mengidetifikasi masalah dan membuat penanganan suatu masalah
dengan teknik perumusan masalah yang telah di pelajari selama masa
habituasi. Penulis juga dapat menerapkan apa yang telah penulis pelajari
selama masa habituasi seperti menyelesaikan pekerjaan lebih cepat dan
terarah dengan membuat rancangan jadwal pelaksanaan kegiatan. Dengan

adanya pelaksanaan aktualisasi maka permasalahan penyimpanan serta
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penemuan Kembali sebuah dokumen atau arsip pada sub bagian keuangan
perencanaan evaluasi dan pelaporan dapat ditangani dengan baik.
Mempermudah pegawai lainnya dalam pencarian berkas dokumen. Terutama
disaat pegawai membutuhkan data Ketika berada di luar lingkungan Badan
Pengelola Keuangan Daerah yang bersangkutan hanya perlu mengakses dari
google drive tanpa perlu Kembali ke kantor untuk mengambil data. Selain itu
mempermudah instansi lainnya maupun stakeholder yang membutuhkan dan
ingin  mengetahui dokumen keuangan perencanaan evaluasi maupun
pelaporn baik untuk proses pencapaian kinerja kegiatan ataupun untuk
kepentingan monitoring kegiatan. Kecepatan pengiriman data akan berguna
bagi intansi lainnya serta membuat penilaian terhadap kinerja BPKD menjadi

lebih baik

Selanjutnya penulis mampu menerapkan nilai-nilai Berakhlak
sebagai dasar bagi penulis untuk melaksanakan tugas sebagai Apratur Sipil
Negara dan juga sebagai insan yang bertaqwa. Nilai-nilai berAKHLAK sangat
lah memberikan manfaat yang sangat besar terhadap lingkungan kerja penulis
karena mampu menciptakan lingkungan kerja yang kondusif dalam mencapai

tujuan organisasi.

F. Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi
Setelah terselesaikannya pelaksanaan aktualisasi “Pemanfaatan Google
Drive untuk mendukung tata Kelola arsip Pada Sub Bagian keuangan
perencanaan evaluasi dan pelaporan® maka penulis merencanakan
beberapa rencana tindak lanjut dalam melaksanakan tugas pokok dan

fungsi di BPKD Kota Padang Panjang. Rencana tindak lanjut hasil
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pelaksanaan aktualisasi penulis setelah kembali menjalankan kegiatan-
kegiatan di instansi adalah tetap melanjutkan tugas sesuai dengan tupoksi
dengan tetap menerapkan nilai-nilai berAKHLAK, menerapkan nilai-nilai
berAKHLAK tidak hanya bagi penulis sendiri tetapi juga mengupayakan
terimplementasikannya nilai-nilai berakhlak di lingkungan Badan Pengelola
Keuangan Daerah Kota Padang Panjang dengan cara berbagi ilmu dan
pengalaman penulis akan penerapan nilai-nilai BerAkhlah yang telah
penulis dapatkan selama pelaksanaan LATSAR. Penulis juga akan terus
mengasah kompetensi dalam rangka mewujudkan SMART ASN
dilingkungan BPKD Kota Padang Panjang terutama dilingkungan Sub
bagian Keuangan Perencanaan Evaluasi dan Pelaporan dengan terus
beradaptasi dengan perkembangan teknologi modern agar tercipta nya
lingkungan kerja yang kondusif dengan pelayanan prima efektif dan efisien
dalam pemanfaatan waktu. Implementasi SMART ASN tidak hanya dalam
rangka meningkatkan kompetensi penulis sendiri namun juga memberikan
partisipasi, dukungan dan berbagi ilmu anta sesama rekan kerja agar
seluruh pegawai di sub bagian keuangan perencanaan evaluasi dan
pelaporan dapat beradaptasi dengan mudah dengan kemajua teknologi dan

inovasi yang ada.
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BAB V
KESIMPULAN DAN REKOMENDASI

A. Kesimpulan

Pelaksanaan kegiatan keuangan, perencanaan, evaluasi dan
pelaporan mencakup kegiatan yang menghasilkan dokumen yang berisi
pelayanan data dan informasi. Proses penyimpanan dokumen yang sering
juga di sebut arsip sangat penting untuk dilakukan agar informasi yang ada di
dalam nya dapat digunakan sewaktu-waktu apabila dibutuhkan. Penulis
menemui beberapa permasalahan dalam proses pencarian kembali sebuah
dokumen arsip yang diperlukan dalam pelaksanaan tugas pada sub bagian
keuangan perencanaan evaluasi dan pelaporan. Hal tersebut didukung
dengan rendah nya nilai tatakelola kearsipan di lingkungan Badan Pengelola
Keuangan Daerah Kota Padang Panjang yang dulunya mendapatkan point 20
untuk ketepatan waktu pengiriman berkas dokumen. Sehingga membuat
penulis menemukan sebuah gagasan kreatif yaitu dengan pemanfaatan
teknologi Google Drive untuk mendukung tata Kelola kearsipan. Manfaat dari
penyimpanan arsip secara elektronik yaitu kecepatan, kemudahan dan
efisiensi waktu. Untuk dapat mengimplementasikan pemanfaatan google drive
tersebut penulis melakukan beberapa kegiatan dan mensosialisasikan kepada
rekan kerja sehingga hasil yang di inginkan dapat diperoleh. Untuk saat ini
belum adanya penilaian kembali arsip Badan Pengelola Keuangan Daerah
Kota Padang Panjang sehingga penulis memberikan penilaian sendiri untuk
pengelolaan kearsipan dengan point 40 dalam aspek penilaian pengiriman

berkas dokumen
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Selama menjalani aktualisasi ini penulis merasakan manfaat yang
sangat besar dengan menerapkan nilai-nilai ASN berAKHLAK dalam
menjalankan tugas, hal tersebut dapat menciptakan lingkungan kerja yang
kondusif, pelaksanaan pekerjaan lebih mudah, harmonisasi sesama rekan
kerja dan saling berbagi ilmu demi kelancaran pekerjaan sehingga tujuan

organisasi dapat dicapai.

