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BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Berdasarkan Undang-undang Nomor 20 Tahun 2023, dijelaskan bahwa

Pegawai Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disebut Pegawai ASN

adalah pegawai negeri sipil (PNS) dan pegawai pemerintah dengan

perjanjian kerja (PPPK) yang diangkat oleh pejabat pembina kepegawaian

(PPK) dan diserahi tugas dalam suatu jabatan pemerintahan atau diserahi

tugas negara lainnya dan diberikan penghasilan berdasarkan peraturan

perundang-undangan. Dalam pelaksanaannya Pegawai ASN berperan

sebagai perencana, pelaksana, dan pengawas penyelenggaraan tugas

umum pemerintahan dan pembangunan nasional melalui pelaksanaan

kebijakan dan pelayanan publik yang profesional, bebas dari intervensi

politik, serta bersih dari praktik korupsi, kolusi, dan nepotisme. Nilai-nilai

dasar yang wajib dimiliki sebagai seorang ASN dalam melaksanakan tugas

dan kewajiban tercakup dalam konsep dasar ASN BerAKHLAK yaitu

Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif dan

Kolaboratif.

Dalam seleksi pengadaan PNS, seseorang yang lolos dalam seleksi

tersebut diangkat dan ditetapkan menjadi Calon PNS (CPNS) oleh PPK.

Menurut Peraturan LAN Nomor 1 Tahun 2021, CPNS wajib menjalani masa

percobaan selama 1 tahun melalui proses pendidikan dan pelatihan atau

disebut dengan Masa Prajabatan. Pelatihan dasar CPNS adalah pendidikan
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dan pelatihan dalam Masa Prajabatan yang dilakukan secara terintegrasi

untuk membangun integritas moral, kejujuran, semangat dan motivasi

nasionalisme dan kebangsaan, karakter kepribadian yang unggul dan

bertanggung jawab, dan memperkuat profesionalisme serta kompetensi

bidang. Pada kesempatan ini peserta melaksanakan Pelatihan Dasar yang

diselenggarakan oleh Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia

(PPSDM) Bukittinggi secara Blended Learning. Terdapat tiga bagian

pembelajaran dalam Pelatihan Dasar CPNS secara Blended Learning yaitu

Pelatihan Mandiri, Distance Learning dan pembelajaran klasikal. Distance

Learning tersebut terdiri atas e-learning dan aktualisasi. Aktualisasi

dilaksanakan pada masa habituasi di instansi peserta yang dalam hal ini

yaitu Pemerintah Kabupaten Tanjung Jabung Barat dengan Unit kerja

peserta yaitu Badan Keuangan dan Aset Daerah. Aktualisasi tersebut

merupakan wujud dari implementasi nilai-nilai dasar PNS yang mengacu

pada konsep ASN BerAKHLAK.

Badan Keuangan dan Aset Daerah (BKAD) merupakan salah satu unsur

penunjang pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah. Badan

Keuangan dan Aset Daerah mempunyai tugas pokok membantu Bupati

dalam melaksanakan fungsi penunjang pemerintahan yang menjadi

kewenangan dalam lingkup keuangan. Terkait pelaksanaan tugas pokok

keuangan daerah mengacu kepada PP Nomor 12 Tahun 2019. Salah satu

yang menjadi kewenangan BKAD di bidang perbendaharaan yaitu

pengendalian kas daerah, pengelolaan gaji dan pengelolaan tunjangan.
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Dalam penerapannya pengelolaan belanja pegawai harus bersifat

akuntabel, efisien, dan efektif. Namun pada kenyataannya masih terdapat

hambatan dalam mengoptimalkan pengelolaan belanja pegawai di Badan

Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Tanjung Jabung Barat, seperti

belum optimalnya penyimpanan arsip dokumen SKPP, belum optimalnya

berkas pengusulan kenaikan gaji berkala, dan belum optimalnya koordinasi

antara pihak BKPSDM, BKAD dan Pegawai yang bersangkutan dalam

pelaporan terkait belanja pegawai.

Penataan arsip yang masih dilakukan secara manual memiliki

kelemahan dalam segi efisiensi, efektif dan akurasi. Belum optimalnya

penyimpanan arsip dokumen SKPP di Badan Keuangan dan Aset Daerah

Kabupaten Tanjung Jabung Barat disebabkan oleh beberapa faktor seperti

belum adanya penyimpanan arsip dokumen secara digital, kelalaian dalam

penulisan nomor surat, serta kurangnya sarana dan prasarana dalam

penyimpanan arsip. Oleh karena itu peserta memutuskan untuk

mengangkat isu mengenai penyimpanan arsip dokumen secara digital

dengan menggunakan platform digital berupa Google Spreadsheet dan

Google Drive. Melalui permasalahan tersebut peserta tertarik untuk

mengambil judul aktualisasi “OPTIMALISASI PENYIMPANAN ARSIP

DOKUMEN SURAT KETERANGAN PENGEHENTIAN PEMBAYARAN

(SKPP) MELALUI GOOGLE SPREADSHEET DAN GOOGLE DRIVE DI

BADAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH KABUPATEN TANJUNG

JABUNG BARAT”
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B. Tujuan

Tujuan dari Aktualisasi ini terdiri dari tujuan umum dan khusus, yaitu

sebagai berikut :

1. Tujuan Umum

a. Mengimplementasikan nilai-nilai ASN BerAKHLAK dan SMART

ASN.

b. Memiliki kemampuan dalam mengidentifikasi masalah yang muncul

di instansi.

c. Memiliki kemampuan dalam memecahkan masalah yang muncul di

instansi.

2. Tujuan Khusus

a. Mengoptimalkan sistem penyimpanan arsip SKPP secara digital.

b. Menerapkan efisiensi, efektifitas, dan akurasi dalam melaksanakan

tugas dan fungsi sebagai ASN.

C. Ruang Lingkup

Aktualisasi ini dilakukan di Badan Keuangan dan Aset Daerah

Kabupaten Tanjung Jabung Barat dalam rentang waktu aktualisasi mulai

dari Agustus - 04 Oktober 2025. Pada tahap Aktualisasi ini peserta

menetapkan batasan ruang lingkup arsip dokumen yang mencakup belanja

pegawai khususnya arsip dokumen Surat Keterangan Pemberhentian

Pembayaran (SKPP) dengan media platform digital Google Spreadsheet

dan Google Drive.
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1. Belanja Pegawai

Belanja Pegawai adalah semua pengeluaran negara yang

digunakan untuk membiayai kompensasi dalam bentuk uang atau

barang yang diberikan kepada pegawai pemerintah, pensiunan, anggota

TNI atau Kepolisian Negara Republik Indonesia dan pejabat negara baik

yang bertugas di dalam negeri maupun di luar negeri sebagai imbalan

atas pekerjaan yang telah dilaksanakan. Komponen belanja pegawai

mencakup Gaji dan Tunjangan, Honorarium, Uang Lembur, Iuran dan

kontribusi, dan pembayaran lainnya terkait hak, tugas dan fungsi

Pegawai.

2. Surat Keterangan Pemberhentian Pembayaran (SKPP)

SKPP adalah surat keterangan mengenai penghentian pembayaran

gaji/ penghasilan tetap teratur setiap bulannya untuk dan atas nama

pegawai yang pindah atau diberhentikan yang dikeluarkan oleh PA/KPA

berdasarkan surat keputusan yang diterbitkan oleh pejabat yang

berwenang.

3. Google Spreadsheet

Google Spreadsheet adalah aplikasi spreadsheet berbasis web

yang dikembangkan oleh Google. Aplikasi ini memungkinkan pengguna

untuk membuat, mengelola, dan berbagi spreadsheet secara real-time.

Selain itu tersedia berbagai fitur untuk pengolahan data yang mirip

dengan microsoft Excel.
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4. Google Drive

Google Drive adalah layanan penyimpanan data yang

dikembangkan oleh Google. Layanan ini memungkinkan pengguna

untuk menyimpan berbagai jenis data seperti dokumen, gambar, video

secara online serta mensinkronisasikan dengan berbagai perangkat.
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BAB II
PROFIL INSTANSI DAN PESERTA

A. Profil Instansi

1. Sejarah Instansi

Kabupaten Tanjung Jabung diresmikan pada tanggal 10 Agustus

1965. Kabupaten Tanjung Jabung merupakan hasil pemekaran dari

Kabupaten Batanghari. Berdasarkan Undang-undang Nomor 54

Tanggal 04 Oktober 1999, Kabupaten Tanjung Jabung melakukan

pemekaran menjadi 2 wilayah Kabupaten yaitu Kabupaten Tanjung

Jabung Barat sebagai kabupaten induk dengan Ibukota Kuala Tungkal

dan Kabupaten Tanjung Jabung Timur sebagai kabupaten hasil

pemekaran dengan Ibukota Pangkalan Bulian.

Berdasarkan Peraturan Bupati Nomor 68 Tahun 2016 tentang

Susunan Organisasi dan Tata Kerja, Badan Pengelola Keuangan dan

Aset Daerah berubah menjadi Badan Keuangan dan Aset Daerah

(BKAD) perubahan ini terjadi karena tidak sesuai lagi dengan kondisi

dan dinamika perkembangan penyelenggaraan Pemerintahan Daerah.

Pelaksanaan tugas BKAD merujuk pada Peraturan Bupati Nomor 28

Tahun 2018 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja.

2. Visi dan Misi

Visi Misi BKAD merujuk kepada visi misi Kabupaten Tanjung Jabung

Barat. Berdasarkan Rancangan RPJMD Kabupaten Tanjung Jabung

Barat tahun 2025-2029, Visi Kabupaten Tanjung Jabung Barat adalah :

“ Kabupaten Tanjung Jabung Barat BERKAH MADANI ”
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Visi Kabupaten Tanjung Jabung Barat Tahun 2025-2029

menunjukkan arah pembangunan Kabupaten Tanjung Jabung Barat

BERKAH MADANI, adalah sebagai berikut:

1) Kabupaten Tanjung Jabung Barat BERKAH yaitu Kabupaten

Tanjung Jabung Barat yang Berkualitas, Ekonomi Maju, Religius,

Kompetitif, Aman, Harmonis

a) Tanjung Jabung Barat sebagai kabupaten yang Berkualitas

ditandai dengan kinerja pemerintahan yang baik, pengelolaan

sumberdaya alam yang efisiensi dan berkelanjutan, serta

mampu mengembangkan sektor ekonomi kreatif

b) Tanjung Jabung Barat sebagai kabupaten yang Ekonomi Maju

ditunjukkan dengan pertumbuhan ekonomi yang stabil dan tinggi,

pendapatan per kapita yang besar, tingkat pengangguran yang

rendah, dan tingkat kemiskinan yang rendah serta

berkembangnya diversifikasi ekonomi dengan berbagai sektor

c) Tanjung Jabung Barat sebagai kabupaten yang Religius

ditandai dengan meningkatnya pemahaman, pengamalan, dan

pemeliharaan kerukunan dalam kehidupan beragama, serta

meningkatnya semangat kebersamaan dalam masyarakat yang

beriman dan bertaqwa

d) Tanjung Jabung Barat sebagai kabupaten yang Kompetitif

digambarkan dengan kemampuan untuk bersaing secara efektif
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dalam berbagai bidang yang didukung dengan keunggulan

kompetitif dan kebijakan pembangunan yang berkelanjutan

e) Tanjung Jabung Barat sebagai kabupaten yang Aman

ditunjukkan dengan rendahnya tingkat kejahatan, keamanan

terhadap bencana alam yang terkendali, dan tingkat keamanan

masyarakat umum yang rendah.

f) Tanjung Jabung Barat sebagai kabupaten yang Harmonis

ditandai dengan lingkungan masyarakat yang saling menghargai,

mendukung, dan bekerja sama dengan baik, tanpa memandang

latar belakang suku, agama, atau ras dan terciptanya suasana

yang kondusif untuk pembangunan.

2) Kabupaten Tanjung Jabung Barat MADANI yaitu Kabupaten

Tanjung Jabung Barat yang Mandiri dan BerInovasi

a) Tanjung Jabung Barat sebagai kabupaten yang Mandiri dicirikan

dengan kemampuan untuk mengatur dan mengurus urusan

pemerintahan dan kepentingan masyarakat secara mandiri, dan

ketergantungan pada pemerintah pusat semakin berkurang.

b) Tanjung Jabung Barat sebagai kabupaten yang BerInovasi

ditunjukkan dengan meningkatnya penciptaan dan penerapan

ide-ide baru untuk meningkatkan kualitas pelayanan publik,

pembangunan daerah, dan kesejahteraan masyarakat.
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Pemerintah Daerah Kabupaten Tanjung Jabung Barat dalam

mencapai visi, menetapkan 3 (tiga) Misi pembangunan daerah tahun

2025 – 2029 yaitu:

1. Berkah dalam peningkatan kualitas sumberdaya manusia dan

kondisi sosial yang tenteram, tertib, mantap dan inovatif.

2. Berkah dalam peningkatan tata kelola pemerintahan dan pelayanan

publik.

3. Berkah dalam upaya peningkatan pertumbuhan ekonomi serta

pemerataan pembangunan dari desa ke kota yang berkelanjutan.

3. Tugas Pokok dan Fungsi

Badan Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Tanjung Jabung

Barat merupakan unsur penunjang urusan pemerintahan yang menjadi

kewenangan Daerah. Badan Keuangan dan Aset Daerah mempunyai

tugas pokok membantu Bupati dalam melaksanakan fungsi penunjang

urusan Pemerintahan Daerah dibidang Keuangan dan Pengelolaan Aset

Daerah. Dalam melaksanakan tugasnya, Badan Keuangan dan Aset

Daerah Kabupaten Tanjung Jabung Barat menyelenggarakan fungsi :

a. Penyusunan kebijakan teknis dibidang pengelolaan keuangan dan

Pengelolaan Aset daerah;

b. Pelaksanaan tugas dukungan teknis di bidang Keuangan dan

Pengelolaan Aset daerah;

c. Pemantauan, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan tugas dukungan

teknis di bidang Keuangan dan Pengelolaan Aset BMD Daerah;
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d. Pembinaan teknis penyelenggaraan fungsi penunjang urusan

pemerintahan Daerah di bidang Keuangan dan Pengelolaan Aset

Daerah; dan

e. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan

tugas dan fungsinya;

Badan Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Tanjung Jabung

Barat memiliki Tugas Pokok :

1. Menyusun Rancangan APBD yang merupakan perwujudan

pengelolaan keuangan daerah yang dilaksanakan secara

transparan dan bertanggung jawab sebagaimana diamanatkan

dalam Undang-Undang Dasar 1945.

2. Menyusun alokasi belanja daerah dengan setepat-tepatnya sesuai

dengan arah yang telah ditetapkan dalam RPJM Daerah tahun

2021-2026 dan Peraturan Daerah tentang APBD, sehingga dapat

memberikan nilai tambah yang sebesar-besarnya bagi

kesejahteraan masyarakat.

3. Ikut serta menyusun rancangan kebijakan alokasi dana transfer

kepada desa sesuai peraturan perundangan yang berlaku.

4. Membina, mengelola dan menatausahakan barang milik kekayaan

daerah (Pengelolaan Aset daerah) dalam rangka lebih

meningkatkan daya guna dan hasil guna Pengelolaan Aset daerah

serta pengamanannya.
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5. Menyusun Laporan Keuangan Pemerintah Daerah sebagai

pertanggungjawaban atas pelaksanaan APBD.

6. Ikut serta memajukan pertumbuhan dunia usaha.

Tugas Pokok dan Fungsi tersebut dijabarkan lebih lanjut dengan

Peraturan Bupati Bupati Tanjung Jabung Barat Nomor 28 Tahun 2018

yang ditetapkan pada tanggal 10 Agustus 2018.