B. Rekomendasi

Untuk perbaikan kedepannya diperlukan komitmen bersama di
lingkungan sub bagian keuangan perencanaan evaluasi dan pelaporan BPKD
Kota Padang Panjang dalam menggunakan teknologi google drive dalam
menyimpanan dokumen. Data akan terus bertambah seiring dengan
bertambahnya waktu dan beban pekerjaan sehingga diharapkan pengelola
dapat dengan sendirinya mengupdate data agar tidak terjadi keterlambatan
penyajian data. Perlu pemantuan dan pengendalian secara rutin agar
konsistensi dalam pengelolaan data yang lebih baik. Peningkatan sarana
prasarana seperti perangkat scanner dan koneksi internet yang memadai
untuk mendukung penerapan pemanfaatan Google Drive di lingkungan kerja
Sub bagian Keuangan Perencanaan Evaluasi dan Pelaporan.

Penerapan nilai-nilai berakhlak yang sudah penulis lakukan selama
masa aktualisasi harus tetap diterapkan selama menjalankan tugas dan tidak

hanya dilingkungan penulis betugas tetapi juga dimana pun penulis berada.
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LAMPIRAN



LAMPIRAN

KEGIATAN 1 PELAKSANAAN KONSULTASI PIMPINAN

. Lembar Telaah Staf

. Dokumentasi Konsultasi dengan Pimpinan
. Catatan Konsultasi Kegiatan 1

. Surat Persetujuan Mentor
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Dokumentasi Konsultasi Kegiatan 1 dengan Mentor
Kegiatan : PELAKSANAAN KONSULTASI PIMPINAN

Tempat : Sekretariat Badan Pengelola Keuangan Daerah Kota Padang
Panjang

Waktu : Senin, 23 Mei 2022

Orang yang terlibat : Kepala Sub Bagian Keuangan Perencanaan Evaluasi
dan Pelaporan dan Penulis
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PEMERINTAH KOTA PADANG PANJANG

) AN PENGELALAKEDNGA AEAR

JU SuTan SYadrir Mo, 1TE TeLe, (O7E2 ) 405182 Fax (O752) 485152
Paparc Papuang 271 18

SURAT PERSETUJUAN MENTOR
Saya yang bertanda tangan di bawah ini ;
Nama : LENIAKGRAINL, 5E
NIP - 197703132007012009
Jabatan - EASUBAG EEUANGAN PERENCANAAN
EVALUASIDAN PELAPORAN
Unit Earja : BPED EOTA PADANG PANJANG
Selaku Mentor dari :
Nama - PUTRIYOLANDA RESEY
NIP : 199104032020112007
Jabatan : PENYUSUN LAPORAN EEUANGAN
Unit Karja : BPED EOTA PADANG PANJANG

Denpan ini menyefoul pelaksanaan akualisasi denzan judul * Pemanfatan Google Drive mik
Mendukmz Tamkslola Eearsipan pada Sub Bidang Eeuanzap, Perencamaan, Evaluasi dan
Pelaporan di Badan Pengelala Keuangan Daerah Kot Padang Panjane ” Pada tanggal 13 Maisid
3 juli 2022

Pading Panjang, 23 Mei 2012
KASUBAG KEUANGAN
PERENCANAAN EVALUASI DAN
PELAPORAN

g
Jﬁﬁ* %

LENT ANGGRAINT, SE
NIP. 19770313 2007012009
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LAMPIRAN
KEGIATAN 2 PEMBUATAN MEDIA GOOGLE DRIVE UNTUK
PENYIMPANAN ARSIP
. Surat Usulan Nama Account Gmail dan Google Drive
. Dokumentasi Konsultasi dengan Mentor
. Catatan Konsultasi Kegiatan 2

. Dokumentasi Nama Account Google Drive Final
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PEMERINTAH KOTA PADANG PANJANG

BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAERAIL

JL SUTAN SYAHRIN NO. 1 78 TiLp, (0752 ) 485152 FAx. (Q752 ) 485152
PADANG PANJANG 27118

Nomor 1 010/214 /Sekrt-BPKI/V/ 2022

Padang Panjang, 30 Mei 2022

Sifat I Biasy

Lampiran | - g

Perthal - : Surat Permohonan Usulan Nama

Account

Yth,
Sekretaris Badan Pengelols Kguangan Daerah
Kota Padang Panjang

Schubungan dengan pemanfaatan Google Drive dalam rangka digitalisssi pengelolsan arsip
maka diperlukan sebuab akun Gmail Aktif. Untuk ity kami mohon persetujuan Bapak terkait
usulan nama Account Google Drive yang akan digunakan untuk mendukung tata kelols
pengarsipan dokumen pada Sub bagian Keuangan Perencanuan Evaluasi dan Pelaporan di Badun

Pengelola Keuangan Dacrah Kota Padang Panjang, Adapun data yang kami kirimkan terdupat
pada daftar berikut |

No.|  NAMAACCOUNT | GMAIL Ridang
1. | wnsip bagianKPEP arsipkpepa022/gmall com Sub bagian Keuangan

Perencansan Evaluasi dan

Pelaporan

diucapkan terima kasih,




Dokumentasi Konsultasi Kegiatan 2 dengan Mentor

Kegiatan : PEMBUATAN MEDIA GOOGLE DRIVE UNTUK
PENYIMPANAN ARSIP

Tempat : Sekretariat Badan Pengelola Keuangan Daerah Kota Padang
Panjang

Waktu : Selasa 24 Mei 2022

Orang yang terlibat : Kepala Sub Bagian Keuangan Perencanaan Evaluasi
dan Pelaporan dan Penulis
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Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Mentor