B. Profil Peserta

1. Biodata Peserta

Gambar 1 Foto Peserta

Nama : Isabella Khairunnisa, S.Si

Tempat/Tanggal Lahir : Parit Pudin, 14 Februari 1999

NIP : 199902142025042003

Alamat : Jalan Lintas Jambi RT 11 Desa Pembengis,

Kec. Bram Itam, Kab. Tanjung Jabung Barat,

Jambi

Pangkat/Gol. : Penata Muda / IIIa

Jabatan : Analis Keuangan Pusat Dan Daerah

Unit Kerja/Instansi : BKAD - Pemerintah Kab. Tanjung Jabung Barat
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2. Tugas Pokok dan Fungsi Jabatan Peserta

Menurut PMK Nomor 37 Tahun 2019 Tugas Pokok dan Fungsi Jabatan

AKPD Ahli Pertama yaitu AKPD Ahli Pertama memiliki tugas, tanggung

jawab, dan wewenang dalam melaksanakan analisis keuangan pusat dan

daerah. serta melakukan analisis dan penyajian informasi, menyusun

makalah, dan melakukan pemantauan dan evaluasi.

Pada unit kerja peserta ditempatkan pada bidang Perbendaharaan

dengan rincian tugas pokok yaitu :

1. Meneliti dan mengoreksi pembebanan rincian penggunaan Belanja Gaji

Pegawai.

2. Melakukan pengadministrasian pemungutan dan pemotongan iuran

wajib pegawai.

3. Melaksanakan proses penerbitan SP2D atas Belanja Gaji Pegawai.

4. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

baik secara tertulis maupun lisan.
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BAB III
RANCANGAN AKTUALISASI

A. Deskripsi Isu

Berdasarkan pengamatan peserta di lingkungan unit kerja, terdapat

beberapa isu yang menjadi hambatan adalah sebagai berikut:

1. Belum Optimalnya Penyimpanan arsip dokumen SKPP di Badan

Keuangan dan Aset Daerah Pemerintah Kabupaten Tanjung Jabung

Barat

a. Kondisi Isu

Gambar 2 Arsip Dokumen

Penataan arsip yang dilakukan secara manual menyebabkan

penyimpanan tidak efektif dan terjadinya penumpukan arsip di

berbagai tempat. Sehingga mengurangi kerapian dan estetika di

lingkungan unit kerja.

b. Dampak jika Isu Tidak Terselesaikan

Jika isu ini tidak terselesaikan maka akan terjadi hambatan dalam

penyimpanan arsip dan memerlukan proses yang cukup lama dalam
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melakukan pencarian arsip, selain itu timbulnya potensi arsip yang

tercecer akibat dari peletakan arsip yang tidak sesuai pada

tempatnya.

c. Keterkaitan Isu dengan Materi Substansi Agenda III

Isu ini menyangkut kepada substansi SMART ASN, yaitu belum

optimalnya pemanfaatan teknologi dalam menunjang penyimpanan

arsip di lingkungan unit kerja.

2. Belum Optimalnya Pengusulan Berkas Kenaikan Gaji Berkala oleh

Pegawai di Tanjung Jabung Barat

a. Kondisi Isu

Gambar 3 Berkas Kenaikan Gaji Berkala

Pada saat penyampaian berkas kenaikan Gaji Berkala yang

disampaikan kepada BKAD seringkali ditemui kesalahan dalam

pengetikan masa kerja golongan dan tidak sesuainya waktu

penyampaian kenaikan gaji berkala.
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b. Dampak jika Isu Tidak Terselesaikan

Jika isu ini tidak terselesaikan maka akan terjadi hambatan dalam

proses pengelolaan gaji sehingga mengurangi nilai Berorientasi

Pelayanan yang cepat, sigap dan efektif.

c. Keterkaitan Isu dengan Materi Substansi Agenda III

Isu ini menyangkut kepada substansi Manajemen dan SMART ASN,

yaitu belum optimalnya pemanfaatan teknologi dalam menunjang

informasi kepegawaian di lingkungan unit kerja.

3. Belum Optimalnya Koordinasi antara pihak BKPSDM, BKAD, dan

Pegawai dalam Pelaporan Terkait Belanja Pegawai.

a. Kondisi Isu

Gambar 4 SKPP Keterlanjuran Pembayaran Gaji

Kurangnya koordinasi antara pegawai, BKPSDM dan BKAD

menimbulkan miskomunikasi terkait informasi kepegawaian.

Kesalahan dalam penginputan informasi menimbulkan

permasalahan dalam urusan kepegawaian. Salah satunya adalah
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dalam penginputan gaji, Akibatnya terjadi keterlanjuran pembayaran

gaji pegawai oleh BKAD. Sebelum SKPP diterbitkan pegawai yang

bersangkutan harus mengembalikan sejumlah uang yang menjadi

keterlanjuran pembayaran. Hal ini dapat menyebabkan

terhambatnya proses penerbitan SKPP.

b. Dampak jika Isu Tidak Terselesaikan

Jika isu ini tidak terselesaikan maka akan terjadi hambatan dalam

proses penerbitan SKPP. Kurangnya komunikasi antar pihak terkait

dalam pelaporan jumlah gaji dapat menybebabkan terjadinya

kesalahan dalam melakukan input data pada pembuatan SKPP.

c. Keterkaitan Isu dengan Materi Substansi Agenda III

Isu ini menyangkut kepada substansi Manajemen ASN, yaitu belum

optimalnya kerjasama antar substansi terkait dalam menyampaikan

informasi.

B. Penetapan Core Isu

Berdasarkan deskripsi beberapa isu tersebut maka dilakukan penetapan

core Isu dengan metode APKL (Aktual, Problematik, Kekhalayakan, Layak).

Metode APKL merupakan salah satu metode yang digunakan untuk menguji

kelayakan suatu isu untuk ditentukan solusinya dalam kegiatan aktualisasi.

Analisis APKL menggunakan rentang nilai berupa skor 1-5. Metode APKL ini

memiliki 4 kriteria penilaian yaitu:

1. Aktual artinya isu tersebut benar-benar terjadi dan masih dibicarakan

atau belum terselesaikan hingga masa sekarang
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2. Problematik artinya Isu mengandung masalah, kontroversi, konflik, atau

ketegangan yang memerlukan perhatian.

3. Kekhalayakan artinya Isu menyangkut kepentingan publik atau khalayak

luas, bukan hanya individu atau kelompok kecil.

4. Layak artinya Isu bisa dan pantas diangkat, baik dari segi etika, hukum,

nilai budaya, dan potensi untuk direspons secara publik.

Analisis APKL menggunakan rentang nilai berupa skor 1-5 yang

menandakan bahwa semakin tinggi skor berarti isu tersebut bersifat

mendesak untuk segera dicari penyelesaiannya. Hasil analisis isu yang

terjadi di BKAD Tanjung Jabung Barat disajikan pada tabel berikut:

Tabel 1 APKL Core Isu

Keterangan :
1 : Sangat Rendah 4 : Tinggi
2 : Rendah 5 : Sangat Tinggi
3 : Sedang

No. Isu A P K L Total Rank

1.
Belum Optimalnya Penyimpanan

Arsip Dokumen SKPP
5 4 4 5 18 1

2.

Belum Optimalnya Pengusulan

Berkas Kenaikan Gaji Berkala

oleh Pegawai

3 3 3 4 13 2

3.

Belum Optimalnya koordinasi

antara pihak BKPSDM, BKAD dan

Pegawai dalam pelaporan terkait

belanja pegawai

2 3 3 4 12 3
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Bedasarkan tabel di atas terlihat bahwa isu yang paling mendesak yang

terjadi di BKAD Tanjung Jabung Barat adalah “Belum Optimalnya

penyimpanan Arsip Dokumen”.

C. Analisis Core Isu

Beberapa faktor yang menjadi penyebab belum optimalnya

penyimpanan arsip dokumen SKPP di BKAD Kabupaten Tanjung Jabung

Barat yaitu :

1. Belum adanya penyimpanan arsip dokumen secara digital,

2. Terdapat kelalaian dalam penulisan nomor surat, serta

3. Kurangnya sarana dan prasarana dalam penyimpanan arsip.

Analisis penyebab core isu dilakukan menggunakan metode USG

(Urgency, Seriousness, Growth), yaitu suatu alat bantu dalam menetapkan

prioritas penyelesaian isu. Metode ini melibatkan penilaian tingkat urgensi

(Urgency), keseriusan (Seriousness), dan potensi perkembangan (Growth)

dengan kriteria USG sebagai berikut:

1. Urgency: Tingkat keterdesakan isu berdasarkan dampak yang akan

timbul jika tidak segera ditindaklanjuti.