1. S0 et ?a\o Jelutte
Pertitatuot | gydan; Jan

a4 iy o

M ?3 e,qM

Nama Peset ¢ PUTRIYOLANDARESKY, ¢

NIP | 109104032020122000

Instansi + | Badan Pengelola Keuangan Daerah

Pemerintah + | Kota Padang Panjang

No. | Tanggal/Waktu | Catatan Bimbingan HasilCapaian| | Paraf
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LAMPIRAN
KEGIATAN 3 PEMBUATAN KELOMPOK ARSIP
. Draft Pengelompokan Arsip dalam Bentuk Excel
. Dokumentasi Konsultasi Kegiatan 3 dengan Mentor
. Catatan Konsultasi Kegiatan

. Daftar Pengelompokan Dokumen Final
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Dokumentasi Konsultasi Kegiatan 3 dengan Mentor
Kegiatan : PEMBUATAN KELOMPOK ARSIP

Tempat : Sekretariat Badan Pengelola Keuangan Daerah Kota Padang
Panjang

Waktu : Senin, 30 Juni 2022

Orang yang terlibat : Kepala Sub Bagian Keuangan Perencanaan Evaluasi
dan Pelaporan dan Penulis
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Catatan Pengoendalian Aktualisei Oleh Mentor
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KLASIFIKASI DOKUMEN SUB BAGIAN KEUANGAN PERENCANAAN EVALUASI DAN PELAPORAN

BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAERAH

KOTA PADANG PANJANG

No.

KODE

URAIAN

JENIS DOKUMEN

AG

ANGGARAN

Pra Rencana Kegiatan Anggaran

Rencana Kegiatan Anggaran

Dokumen Pelaksanaan Anggaran Awal

Dokumen Pelaksanaan Anggaran Pergeseran 1

Dokumen Pelaksanaan Anggaran Pergeseran 2

Dokumen Pelaksanaan Anggaran Perubahan

EV

EVALUASI

Dokumen Rencana Pelaksanaan Kegiatan (RPK) awal

Dokumen Rencana Pelaksanaan Kegiatan (RPK) pergeseran 1

Dokumen Rencana Pelaksanaan Kegiatan (RPK) pergeseran 2

Dokumen Rencana Pelaksanaan Kegiatan (RPK) perubahan

Laporan Realisasi Anggaran Bulanan

Laporan Evaluasi Renja Triwulan |

Laporan Evaluasi Renja Triwulan Il

Laporan Evaluasi Renja Triwulan Ill

laporan pengesahan pertanggungjawaban Bendahara

KU

KEUANGAN

Surat Pernyataan Pengajuan SPM

Checklist kelengkapan dokumen SPP

Surat Pernyataan Verifikasi SPP

LP

PELAPORAN

Laporan Keuangan tahunan

laporan Keuangan Prognosis

Laporan Keuangan Semester

LAKIP

LKP)

LKJIP

AT

PERATURAN

Peraturan Berkaitan dengan Pengelola keuangan

PR

PERENCANAAN

Rencana Strategis BPKD TA 2019-2023

Rencana Kerja Awal

Rencana Kerja Perubahan

Rencana Kerja Akhir

Rencana Aksi

Rencana Kinerja Tahunan

Indek Kinerja Utama

Dokumen perjanjian kinerja

Perjanjian Kinerja Perubahan

SK

SURAT KEPUTUSAN

Surat Keputusan Kepala Badan pengelola keuangan daerah

UM

SURAT MASUK/KELUAR

dan pelaporan

Surat masuk dan Surat Keluar pada bidang keuangan perencanaan evaluasi

Padang Panjang, 30 Mei 2022
Pelaksana Kegiatan

Putri Yolanda Resky, SE
NIP. 199104032020122007
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LAMPIRAN
KEGIATAN 4 PELAKSANAAN DIGITALISASI ARSIP
. Dokumentasi Proses Pemindai Arsip Manual
. Softcopy Dokumen yang telah discan
. Dokumentasi mengelompokkan hasil scanan berdasarkan kelompok yang
telah disusun

. Dokumentasi Unggah Dokumen ke Google Drive
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Dokumentasi Proses PEmindai Arsip Manual

Kegiatan : PELAKSANAAN DIGITALISASI ARSIP

Tempat : Sekretariat Badan Pengelola Keuangan Daerah Kota Padang
Panjang

Waktu : Jum’at (3 Juni 2022) & Senin (6 Juni 2022)

Orang yang terlibat : Staf Sub Bagian Keuangan Perencanaan Evaluasi

dan Pelaporan dan Penulis

AR ,"';“* 1))

y '/‘ l.ui‘"‘
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Dokumentasi mengelompokkan hasil scanan berdasarkan kelompok yang

telah disusun

Kegiatan : PELAKSANAAN DIGITALISASI ARSIP

Tempat : Sekretariat Badan Pengelola Keuangan Daerah Kota Padang

Panjang

Waktu : Juma’t 7 Juni 2022

=" Easp atoess

< D : v:«ﬁ: X 7, T Fewfen -

PniaQuick Co sk Wy Ceete Hew
eSS b i folze
i 3 N
“ 3 v This3C » Loca Disc il » Usess » Patbc » PuzizDocumsrs + ScasDoc »
4 Doarloads A
Domumnars
& Tichres

& CoDiaz - Zeszeal
A Dooun= Cobumen Dztarres Doasn=
= TrapC fazzern Fehus Pelspoan Perrian

B 30 0zpects
B Desidep

= Dounars
4 Doarlosd:
D Musz

= Situres

B e

= Lozl DkiC)
- letzil]

- Mt
- BB Deve 1)

- TCrneit]