2. Seriousness: Tingkat keseriusan isu dengan mempertimbangkan

konsekuensi negatif yang muncul akibat tidak ditangani.

3. Growth: Perkiraan besaran potensi dampak terburuk apabila isu

tersebut tidak segera diatasi.

Rentang penilaian untuk setiap kategori adalah nilai 1 hingga 5. yang

menandakan bahwa semakin tinggi skor berarti penyebab tersebut bersifat
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mendesak untuk segera diatasi. Berikut merupakan hasil analisis penyebab

core isu menggunakan metode USG :

Tabel 2 Analisis USG Penyebab Core Isu
No. Isu U S G Total Rank

1.
Belum adanya penyimpanan arsip

dokumen secara digital,
5 3 3 11 1

2.
Terdapat kelalaian dalam penulisan

nomor surat,
3 3 3 9 2

3.
Kurangnya sarana dan prasarana

dalam penyimpanan arsip.
2 3 3 8 3

Keterangan :

Tabel 3 Keterangan Tabel USG
Nilai Urgency Seriousness Growth
1 Tidak Penting Tidak Serius Tidak Berkembang

2 Kurang Penting Kurang Serius Kurang Berkembang

3 Cukup Penting Cukup Serius Cukup Berkembang

4 Penting Serius Berkembang

5 Sangat Penting Sangat Serius Sangat Berkembang

Berdasarkan tabel di atas diperoleh bahwa penyebab dari isu Belum

Optimalnya Penyimpanan Arsip Dokumen di BKAD Kabupaten Tanjung

Jabung Barat adalah “ Belum adanya penyimpanan arsip dokumen secara

digital “.
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D. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu

Berdasarkan hasil analisis APKL dan USG dalam menentukan core isu

dan penyebab isu, maka gagasan kreatif yang akan dilakukan untuk

menyelesaikan core isu tersebut adalah “ OPTIMALISASI PENYIMPANAN

ARSIP DOKUMEN SURAT KETERANGAN PENGHENTIAN

PEMBAYARAN (SKPP) MELALUI GOOGLE SPREADSHEET DAN

GOOGLE DRIVE DI BADAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

KABUPATEN TANJUNG JABUNG BARAT ” . Gagasan tersebut berkaitan

dengan materi pembelajaran agenda III yaitu SMART ASN, yaitu dalam hal

pengembangan kompetensi dan pemanfaatan teknologi informasi untuk

meningkatkan efisiensi dalam melaksanakan tugas dan kewajiban. Dalam

gagasan tersebut mendorong peserta agar lebih profesional, adaptif

terhadap perubahan serta mampu memanfaatkan teknologi secara optimal

dalam pelayanan publik.

Untuk mewujudkan gagasan kreatif “ OPTIMALISASI PENYIMPANAN

ARSIP DOKUMEN SURAT KETERANGAN PENGHENTIAN

PEMBAYARAN (SKPP) MELALUI GOOGLE SPREADSHEET DAN

GOOGLE DRIVE DI BADAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH

KABUPATEN TANJUNG JABUNG BARAT ” berikut adalah rangkaian

kegiatan yang akan dilakukan selama masa habituasi :
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1. Persiapan Data Pegawai dan Daftar SKPP :

1) Mengumpulkan SKPP yang telah diterbitkan sepanjang tahun 2025

2) Mengumpulkan data daftar Pegawai pada tahun 2025 di Kabupaten

Tanjung Jabung Barat

3) Melakukan koordinasi bersama Mentor

2. Persiapan Google Spreadsheet dan Google Drive :

1) Membuat akun Google

2) Menyusun komponen informasi arsip yang dibutuhkan pada Google

Sheet

3) Berkoordinasi dengan staf subbid perbendaharaan I

4) Melakukan koordinasi bersama Mentor

3. Input Data Pegawai dan SKPP ke Google Spreadsheet dan Google

Drive :

1) Menginput data pegawai Tanjung Jabung Barat tahun 2025 pada

template yang telah disediakan.

2) Mengurutkanan data pegawai berdasarkan urutan waktu pensiun.

3) Mengarsipkan SKPP yang telah diterbitkan sepanjang 2025 pada

template yang telah disediakan

4. Penggunaan Aplikasi Google Spreadsheet dalam Pengarsipan SKPP :

1) Berkoordinasi dengan pihak BKPSDM mengenai SK Pensiun

pegawai yang akan pensiun atau mutasi pada 1 bulan yang akan

datang.

2) Membuat nomor surat SKPP pada Google Spreadheet
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3) Mempersiapkan SKPP

4) Menyampaikan SKPP yang telah ditandatangani kepada pegawai

yang bersangkutan

5) Mengupload arsip SKPP pada Google Drive

5. Sosialisasi pengarsipan dokumen menggunakan Google spreadsheet

dan Google Drive kepada rekan kerja

1) Melakukan sosialisasi kepada rekan kerja mengenai penggunaan

Google Sheet dan Google drive dalam pengarsipan dokumen SKPP

2) Melakukan simulasi penggunaan Google Sheet dan Google drive

dalam pengarsipan dokumen SKPP

3) Menerima kritik dan saran dari rekan kerja terkait penggunaan

Google Sheet dan Google drive dalam pengarsipan dokumen SKPP

6. Evaluasi dan perbaikan :

1) Melakukan Evaluasi terkait pengarsipan menggunakan aplikasi

Google Spreadsheet

2) Melakukan Koordinasi bersama mentor dan staf subbid

Perbendaharaan I

3) Melakukan perbaikan komponen arsip pada Google Spreadheet.



24

E. Matrik Rancangan Aktualisasi

Unit Kerja : Badan Keuangan dan Aset Daerah Pemerintah Kab. Tanjung Jabung Barat

Identifikasi Isu : 1. Belum optimalnya penyimpanan arsip dokumen SKPP,

2. Belum optimalnya pemberkasan gaji berkala,

3. Belum optimalnya koordinasi antara Pegawai, BKPSDM dan BKAD dalam pelaporan gaji

Isu yang diangkat : Belum Optimalnya Penyimpanan Arsip Dokumen Surat Keterangan Penghentian
Pembayaran (SKPP) di Badan Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Tanjung Jabung Barat

Penyebab : 1. Belum adanya penyimpanan arsip dokumen secara digital
2. Kelalaian dalam pencatatan arsip nomor surat
3. Kurangnya koordinasi antara pihak terkait

Gagasan Pemecahan Isu : Digitalisasi Arsip Dokumen Melalui Google Spreadsheet dan Google Drive
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Tabel 4 Matrik Rancangan Aktualisasi

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Deskripsi Aktualisasi
Nilai-Nilai Berakhlak

Kontribusi
Terhadap Visi
Misi Organisasi

Penguatan
Nilai

Berakhlak
Di Organisasi

1. Pengumpulan
Data Pegawai
dan SKPP

1) Mengumpulkan
SKPP yang telah
diterbitkan sepanjang
tahun 2025

Dokumen SKPP  Akuntabel
Peserta akan
melaksanakan pekerjaan
sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang
berlaku.
 Loyal
Peserta akan menyimpan
informasi rahasia dengan
cara dan pada tempat yang
aman

Mewujudkan visi
Tanjung Jabung
Barat sebagai
kabupaten yang
BerInovasi
ditunjukkan
dengan penerapan
ide-ide baru untuk
meningkatkan
kualitas pelayanan
publik,
pembangunan
daerah, dan
kesejahteraan
masyarakat.

Pada Kegiatan
ini mengandung
penguatan nilai
Adaptif dan
Kolaboratif.
ASN dituntut
untuk terus
memanfaatkan
peluang untuk
menghasilkan
hal yang lebih
baik dan
mengoptimalka
n sumber daya
yang
mendukung
pencapaian
kinerja instansi

2) Mengumpulkan data
daftar Pegawai
Kabupaten Tanjung
Jabung Barat pada
tahun 2025

Data daftar
pegawai

 Akuntabel
Peserta akan
melaksanakan pekerjaan
sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang
berlaku.
 Adaptif
Peserta akan menjalankan
sistem kerja yang berbasis
teknologi
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Deskripsi Aktualisasi
Nilai-Nilai Berakhlak

Kontribusi
Terhadap Visi
Misi Organisasi

Penguatan
Nilai

Berakhlak
Di Organisasi

3) Melakukan
koordinasi bersama
Mentor

Catatan dari
mentor

 Kolaboratif
Peserta akan menerima
pendapat dan saran dalam
menyelesaikan pekerjaan.
 Kompeten
Peserta akan melakukan
diskusi dan tukar pikiran
bersama atasan untuk
menyelesaikan tugas.