-

Suret KPP

103



Fsceta

Select nane
Finto Quick Cop et Bt cion
Clipboard Organize
& v 4 [« PubicDocuments » ScanDoc » ARSP BAGUNIDE » A2 » Dokumensk v
$lowloads ¢  time :
Documents £ 3] 2030103 Focal Pint Pengarussamaen
= Pturss * 14 20030103 Pendelegasian Wiewenang Pen.
& Onclrie-Pesond % 20105 Pendelegasian Wewenang Pen...
17) 2022003 Penetapen ezt esana ..
W mispc 18 20220103 Penetapin Pejabat Pemibust Ko,
3 D0kjects 17) 2022013 Penetapan et Penctmsch,
W Desiop 18] 2002003 Penetapen Pejabat Pengadaan
Secuments 7] 200103 Penetapen Pemants Pesht ..
0203 Penumdan Peges Pengeols . 317
¥ Gowloas i} ::;::: :::::‘;:‘Z;l:.s:lglzil
{““"‘ 1§ 2002002 Penetapen Perushen Indikzto
= Petures 14 20220025 Tem Pempusunzn St H
I e 18 20220301 Tem Pemyusun Rencans Kebetu..
LeclDik (€} 1) 2122031 P Pzl Berang Mk
o DD 12) 2122031 Pemunjokan Tenage A1 Mod.
M 7] 2020314 Penuriken Tenage Al Pends.
o USE Drive ()
2 00
a USB Drve (&)
babysong
ORAFTLE 2021
LaTsA
o]
e}
T
MOU PEMID PP de
Pelzgoran
Pendogeton
Perncanzzn
remstra fahri
spdinput
£
nam
o Voot
Sitems

& Doumensi

e-c
L Drive

b oew
v wyore

v [0 computers

cew 0@

F Q0 ®EH

TA2022 > DokumenSK ~ g2 0

Name 4

2, sharedwithme

O storage

" - B 20202 gasian Wewenan.

MB

Buystorage

202201103 Focal Foint Pengarusutama

B 20220103 Pendelegasian Wewenang

I8 2Dzsuto3 Penciapan Peiabat Pelaksa.

. - . B 2002003 Penetapan Pejehat Pembuz..

/]
1]
B 20220103 Pendelegasian Wewenang . Q
9
9
B

& 3 @ & divegooglecom/

L Drive

b
N

v Computers

2, shared with me
Q fecent
T Stared
[ Tresh
O Storage

S51.7MBof

Buy storage

i s - Google Seach X | ) (1 Whatsigp x|+

2BFRYYIDEQKOC

MyDrive > TA2022 ~
Name
I 01 Dckumen Anggaran

okumen Evaluasi

okumen Keuangan

04 Dokumen Pelaporan

0. Dokumen Perencansan
07. Dokumen $€

0. Surat KPEP

| ]
]
]
I 05 Dokumen Peraturan
| ]
]
| ]

104



LAMPIRAN

KEGIATAN 5 SOSIALISAS| PEMANFAATAN GOGLE DRIVE UNTUK

MENDUKUNG TATAKELOLA ARSIP

Surat Izin Pelaksanaan Sosialisasi

Dokumentasi Pelaksanaan Sosialisasi

Daftar Hadir Peserta Sosialisasi

Notulen Sosialisasi
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r PEMERINTAH KOTA PADANG PANJANG

BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAERAI

JL SUTAN SYAHRIR NO, 170 TELK, (07652 ) 485152 FAX (0752 ) 485152
PADANG PANJANG 271188

Nomor ¢ 010/ VP Seka-BPKD/VI 2022 Padang Panjang, 6 Juni 2022
Sifat : Dinsa

Lampitan ; »

Perihal  : Surat Izin pelaksanaan Sosialisssi

;:kh'nﬁs Badan Pengelola Keuangan Dacrah

Kota Padang Panjang

Sehubungan dengan pelaksanann kegiotan aktualivasi dengan judul pemanfuatan Google
Drive untuk mendukung tata kelola pengarsipan pada Sub bagian Keuangan Perencanaan
: hm ds Banenodola Keuangan Daerah Kota Padung Panjang, maka
kami mengajokan pemohonan iin kepads Rapsk untuk melaksanakan sosalisas

ctarint BPKD Kots Padung Panjang

Implementasi Pemantastan Google Drive untuk
tatn kelola pengarsipan pada Sub bagian Keuangan
an Evalussi dn Pelporn DPKD Kota Padang

l' amanya diucapkan terima kasih.

i RI YOLANDA RESKY, SE
- NIP. 199104032020122007
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Dokumentasi Sosialisasi

Kegiatan : Melaksanakan Sosialisasi
Tempat : Ruang Rapat Sekretariat Badan Pengelola Keuangan Daerah
Kota Padang Panjang

Waktu : Kamis. 9 Juni 2022

Pihak yang terlibat : Penulis dan Seluruh Staf di sub bagian Keuangan
Perencanaan Evaluasi dan Pelaporan
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DAFTAR HADIR

HARI L KAMIS
TANGGAL ¢ 9 Juni 2022

M (00,00 WIB vd Selesal
ACARA Soslalisasi Pemanfantan Google Drive untuk Mendukung Tata
Kelols Arsip Sub Bagian Keaangan Perencanaan Evalunsi dan
I'elaporan
)94‘ NAMA | Jabutan JENISKELAMIN | TANDA TANGAN
Lm_ﬁgm wiey KIP 1 N
N VA = L
Pure v._s_) ? r |5
(et Uean, b ¢
Howido § | Bing a '
Qmwk _9:\,\\#1'5 ¢ %
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Nama Keglatan

NOTULEN PELAKSANAAN GOBIALIBASI

* Polaksanaan Sosiateasl Pemanfastan Google Drwve untuk
INGNGKUNG WEIREIOIS Braip POJE SUb BEgIBN KEuBNEan perencancan
womlode dan palaponan

1/ Tanggs Pelsksnssn Karmis/ § Juni 2022
Wakhs

Tempat

0% 00 WID
Rudng Rapat Bacan Pengelos Keuanpan Doeran Kata Padang

Poeerta
il

2 Wenan Jasman

3 Buc Utemi

4 Duwainile

5 Luni Anggraem

Uralan

Apakah dokuman yang ada pada google drivo otomatls dsimpen pada
horgutw diy?

Tiddun, dokurmen yang ngn deimpan kenbil pacs hompuler dapel dlakum
aengan cara mandowniond

Bagaimana [Ika sayd Kehiangan akun googk prbaol dan unluk aksés
kornbadi dokumen pada googho drive anphpep bagemane?
o s chugpml tromeninie (20w ks gt mundwiarksn menwl
bary yang vald ke pada odmin At bisa dengan shate bk

Dagamana Jke kapeatss penyimpanan Google Drve sudah penuh?
GO drive e ihl Kapasitng ped i panan sebwssi STD da sl
ot sebesm 750 OB pe T Uik Ml dokuime selorg saty iehu sub
bagan KFLP mya mungkin mash bies tercover ssiunhnya Jika kehabrean
hapasine moka 3 busthan Account baru 9edagal atematve.

lmmu:nmmmmmmmmmm
WL Ny

Unick deta pad (oogie drive Narys dapst O ghees Lieh pengouna yang
euaah o dalar kan aCSOUN AMAI| £ARYI PAMic dkeee PAATY gaogle dmve
Arsiphpep. Untuk |ty Ina mgin Mmelakukan Share data maka pastixan hanya
Maenard AoKLman R e yang akan of shar manggurekan ok

Sebagm bwhn masgean bagi wwluruh etef o sub bagan keuangan
POrBNCANANN SvaILRS! SN PRIBOOTAN SR’ CRIAM MAIKUNAN SCaN Jokumen
eobatknya mhakikan langeung kethea dokuman sudah tersedia dan ol upload
MAGAUNG dgar dota ¢l Qe W Up e term mrwiua, (e keatdlan
ko parah e ot yury Wil ke b ereriie bardusn
Kot 1ok Kty ey el

Mengetahn,
Kacubag Kouangan Poroncanaan Evahiacl dan Polaporan Delahsaro Kegiotan,
APKD Kota Padang Panjang

tg,\_f \}V’q

&

VENTANGRAING, S PUTRI YOLANDA RESKY, ¢
NIP, 197703132007012009 NIP, 199104032020122007
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LAMPIRAN
KEGIATAN 6 Pelaksanaan Evaluasi Pemanfaatan Google Drive
. Dokumentasi Menyiapkan Bahan Evaluasi
. Quisioner dalam bentuk Google Form
. Dokumentasi Contoh Pengisian Quisioner
. Rekap Excel Quisioner
. Dokumentasi Melaporkan Hasil Evaluasi Kegiatan dengan Mentor

. Laporan Evaluasi
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Dokumentasi Menyiapkan bahan Evaluasi

Kegiatan : Melaksanakan Sosialisasi
Tempat : Ruang Rapat Sekretariat Badan Pengelola Keuangan Daerah
Kota Padang Panjang

Waktu : Jum’at. 10 Juni 2022

Pihak yang Terlibat : Mentor dan Penulis
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\

(D UITSTIONER "PEMANEFEFA AT AN GIOOHWGLE
[DPRINWE UNTUR MEMIDPUER LU MNC TATT A
KEL{LASA ARSI I SUB BT
KEUAMNGAN PEREMNCAMNAS AN EVALLUASI
2™ PELAPOR AN Pl SUTE Boaads o™
KELIAMNGASAN PEREMNCAMNASC AN EVALLLAST

[ PELATPOR AN BTN PENCIELCYL A
KEULAMNCs AN IDAERF AR KOV A PN
| B ]

Samomem o amiae e
==r san Sagan Drmsran. mske Sengan =
Zama oo Eapak Aan 1D Serenan uriuk ==

e ne Harl Eapak das IBu dapat mman]edl mescken
ek - ] Wano mken CEtam TEAra ke

Ty Pete e Ol coms (Hdak Sbeclkan) Sant] ek e

= ragin

Nama

Sesvanmn Anas

Jemvi= Kelamnin =
[ T

BS ssramcuan

o o kan Toerelie

Sorikutng

mme o ke =m et mem S Sk eI = e G sTm Lmcociess Swejel=sgocee - - meg b

Soogle Formmulir

\

QUISTONER “PEMANEAATAN GOWOWGLE
DRIVE UNTUK MENDUKUMNG TATA
KELOLA ARSIP D] SUB BAGLAN
KEUANGAN PERENCANAAN EVALLTASI
AN PELAPORAN PAIA SUB BAGLAN
KEUANGAN PERENCANAAN EVALUASI
AN PELAPORAN BADAN PENGELOLA
KEUANCGAN DAERATH KOTA PATYANG
PANANGT

W putesu (e an} Samw akun o

=Wl

1 = = a
=angst toak satus L] L] L] L] zangat setulu
Pemsmpazan dokumen dengan gocsle drive memudabkan dala= pencarian
1 = = =
sangattdak sobgu L] L] (] (] sangat setsu

I¥igitalisasi dokusen diperlukan agar arsip dokumen sadak rusak dan bilasg =

sangat Hdak aetuiu L] L] L] L] sangat sstulu

shanps dalam pencarian <ol

sanaat tidak setalu L] L] L] L] sangat sstulu
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Pertanpaan  Jmwatan @

Seteian

sangs taak st

sangat tidak ssbsju

Dig m 3
1 2 3
sanget ek et [e] o (=)
s: vhane . emzr meent o lampya pem
1 2 3
sanget vk sat L] (=) L)
Dergam memanfasran googhe drive mesbanry dalam hal efisiens nako dan enz
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=z

u
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sangas setuu

sangat satulu
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Dokumentasi Melaporkan kepada Pimpinan Hasil Evaluasi

Kegiatan : Pelaksanaan Evaluasi Pemanfaatan Google Drive
Tempat : Sekretariat Badan Pengelola Keuangan Daerah Kota Padang
Panjang

Waktu : Selasa. 14 Juni 2022

Pihak yang Terlibat : Mentor dan Penulis
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LAPORAN EVALUASI PELAKSANAAN KEGIATAN AKTUALISASI

A. PENDAHULUAN

Juds kegiatsn

Wakn Felaksanaan kagalan

Tempat

B, Lingkup dan Tujuan

Ruarg Lingiup

Tuusr

Femantiatar Goode Diva urivk meandkung lalgadols
arsp poda Lu0 Eaglan keuangan perancanaan evaluasi dan
peloporan o BPLD Xcta padang panpang