2. Penyusunan
Template
Google
Spreadsheet
dan Google
Drive

1) Membuat akun
Google

Akun google  Adaptif
Peserta akan menjalankan
sistem kerja yang berbasis
teknologi informasi.
 Akuntabel
Peserta akan melakukan
pekerjaan sesuai dengan
prosedur dan ketentuan
yang berlaku.

Mewujudkan visi
Tanjung Jabung
Barat sebagai
kabupaten yang
Mandiri dicirikan
dengan
kemampuan untuk
mengatur dan
mengurus urusan
pemerintahan dan
kepentingan
masyarakat secara
mandiri.

Pada kegiatan
ini mengandung
penguatan nilai
Kompeten,
yaitu melatih
ASN untuk
belajar mandiri
maupun
berkolaborasi
dengan
antusias

2) Menyusun
komponen
informasi arsip yang
dibutuhkan pada
Google Sheet

Template arsip
pada Google
Spreadsheet

 Adaptif
Menjalankan sistem kerja
yang berbasis teknologi
informasi.
 Akuntabel
Melaksanakan pekerjaan
sesuai dengan prosedur
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Deskripsi Aktualisasi
Nilai-Nilai Berakhlak

Kontribusi
Terhadap Visi
Misi Organisasi

Penguatan
Nilai

Berakhlak
Di Organisasi

dan ketentuan yang
berlaku.
 Kompeten
Peserta akan menyusun
rencana kerja dengan
spesifik.

3) Berkoordinasi
dengan staf
perbendaharaan

Catatan dari
mentor

 Adaptif
Peserta akan
menyampaikan ide dan
gagasan untuk kemajuan
instansi
 Kolaboratif
Peserta akan membangun
Komunikasi yang efektif
dalam berkoordinasi
bersama tim kerja

4) Berkoordinasi dan
diskusi dengan
Mentor

Catatan dari staf
Perbendaharaan

 Harmonis
Peserta akan menghormati
gagasan yang disampaikan
oleh orang lain
 Kolaboratif
Peserta akan mengajak
rekan kerja untuk terlibat
aktif dalam pencapaian
tujuan instansi.
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Deskripsi Aktualisasi
Nilai-Nilai Berakhlak

Kontribusi
Terhadap Visi
Misi Organisasi

Penguatan
Nilai

Berakhlak
Di Organisasi

3. Input Data
Pegawai dan
SKPP

1) Menginput data
pegawai Tanjung
Jabung Barat pada
template yang telah
disediakan

Template yang
telah dilengkapi
dengan data
Pegawai

 Adaptif
Peserta akan
melaksanakan sistem kerja
yang berbasis teknologi
informasi.
 Akuntabel
Peserta akan
melaksanakan pekerjaan
sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang
berlaku.

Menjalankan misi
Kabupaten
Tanjung Jabung
Barat dalam
melakukan
peningkatan tata
kelola
pemerintahan dan
pelayanan publik.

Pada kegiatan
ini terdapat
penguatan nilai
Akuntabel ,
yaitu ASN yang
dituntut untuk
melaksanakan
tugas dengan
jujur,
bertanggung
jawab, cermat,
disiplin dan
berintegritas
tinggi.

2) Mengurutkan data
pegawai
berdasarkan urutan
waktu pensiun.

Template yang
telah dilengkapi
dengan data
Pegawai yang
terurut

 Adaptif
Peserta akan
melaksanakan sistem kerja
yang berbasis teknologi
informasi dalam
mengurutkan data pegawai.
 Kompeten
Peserta akan
Melaksanakan rencana
kerja sesuai target yang
ditetapkan.
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Deskripsi Aktualisasi
Nilai-Nilai Berakhlak

Kontribusi
Terhadap Visi
Misi Organisasi

Penguatan
Nilai

Berakhlak
Di Organisasi

3) Mengarsipkan
SKPP yang telah
diterbitkan
sepanjang 2025
pada template yang
telah disediakan

File Arsip SKPP
pada template
Google Drive yang
telah disediakan

 Adaptif
Peserta akan menjalankan
sistem kerja yang berbasis
teknologi informasi.
 Loyal
Peserta akan menyimpan
informasi rahasia dengan
cara dan pada tempat yang
aman

4. Penggunaan
Template
Google
Spreadsheet
dalam
Pengarsipan
SKPP

1) Berkoordinasi
dengan pihak
BKPSDM mengenai
SK Pensiun pegawai
yang akan pensiun
atau mutasi pada 1
bulan yang akan
datang.

File SK Pensiun  Kolaboratif
Bersinergi dengan
pihak-pihak terkait dalam
menyelesaikan pekerjaan
 Harmonis
Peserta akan menjaga
hubungan yang baik
dengan rekan kerja dan
stakeholder

Menjalankan misi
Kabupaten
Tanjung Jabung
Barat dalam
melakukan
peningkatan tata
kelola
pemerintahan dan
pelayanan publik.

Pada kegiatan
ini terdapat
penguatan nilai
Kompeten
yaitu ASN yang
dituntut untuk
terus
melaksanakan
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Deskripsi Aktualisasi
Nilai-Nilai Berakhlak

Kontribusi
Terhadap Visi
Misi Organisasi

Penguatan
Nilai

Berakhlak
Di Organisasi
rencana kerja
sesuai target
yang ditetapkan

2) Membuat nomor
surat SKPP pada
Google Spreadheet

Nomor surat SKPP
Pegawai yang akan
pensiun

 Akuntabel
Peserta akan
melaksanakan pekerjaan
sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang
berlaku.
 Adaptif
Peserta akan
melaksanakan sistem kerja
yang berbasis teknologi
informasi.

3) Mempersiapkan
SKPP

SKPP yang sudah
ditandatangani

 Akuntabel
Peserta akan
melaksanakan pekerjaan
sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang
berlaku.
 Adaptif
Peserta akan
melaksanakan sistem kerja
yang berbasis teknologi
informasi.
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Deskripsi Aktualisasi
Nilai-Nilai Berakhlak

Kontribusi
Terhadap Visi
Misi Organisasi

Penguatan
Nilai

Berakhlak
Di Organisasi

4) Menyampaikan
SKPP yang sudah di
tandatangani kepada
pegawai yang
bersangkutan

Laporan tanda
terima SKPP

 Berorientasi Pelayanan
Peserta akan melayani
masyarakat sesuai tupoksi
dengan standard yang
sama tanpa memandang
kedudukan jabatan, suku,
agama, ras, dan jenis
kelamin.
 Akuntabel
Peserta akan menolak
segala bentuk gratifikasi,
korupsi, kolusi dan
nepotisme.

5) Mengupload arsip
SKPP pada Google
Drive

Arsip SKPP digital  Adaptif
Peserta akan
melaksanakan sistem kerja
yang berbasis teknologi
informasi.
 Kompeten
Peserta akan
Melaksanakan rencana
kerja sesuai target yang
ditetapkan.
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Deskripsi Aktualisasi
Nilai-Nilai Berakhlak

Kontribusi
Terhadap Visi
Misi Organisasi

Penguatan
Nilai

Berakhlak
Di Organisasi

5. Sosialisasi
pengarsipan
dokumen
menggunakan
Google
spreadsheet dan
Google Drive
kepada rekan
kerja

1) Melakukan
sosialisasi kepada
rekan kerja
mengenai
penggunaan Google
Sheet dan Google
drive dalam
pengarsipan
dokumen SKPP

Dokumentasi
pelaksanaan
sosialisasi

 Kolaboratif
Peserta akan mengajak
rekan kerja untuk dapat
terlibat aktif dalam
pencapaian tujuan instansi
 Harmonis
Peserta akan berinteraksi
dengan sesama rekan kerja
dengan sopan dan
menjunjung etika.