75 Mwi 2022- 3 Jul 2022

. Sekretars! Eadar Pangakdaan Keuangan Dasrah Kota

Facang Fanpg

“aglatan nl dfokaskan pada pery Masnan dokuman tanun
20C2 pacy a0 began keuangan perencanssn evalasi
can pelyporan ci BPKD <uls padanyg punjsy

Tujusn Umume

Tanskiualsasings nlarnial dasar A5N yahu barAKHLAK
cergan mergaplkaskan lrgsung di lingkungan kans
ausus  degen lges  peds sub Begian  keusgen

peranzanaan evalias dan praperan

Tujusn Khusus

Tanvqudnya penngkatan  kamudahan daam  akses
cokLmen dangan awurat dan copat senrgga mendukung
wracelols wrip oswbo bagien kevsngsn  perercanssn

#ealuazl dan pelaporan BRKD Kola Padang Parang
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C. Palaksanaan Keglatan

sama sabaryak 7 (keglstan) egiatan dan 21 (dua puluh zabu) teapan kagitan sebagal

Keglatan Akuaisssl iaksara sesudl dengan rencangar dergan jurlsh kegsian

b Lot

bad

1

(pmpinan  beresil  pENGOLISA" | palaksarakan Korsukasi Kesada Pmpinan
Google Drve dalam pengebyaan |

LArsp puds Sevetadal BRKD
Kot

Keglatan

Tahao Koglatan

Palaksanaan korsutsi kepods

Muirbost Telsan Sl

Merbust Surw Perselujugn  rancangsn
akluAlsas

P buat usudan nama akun Google Drive

Phwlskutart konwubasei Jogan pnpran serkat
Lsillan nama akJn gaoge dve

[erisy, b 2268l angan LauSN yare
dsetu)d pimpinan

MemaJat draft pergelompckan arsp sesusi
peraluran permmrinlah nomer 23 1ahun 2092

Koraullad  dorgar pimpnan  derkak

a8 bn oA SHp of sekariadat BRPAD
Mernparbalki caftar ke empok arsio

Mol arsin manuall Scanving .

Memmahkan  hasl  sianan  berdaswkan

Kslompek yatg Wash dsusun

Mangupioad hasl scan pads geogle drve

Mambual saal (n peaksanaan sceigiswe

mungensi - penanfaslan  google dte al

Saerefanal DKPD Kots Padang Panang
Makassanakan Sazalsas|

Mumbual Neoden Sceislmasi

Many sgkan bahan cvnkial
‘Memtuat Recap Haul Quiscner

Mzlaparkan kaoada pirpnan Fasi evaliss

Paryy 2

2 | Perbugian Media Goode Dvia
Uk paTyimpanan Aniv

'3 [ Pamuusian Kekepok Ao
|

4 Patskganasn cigtalbasi asp

£ Pelgosngsn  sclaigas  dan
Evauasi pematiaxy goog e dive
ol sekratran BPLL

b Pelaksaraen Evahssi
pemaYastan  gooje one ol
sekelaral BPKD

7 Pembustan Laporan Palksanaan

Kegatan  Pemafaxan  google
e

Mzmteat draft laparar
Melaniar kavadlas dra®t lapersn kepada
_pmpinen :

| Mempernai Lapcran kegistan
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D. Hasll Evaluas|
Hasl Svalasl dan pelksanaan «egalan akalsasl semantaatan goagle drtve Lriuk
menokung 1% kelda asp pada sub 2a3ar keuangan perencaraar maluay dan
petapuran yufa mambaicen kemugahen dalen daws s cokumen  yag dpsiukan
Karena aksis yang sangal mudah sahihgga maemaantd dakm pacensan dan segl
chaers wakiu dan teraga. Barcasarkan hal serseds maka d perdukan peruryukan acmin
yang lelan dsepakad bersama 520233 pengelya accosT. yang capal memanage akses
dokumen poca Geagle Crow suhrggs socount Guogle Dive Ansp Bagian KPEP dupsl
cilm cly dungan weerkin sak kedwirny,

E. Kasimpulan
Dan bast evaluas yang 12kh grakzanakan, oo dimpular bamad w3 kel asp
mefaly Pamatiaman Google Drwvs berssun derygan | cian slebtf, dan jugs busn
dart kegistan artue merucabban 880 BGGIAN Kauangan seancanaan svalirsl dan
pelapui uslym reabadst pangeliasn danrer sepedl penymparan penamuan
wemball dan akses berbogl dowdmen capot tersapl yang dbuktkan dengan wah
dimplrectasicartyy panyimpansn 9ala lsperan Keuancan Famarntah Keta Farang
Parjang tshor 2001 umae dlasakan kepada Bagan Orgarisss) sudan dkrmean
meslul snatg Irk sehingga Baglan Crgensax Kot Padang Panjrg merperoeh

aksas aada daa fesaa dangan mudan dan cepat.

Mangetahul Padary Paryang, 13 Jun 2022
Kasubag Kauangan Pamncanaan Evaluay dan Pekperan Peaksana Kegatan,
BPXD «cta Pacarg Panjam -~

-
.-'!' T Sl
'

[ 8
¢ r;}‘.\kl'l & -

o R

LENIANGRAIN 82 _
NIP. 1877031320070+2008 e il
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LAMPIRAN
KEGIATAN 7 Pembuatan Laporan Pelaksanaan Kegiatan Pemanfaatan
Google Drive

Draft Laporan Kegiatan
Dokumentasi Konsultasi Kegiatan 7 dengan Mentor
Catatan Konsultasi Kegiatan 7

Laporan Kegiatan Final
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15U

PENYEBAB ISU

GAGASAN PEMECAHAN

LAPORAN PELAKSANAAN KEGIATAN AKTUALISASI

Rendah nya nilai kearsipan Badan Pengelola Keuangan
Daerah Kota Padang Panjang

1. Rendah nya nilai kearsipan Badan Pengelola

Keuangan Daerah Kota Padang Panjang.

2. Belum dimanfaatkannya Teknologi Informasi dalam
pengelolaan arsip pada BPKD Kota Padang Panjang.

3. Masih terbatasnya ruang penyimpanan arsip pada
BPKD Kota Padang Panjang

Berdasarkan penyebab isu yvang paling dominan maka

gagasan pemecahan Isu yaitu “Pemanfaatan Google

MASALAH Drive unfut Medukung Tatakelola Kearsipan pada Sub
Bidang Keuangan, Perencanaan, Evaluasi dan
Pelaporan df Badan Fengelola Keuangan Daerah Kota
Fadang Fanjang”
KEGIATAN
NO. Kegiatan Tahap Kegiatan
1. Pelaksanaan  konsultasi  kepada | Membuat Telaah Staf

pimpinan terkait penggunaan Google
Drive dalam pengelolaan Arsip pada
Sekretariat BPKD Kota Padang
Paniang

Melaksanakan Konsultasi Kepada Fimpinan

Membuat Surat Persefujuan rancangan
aktualisasi

Pembuatan Media Google Drive untuk
penyimpanan Arsip

Membuat usulan nama akun Google Drive

Melakukan konsultasi dengan pimpinan
terkait usulan nama akun google drive

Membuat akun sesuai dengan usulan yang
disetujui pimpinan

Pembuatan Kelompok Arsip

Membuat draft pengelompokan arsip sesuai
peraturan pemerintah nomor 28 tahun 2012

Konsultasi  dengan  pimpinan  terkait
pengelompokan arsip di sekeretariat BPKD

Memperbaiki daftar kelompaok arsip

Pelaksanaan digitalisasi arsip

Memindai arsip manual/ Scanning

Memisahkan hasil scanan berdasarkan
kelompok yang telah disusun

Mengupload hasil scan pada google drive

Pelaksanaan sosialisasi dan Evaluasi
pemanfaatan google drive di sekrefrait
BPKD

Membuat surat ijin pelaksanaan sosialisasi
mengenai pemanfaatan google drive di
Sekretariat BKPD Kota Padanag Paniang

Melaksanakan Sosialisasi

Membuat Notulen Sosialisasi
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6  |Pelaksanaan Evaluasi pemanfaatan | Menyiapkan bahan evaluasi

google drive di sekretariat BPKD | Membuat Rekap Hasil Quisioner
Melaporkan kepada pimpinan hasil
evaluasi

7 | Pembuatan Laporan Pelaksanaan | Membuat draft laporan

Kegiatan Pemanfaatan google drive | Melakukan konsultasi draft laporan
kepada pimpinan

Memperbaiki Laporan kegiatan

HASIL

Hasil dari pelaksanaan kegiatan aktualisasi pemanfaatan google drive untuk
mendukung tata kelola arsip pada sub bagian keuangan perencanaan evaluasi dan
pelaporan yaitu memberikan kemudahan dalam pencarian dokumen yang diperlukan
karena akses yang sangat mudah sehingga membantu dalam pekerjaan dari segi
efisiensi waktu dan tenaga yang dibuktikan dengan telah diimplementasikannya
penyimpanan data laporan Keuangan Pemerintah Kota Padang Panjang tahun 2021
untuk dilaporkan kepada Bagian Organisasi sudah dikiimkan melalui sharing link
pada tanggal 8 Juni 2022, sehingga Bagian Organisasi Kota Padang Panjang
memperoleh akses pada data tersebut dengan mudah dan cepat seperti pada gambar
berikut :

I ™ —
e ' ‘
4 1

Upload ka google drive len., 3
I sharing an .

Lah basabulk ka pak sek
tach
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KESIMPULAN
Setelah melakukan seluruh kegiatan akiualisasi ini maka dapat disimpulkan :

1) Selama Pelaksanzan Aktualisasi terimplementasinya nilai-nilai  dasar  ASN
BerAKHLAK vaitu menjadikan pekarjaan lebih efisien, menghasilkan output yang lebih
berkualitas, terbangunnya hubungan yang lebih baik dengan pimpinan serta rekan
kerja dengan lingkungan kera yang kondusii serta berkomitmen uniuk terus
meningkatkan kompetensi agar dapat beradaptasi terhadap perubahan pola pekerjaan
sesuai dengan perkembangan zaman.

2) Kegiatan aktualisasi yang dilaksanakan pada Sub bagian Ksuangan Perencanaan
Evaluasi dan Pelaporan pada Badan Pengelola Keuangan Daerah Kota Padang
Panjang mulai tanggal 23 Mei — 3 Juli 2022 adalah pembuatan kelompok arsip,
pembuatan penyimpanan dokumen secara digital menggunakan Google Drive, proses
digitalisasi dan pengarsipan dokumen, sosialisasi sera evaluasi mengenai
penyimpanan dokumen.

3) Kendala yang terjadi selama kegiatan akiualisasi ini dapat diselesaikan sehingga
keqiatan akiualisasi dapat terlaksana dengan baik meskipun ada beberapa kegiatan
yang ftidak sesuai dengan jadwal.

4) Hasil pemanfaatan google drive terbukti mampu mendukung tata kelola pengarsipan
pada Sub bagian Keuangan Perencanaan Evaluasi dan Pelaporan pada Badan
Pengelola Keuangan Daerah Kota Padang Panjang .

SARAN

Adapun saran yang dapat diberikan untuk ke depannya ialah sebagai berikut :

1) Diharapkan kegiatan aktualisasi ini dapat dilanjutkan sebagai habituasi (pembiasaan)
di Sub Bagian Keuangan Perencanaan Evaluasi dan Pelaporan BPKD Kota Padang
Panjang agar mempermudah proses pencapaian kinerja.

2) Kepiatan aktualisasi ini sangat penting guna pembentukan karakier ASN yang
terwujud dalam sikap sehari-han sesuai dengan nilai BerAKHLAK. Serta akan lebih
baik apabila sosialisasi dan implementasi nilai BerAKHLAK di semua ASN tidak hanya
bagi CPNS.