Menjalankan misi
Kabupaten
Tanjung Jabung
Barat dalam
melakukan
peningkatan tata
kelola
pemerintahan dan
pelayanan publik.

Pada Kegiatan
ini terdapat
penguatan nilai
Adaptif dan
Kolaboratif,
yaitu ASN
dituntut untuk
dapat
mendorong
rekan kerja,
atasan,
bawahan untuk
terlibat aktif
dalam
pencapaian
tujuan instansi
dan
berkolaborasi
dalam
menyelesaikan
masalah yang
ada.

2) Melakukan simulasi
penggunaan Google
Sheet dan Google
drive dalam
pengarsipan
dokumen SKPP

Dokumentasi
pelaksanaan
simulasi

 Kompeten
Peserta akan membagikan
pengetahuan dan
pengalaman kepada rekan
kerja melalui diskusi dan
dialog.
 Kolaboratif
Peserta akan mendorong
rekan kerja, atasan,
bawahan untuk terlibat aktif
dalam pencapaian tujuan
instansi dan Belajar secara
mandiri maupun kolaboratif
dengan antusias
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Deskripsi Aktualisasi
Nilai-Nilai Berakhlak

Kontribusi
Terhadap Visi
Misi Organisasi

Penguatan
Nilai

Berakhlak
Di Organisasi

3) Menerima kritik dan
saran dari rekan
kerja terkait
penggunaan Google
Sheet dan Google
drive dalam
pengarsipan
dokumen SKPP

Laporan Sosialisasi  Kompeten
Peserta akan Bertukar
pikiran dan berdiskusi
dengan rekan kerja, atasan
dan bawahan.

 Harmonis
Peserta akan menghormati
gagasan yang disampaikan
oleh orang lain

6. Evaluasi dan
perbaikan

1) Melakukan Evaluasi
terkait pengarsipan
menggunakan
aplikasi Google
Spreadsheet

Laporan Evaluasi  Akuntabel
Peserta akan bertanggung
jawab atas hasil kerja dan
siap untuk dievaluasi

 Kompeten
Peserta akan meningkatkan
kapasitas dan kompetensi
secara terus menerus demi
peningkatan kualitas kerja
yang lebih baik.

Menjalankan misi
Kabupaten
Tanjung Jabung
Barat dalam
melakukan
peningkatan tata
kelola
pemerintahan dan
pelayanan publik.

Pada Kegiatan
ini terdapat
penguatan nilai
Adaptif dan
Kolaboratif,
yaitu ASN
dituntut untuk
dapat
mengantisipasi
masalah yang
akan datang
dan
berkolaborasi
dalam
menyelesaikan
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Deskripsi Aktualisasi
Nilai-Nilai Berakhlak

Kontribusi
Terhadap Visi
Misi Organisasi

Penguatan
Nilai

Berakhlak
Di Organisasi
masalah. Selain
itu terdapat
penguatan nilai
Akuntabel,
yaitu ASN
dituntut untuk
bertanggung
jawab atas hasil
kerja dan
bersedia
dievaluasi

2) Melakukan
Koordinasi bersama
mentor

kritik dan saran
perbaikan

 Kolaboratif
Peserta melakukan diskusi
dan menerima pendapat,
saran masukan dalam
menyelesaikan tugas.
 Kompeten
Peserta akan bertukar
pikiran dan berdiskusi
dengan rekan kerja, atasan
dan bawahan serta Belajar
secara mandiri maupun
kolaboratif dengan
antusias.

3) Melakukan
perbaikan
komponen arsip
pada Google
Spreadheet.

Template arsip
yang telah
diperbaiki

 Adaptif
Peserta akan beradaptasi
terhadap dinamika
perkembangan teknologi.
 Loyal
Peserta akan memberikan
kontribusi nyata sebagai
ASN bagi kemajuan
instansi.
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BAB IV
CAPAIAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Pada saat pelaksanaan aktualisasi terdapat perubahan waktu

pelaksanaan kegiatan dan tabel kegiatan dari Rancangan Aktualisasi yang

telah disusun dikarenakan situasi kondisi pada masa habituasi yang tidak

memungkinkan pelaksanaan kegiatan sesuai dengan rancangan yang telah

disusun sebelumnya.

Tabel 5 Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi

No Kegiatan September Oktober
I II III IV I

1. Kegiatan ke-1, Pengumpulan Data
Pegawai dan SKPP
(01 s.d 06 September 2025)

2. Kegiatan ke-2, Pembuatan
template Google Spreadsheet dan
Google Drive
(08 s.d 09 September 2025)

3. Kegiatan ke-3, Penginputan Data
Pegawai dan SKPP
(10 September 2025)

4. Kegiatan ke-4, Penggunaan
Google Spreadsheet dan Google
Drive dalam Pengarsipan
Dokumen SKPP
(11 s.d. 13 September 2025)

5. Kegiatan ke-5, Sosialisasi
pengarsipan dokumen SKPP
menggunakan Google spreadsheet
dan Google Drive kepada rekan
kerja
(12 September 2025)
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No Kegiatan September Oktober
I II III IV I

6. Kegiatan ke-6, Evaluasi dan
perbaikan
(15 s.d. 20 September 2025)

7. Kegiatan ke-7, Penyusunan
Laporan Aktualisasi
(22 September s.d. 03 Oktober
2025)
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B. Matrik Pelaksanaan Aktualisasi

Unit Kerja : Badan Keuangan dan Aset Daerah Pemerintah Kab. Tanjung Jabung Barat

Identifikasi Isu : 1. Belum optimalnya penyimpanan arsip dokumen SKPP,

2. Belum optimalnya pemberkasan gaji berkala,

3. Belum optimalnya koordinasi antara Pegawai, BKPSDM dan BKAD dalam pelaporan gaji

Isu yang diangkat : Belum Optimalnya Penyimpanan Arsip Dokumen Surat Keterangan Penghentian Pembayaran (SKPP) di
Badan Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Tanjung Jabung Barat

Gagasan Pemecahan Isu :
Optimalisasi Penyimpanan Arsip Dokumen Surat Keterangan Penghentian Pembayaran (SKPP) Melalui
Google Spreadsheet dan Google Drive di Badan Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Tanjung Jabung
Barat

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Deskripsi Aktualisasi
Nilai-Nilai Berakhlak

Kontribusi
Terhadap Visi
Misi Organisasi

Penguatan Nilai
Berakhlak

Di Organisasi
1. Pengumpulan

Data Pegawai
dan SKPP

1) Mengumpulkan
SKPP yang telah
diterbitkan
sepanjang tahun
2025

Dokumen SKPP  Akuntabel
Peserta telah
melaksanakan pekerjaan
sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang
berlaku.
 Loyal
Peserta telah menyimpan
informasi rahasia dengan

Mewujudkan visi
Tanjung Jabung
Barat sebagai
kabupaten yang
BerInovasi
ditunjukkan
dengan
penerapan ide-ide
baru untuk

Pada Kegiatan
ini mengandung
penguatan nilai
Adaptif dan
Kolaboratif.
ASN dituntut
untuk terus
memanfaatkan
peluang untuk
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cara dan pada tempat yang
aman

meningkatkan
kualitas
pelayanan publik,
pembangunan
daerah, dan
kesejahteraan
masyarakat.

menghasilkan
hal yang lebih
baik dan
mengoptimalkan
sumber daya
yang
mendukung
pencapaian
kinerja instansi

2) Mengumpulkan
data daftar Pegawai
Kabupaten Tanjung
Jabung Barat pada
tahun 2025

Data daftar
pegawai

 Akuntabel
Peserta telah
melaksanakan pekerjaan
sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang
berlaku.
 Adaptif
Peserta telah menjalankan
sistem kerja yang berbasis
teknologi

3) Melakukan
koordinasi bersama
Mentor

Catatan dari
mentor

 Kolaboratif
Peserta telah menerima
pendapat dan saran dalam
menyelesaikan pekerjaan.
 Kompeten
Peserta telah melakukan
diskusi dan tukar pikiran
bersama atasan untuk
menyelesaikan tugas.
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2. Pembuatan
Template
Google
Spreadsheet
dan Google
Drive

1) Membuat akun
Google

Akun google  Adaptif
Peserta telah menjalankan
sistem kerja yang berbasis
teknologi informasi.
 Akuntabel
Peserta telah melakukan
pekerjaan sesuai dengan
prosedur dan ketentuan
yang berlaku.