Fadang Panjang, 15 Juni 2022

Mengetahui,
Kasubag Keuangan Perencanaan Evaluasi dan Pelaporan Pelaksana Kegiatan,
BPKD Kota Fadang Fanjang

LENI ANGRAINI, SE PUTRI YOLANDA RESKY, SE
NIP. 197703132007012009 MIF. 199104032020122007
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Dokumentasi Melakukan Konsultasi Draft Laporan Akhir Kegiatan
Kegiatan : Pembuatan Laporan Pelaksanaan Kegiatan Pemanfaatan
Google Drive

Tempat : Sekretariat Badan Pengelola Keuangan Daerah Kota Padang
Panjang
Waktu : Senin. 20 Juni 2022

Pihak yang Terlibat : Mentor dan Penulis
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GAGABAN PEMECAHAN pomecaban s yailu ‘Pemmmfsaten Google

MASALAN mmrmn pan pada Sub
Bidwng  Kounngan, Perencanain, dan
Polaporan of Badan Pengeila Keuagan Daorad Kota
Pociang Paniang/

KEGIATAN

m‘I G l it Nk

1 Mm.m w Membust Telaan Siaf '
pimpinan perggnnan mmMW-m
mm W&W':: Membust  Sural Persaliuan  rancangan

oy P ks T B W*“..zmmmaq.w |
| peayimpanan Arep Malokukon  konaultaal  dengan  pmpnan |
ek usidan nama wan googie drive ‘
rl'-mq'- e s ml
3 | Kelompok Arsp W AND s

| poraturan nomor 28 tahun 2012
e g o B

ol sokaeiarat

Marnperias) caar b p ‘
4| Polaksanaan digtaleanl arslp [Wummnd) o8 |

wanen [ ;
U v %mwwmemm ]
5 | Poloksanaan soaslean den Evaves | Membust surst iin pelasksansan sosainas
pamantastan googe drive di sekretal | mengenal  pemanfaatan  googls  drive o
BPKD Selvwural BKPO Kols Paceng Parjang |
1Al akeanansn Bomalnasi |
Martut Notdon Sosislinan ]
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11 | Menyiaghan bahan evalusy

mwmomm:

Welapokan  kapeds pmpinan  hasil

WMermbiuat araft lapocan

Welakukan Konsulies] drafl iaporan
hapeda pimpian

Mermpesbik Lagern begiaan

Hatl can pelaksanaan Kegeten axtualess pamanfastan googhe dnve untuk

Monaukung 1ATA kekala A*8ip Pada Aub bogian keuangan perencanaan evalumsi dan
polaporan yalu membarikan kemudahan dalem pancasian dokumen yang dpertukan
karena akses yang sangal mudah sehngga membaniu detam pebedean dan segl
afaiany wakh) a0 10nAga yg dIBKIKAN dAngan Yaiah dRmplementasixannys
penyimpanan dats wporan Keuangan Pomerinten Kota Padang Panjang tahun 2021
untuk dilaporkan kepada Bagian Organmasi audah diudmkan melakil sharng Ik
pinta tangon 8 Junl 2022, sehingga Bagian Organisasl Kota Padang Panjang
M pecoleh ahses pacia dala lervebut dengan mudah dan cepal sepert pada gamber
berkut

Vpinan e gangie Arivn i
o .'“" SRR
p s.:" P A e ke u- -
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KESIMPULAN
Bty MeahLkon seuurun kagiatan axtuniasasl i maka dopet dumpukan

1) Selamas Pulabandan  Axluglsesl  Wemglenenieserd  nleeodi daser  ASN
BarAKHLAK yiy mandein peranann kbh afisien, manghashen output yang lobh
Serkunblan, Iwrbenguinye hubuegen yaeg letah Laik dengan pMonan 46 rexan
e dengan linglargen kede yang honduslf sema bedomitmen untuk jerus
manrgatian kemgelessl agar dupal buradigta lenadip perulahan pold penedasn
s dengan peckembargen caman

2) Kogatsy shtuulisai yeng diakeanahan pada Sub baglan Keuangan Perencanaan
Evalussl dan Pelaporin pace Badan Pengelow Kowargen Dasnan Kola Padang
Paryang muli bangoal 29 M < 3 Jul 2022 adaleh pemeuten Keampok onip,
pombuaan pen g Jokumen secirs B el meogyunahan Google Orive, proses
Sgakaasl 04 pergirsican dowumen, SoMaloosl 509 ovalasl mengenal
PRNIMpandn dokumen

3) Kerdwa yang benged selame kegatan ahkluslaadi ni 0agal desiesadan sehinpe
gt Uhaltiadl dugot 1rlaheane dangan balk meehipun odo teberapa kegialan
Yo 1k siauw dergan jecwal

4) Hust peeardanian google drive terbubl margu MEndukung (e ke PENJanipan
pade Sub beglan Kevengan Puencanaen Evaluasi dan Pulaporen pada Badan
Pangeion Keuangan Ditran Keta Pacang Panay)

Adupur anran yang cepat dberkan untuk ke ceparnyl Wah sebagel benkut |
1) Divaragkan kegatan aduaisas) nl dapat dian|utkan sebagal Fabituas: (pembiasaan)
dl Bub Baginn Keunngan Parsncanann Evalusel fan Pebyporan BPKD Kots Padang
PAryang agar memparmidah proans pANGAAN AN Kwra
1) Kogisten akfuabsas i sangat perting guna pembertkan waratter ASN yang
orwiad dalam skap sohan-hart sl dongan nial BarAKMUAX. Sora okan lnbih
nak apabia sosniaan dan mplsmantan nis BacAKHLAK o aaanin ASN fidak hanya

bap CONG
Padang Panjang, 17 Ju 2022
w‘ MM m.‘M|
} GF=T
-
PUTIE YOLANDA RESKY, 5E
P SR N, 1001 040320201 22007

o 1 u |
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