Mewujudkan visi
Tanjung Jabung
Barat sebagai
kabupaten yang
Mandiri dicirikan
dengan
kemampuan
untuk mengatur
dan mengurus
urusan
pemerintahan dan
kepentingan
masyarakat
secara mandiri.

Pada kegiatan
ini mengandung
penguatan nilai
Kompeten, yaitu
melatih ASN
untuk belajar
mandiri maupun
berkolaborasi
dengan antusias

2) Menyusun
komponen
informasi arsip yang
dibutuhkan pada
Google
Spreadsheet

Template arsip
pada Google
Spreadsheet

 Adaptif
Menjalankan sistem kerja
yang berbasis teknologi
informasi.
 Akuntabel
Melaksanakan pekerjaan
sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang
berlaku.
 Kompeten
Peserta telah menyusun
rencana kerja dengan
spesifik.
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3) Berkoordinasi
dengan staf
perbendaharaan

Catatan dari
mentor

 Adaptif
Peserta telah
menyampaikan ide dan
gagasan untuk kemajuan
instansi
 Kolaboratif
Peserta telah membangun
Komunikasi yang efektif
dalam berkoordinasi
bersama tim kerja

4) Berkoordinasi dan
diskusi dengan
Mentor

Catatan dari staf
Perbendaharaan

 Harmonis
Peserta telah menghormati
gagasan yang disampaikan
oleh orang lain
 Kolaboratif
Peserta telah mengajak
rekan kerja untuk terlibat
aktif dalam pencapaian
tujuan instansi.

3. Pengnputan
Data Pegawai
dan SKPP

1) Menginput data
pegawai Tanjung
Jabung Barat pada
template yang telah
disediakan

Template yang
telah dilengkapi
dengan data
Pegawai

 Adaptif
Peserta telah
melaksanakan sistem kerja
yang berbasis teknologi
informasi.

Menjalankan misi
Kabupaten
Tanjung Jabung
Barat dalam
melakukan

Pada kegiatan
ini terdapat
penguatan nilai
Akuntabel ,
yaitu ASN yang



41

 Akuntabel
Peserta telah
melaksanakan pekerjaan
sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang
berlaku.

peningkatan tata
kelola
pemerintahan dan
pelayanan publik.

dituntut untuk
melaksanakan
tugas dengan
jujur,
bertanggung
jawab, cermat,
disiplin dan
berintegritas
tinggi.

2) Mengurutkan data
pegawai
berdasarkan urutan
waktu pensiun.

Template yang
telah dilengkapi
dengan data
Pegawai yang
terurut

 Adaptif
Peserta telah
melaksanakan sistem kerja
yang berbasis teknologi
informasi dalam
mengurutkan data pegawai.
 Kompeten
Peserta telah
Melaksanakan rencana
kerja sesuai target yang
ditetapkan.

3) Mengarsipkan
SKPP yang telah
diterbitkan
sepanjang 2025
pada template yang
telah disediakan

File Arsip SKPP
pada template
Google Drive yang
telah disediakan

 Adaptif
Peserta telah menjalankan
sistem kerja yang berbasis
teknologi informasi.
 Loyal
Peserta telah menyimpan
informasi rahasia dengan
cara dan pada tempat yang
aman
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4. Penggunaan
Template
Google
Spreadsheet
dalam
Pengarsipan
SKPP

1) Berkoordinasi
dengan pihak
BKPSDM mengenai
SK Pensiun
pegawai yang akan
pensiun atau mutasi
pada 1 bulan yang
akan datang.

File SK Pensiun  Kolaboratif
Bersinergi dengan
pihak-pihak terkait dalam
menyelesaikan pekerjaan
 Harmonis
Peserta telah menjaga
hubungan yang baik
dengan rekan kerja dan
stakeholder

Menjalankan misi
Kabupaten
Tanjung Jabung
Barat dalam
melakukan
peningkatan tata
kelola
pemerintahan dan
pelayanan publik.

Pada kegiatan
ini terdapat
penguatan nilai
Kompeten yaitu
ASN yang
dituntut untuk
terus
melaksanakan
rencana kerja
sesuai target
yang ditetapkan

2) Membuat nomor
surat SKPP pada
Google Spreadheet

Nomor surat SKPP
Pegawai yang akan
pensiun

 Akuntabel
Peserta telah
melaksanakan pekerjaan
sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang
berlaku.
 Adaptif
Peserta telah
melaksanakan sistem kerja
yang berbasis teknologi
informasi.
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3) Mempersiapkan
SKPP

SKPP yang sudah
ditandatangani

 Akuntabel
Peserta telah
melaksanakan pekerjaan
sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang
berlaku.
 Adaptif
Peserta telah
melaksanakan sistem kerja
yang berbasis teknologi
informasi.

4) Menyampaikan
SKPP yang sudah
di tandatangani
kepada pegawai
yang bersangkutan

Laporan tanda
terima SKPP

 Berorientasi Pelayanan
Peserta telah melayani
masyarakat sesuai tupoksi
dengan standard yang
sama tanpa memandang
kedudukan jabatan, suku,
agama, ras, dan jenis
kelamin.
 Akuntabel
Peserta telah menolak
segala bentuk gratifikasi,
korupsi, kolusi dan
nepotisme.
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5) Mengupload arsip
SKPP pada
Google Drive

Arsip SKPP digital  Adaptif
Peserta telah
melaksanakan sistem kerja
yang berbasis teknologi
informasi.
 Kompeten
Peserta telah
Melaksanakan rencana
kerja sesuai target yang
ditetapkan.

5. Sosialisasi
pengarsipan
dokumen
menggunakan
Google
spreadsheet dan
Google Drive
kepada rekan
kerja

1) Melakukan
sosialisasi kepada
rekan kerja
mengenai
penggunaan
Google
Spreadsheet dan
Google drive dalam
pengarsipan
dokumen SKPP

Dokumentasi
pelaksanaan
sosialisasi

 Kolaboratif
Peserta telah mengajak
rekan kerja untuk dapat
terlibat aktif dalam
pencapaian tujuan instansi
 Harmonis
Peserta telah berinteraksi
dengan sesama rekan kerja
dengan sopan dan
menjunjung etika.

Menjalankan misi
Kabupaten
Tanjung Jabung
Barat dalam
melakukan
peningkatan tata
kelola
pemerintahan dan
pelayanan publik.

Pada Kegiatan
ini terdapat
penguatan nilai
Adaptif dan
Kolaboratif,
yaitu ASN
dituntut untuk
dapat
mendorong
rekan kerja,
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atasan, bawahan
untuk terlibat
aktif dalam
pencapaian
tujuan instansi
dan
berkolaborasi
dalam
menyelesaikan
masalah yang
ada.

2) Melakukan simulasi
penggunaan
Google
Spreadsheet dan
Google drive dalam
pengarsipan
dokumen SKPP

Dokumentasi
pelaksanaan
simulasi

 Kompeten
Peserta telah membagikan
pengetahuan dan
pengalaman kepada rekan
kerja melalui diskusi dan
dialog.
 Kolaboratif
Peserta telah mendorong
rekan kerja, atasan,
bawahan untuk terlibat aktif
dalam pencapaian tujuan
instansi dan Belajar secara
mandiri maupun kolaboratif
dengan antusias

3) Menerima kritik dan
saran dari rekan
kerja terkait
penggunaan
Google
Spreadsheet dan
Google drive dalam
pengarsipan
dokumen SKPP

Laporan Sosialisasi  Kompeten
Peserta telah Bertukar
pikiran dan berdiskusi
dengan rekan kerja, atasan
dan bawahan.
 Harmonis
Peserta telah menghormati
gagasan yang disampaikan
oleh orang lain
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6. Evaluasi dan
perbaikan

1) Melakukan Evaluasi
terkait pengarsipan
menggunakan
aplikasi Google
Spreadsheet

catatan perbaikan  Akuntabel
Peserta telah bertanggung
jawab atas hasil kerja dan
siap untuk dievaluasi

 Kompeten
Peserta telah meningkatkan
kapasitas dan kompetensi
secara terus menerus demi
peningkatan kualitas kerja
yang lebih baik.

Menjalankan misi
Kabupaten
Tanjung Jabung
Barat dalam
melakukan
peningkatan tata
kelola
pemerintahan dan
pelayanan publik.

Pada Kegiatan
ini terdapat
penguatan nilai
Adaptif dan
Kolaboratif,
yaitu ASN
dituntut untuk
dapat
mengantisipasi
masalah yang
akan datang dan
berkolaborasi
dalam
menyelesaikan
masalah. Selain
itu terdapat
penguatan nilai
Akuntabel, yaitu
ASN dituntut
untuk
bertanggung
jawab atas hasil
kerja dan
bersedia
dievaluasi

2) Melakukan
Koordinasi bersama
mentor

kritik dan saran
perbaikan

 Kolaboratif
Peserta melakukan diskusi
dan menerima pendapat,
saran masukan dalam
menyelesaikan tugas.
 Kompeten
Peserta telah bertukar
pikiran dan berdiskusi
dengan rekan kerja, atasan
dan bawahan serta Belajar
secara mandiri maupun
kolaboratif dengan
antusias.



47

3) Melakukan
perbaikan
komponen arsip
pada Google
Spreadheet.

Template arsip
yang telah
diperbaiki

 Adaptif
Peserta telah beradaptasi
terhadap dinamika
perkembangan teknologi.
 Loyal
Peserta telah memberikan
kontribusi nyata sebagai
ASN bagi kemajuan
instansi.

7. Pembuatan
Laporan
Aktualisasi

1) Membuat Draft
Laporan Aktualisasi

Draft Laporan
Aktualisasi

 Akuntabel
Peserta telah
melaksanakan pekerjaan
sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang
berlaku.
 Adaptif
Peserta telah
melaksanakan sistem kerja
yang berbasis teknologi
informasi.

Mewujudkan visi
Tanjung Jabung
Barat sebagai
kabupaten yang
BerInovasi
ditunjukkan
dengan
penerapan ide-ide
baru untuk
meningkatkan

Pada kegiatan
ini terdapat
penguatan nilai
Kompeten yaitu
ASN yang
dituntut untuk
terus
melaksanakan
rencana kerja
sesuai target
yang ditetapkan
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kualitas
pelayanan publik,
pembangunan
daerah, dan
kesejahteraan
masyarakat.

2) Melakukan
Konsultasi bersama
Mentor

Notulensi Revisi
Laporan Aktualisasi

 Kolaboratif
Peserta telah menerima
pendapat dan saran dalam
menyelesaikan pekerjaan.
 Kompeten
Peserta telah melakukan
diskusi dan tukar pikiran
bersama atasan untuk
menyelesaikan tugas.

3) Meminta
Persetujuan
Laporan Aktualisasi

Surat Persetujuan
Laporan Aktualisasi

 Akuntabel
Peserta telah
melaksanakan pekerjaan
sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang
berlaku.
 Kompeten
Peserta telah
Melaksanakan rencana
kerja sesuai target yang
ditetapkan.
 Loyal
Peserta telah memberikan
kontribusi nyata sebagai
ASN bagi kemajuan
instansi.
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C. Matrik Rekapitulasi Realisasi Habituasi NND PNS (BerAKHLAK)

Tabel 6 Rekapitulasi NND BerAKHLAK pada Pelaksanaan Aktualisasi

No NND
Kegiatan Jumlah

Aktualisasi MPKe-1 Ke-2 Ke-3 Ke-4 Ke-5 Ke-6 Ke-7
RA RE RA RE RA RE RA RE RA RE RA RE RA RE RA RE

1. Berorientasi
Pelayanan - - - - - - 1 1 - - - - 1 1

2. Akuntabel 2 2 2 2 1 1 3 3 - - 1 1 - 2 9 11
3. Kompeten 1 1 1 1 1 1 1 1 2 2 2 2 - 2 8 10
4. Harmonis - - 1 1 - - 1 1 2 2 - - 4 4
5. Loyal 1 1 - - 1 1 - - - - 1 1 - 1 3 4
6. Adaptif 1 1 3 3 3 3 3 3 - - 1 1 - 1 11 12
7. Kolaboratif 1 1 2 2 - - 1 1 2 2 1 1 - 1 7 8
Jumlah MP yang
diaktualisasikan
perkegiatan

6 6 9 9 6 6 10 10 6 6 6 6 0 7 43 50

Keterangan : RA (Rancangan Aktualisasi)
RE (Realisasi)
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D. Capaian Penyelesaian Core Isu

Tabel 7 Capaian Penyelesaian Isu

Kondisi Core Isu
Sebelum Aktualisasi Sesudah Aktualisasi

Penataan arsip yang dilakukan secara

manual menyebabkan penyimpanan

tidak efektif dan terjadinya

penumpukan arsip di berbagai tempat.

Sehingga mengurangi kerapian dan

estetika di lingkungan unit kerja .

Penyimpanan yang dilakukan secara

manual menimbulkan potensi

kehilangan dan kerusakan dokumen

jika tidak disimpan dengan baik. Hal ini

juga menghambat efisiensi kerja

pegawai dalam pengelolaan

administrasi. Ruang penyimpanan fisik

yang terbatas juga menjadi kendala

dalam penyimpanan arsip yang

semakin bertambah setiap tahunnya

Setelah pelaksanaan Aktualisasi

“Optimalisasi Penyimpanan Arsip

Dokumen Surat Keterangan

Penghentian Pembayaran (SKPP)

Melalui Google Spreadsheet dan

Google Drive di Badan Keuangan

dan Aset Daerah Kabupaten

Tanjung Jabung Barat”, penataan

dokumen arsip SKPP menjadi lebih

tertata dan mudah diakses. Digitalisasi

arsip melalui Google Spreadsheet dan

Google Drive memungkinkan dokumen

tersimpan secara sistematis

berdasarkan jenis dan tahun, sehingga

memudahkan pencarian dan

pengambilan data kapan pun

dibutuhkan. Selain itu, penggunaan

Google Spreadsheet sebagai alat

bantu pencatatan memberikan

kemudahan dalam memantau status
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dan keberadaan arsip secara

real-time. Dengan sistem ini, risiko

kehilangan dokumen dapat

diminimalisir, serta efisiensi dan

efektivitas kerja pegawai meningkat

secara signifikan. Pemanfaatan

teknologi ini juga mendukung upaya

menuju tata kelola pemerintahan yang

lebih modern, transparan, dan

akuntabel.

E. Manfaat Terselesaikannya Core Isu

Manfaat yang dirasakan oleh masing-masing pihak yaitu:

1) Individu Peserta

Manfaat yang dirasakan oleh peserta setelah terselesaikannya Core Isu

yaitu peningkatan kompetensi digital, di mana peserta menjadi lebih

terampil dalam memanfaatkan teknologi informasi untuk mendukung

tugas administrasi secara efektif dan efisien. Selain itu, peserta juga

dapat menerapkan nilai-nilai dasar ASN (BerAKHLAK), seperti

akuntabel dalam pengelolaan dokumen, kompeten dalam penggunaan

teknologi, serta adaptif terhadap perubahan sistem kerja ke arah digital.

Aktualisasi ini turut mendorong peningkatan efisiensi kerja, karena

peserta menjadi lebih terorganisir dan sigap dalam mengelola arsip,
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yang berdampak langsung pada peningkatan produktivitas dan kualitas

pelayanan. Lebih dari itu, peserta memperoleh pengalaman berharga

dalam merancang dan mengimplementasikan gagasan inovatif yang

memberikan dampak nyata bagi unit kerja. Kegiatan ini juga

menumbuhkan rasa tanggung jawab dan kepedulian terhadap

peningkatan kinerja instansi. Secara keseluruhan, aktualisasi ini menjadi

bekal penting bagi peserta dalam mengembangkan diri sebagai ASN

yang profesional, responsif, dan siap menghadapi tantangan birokrasi

modern.

2) Instansi

Manfaat penyelesaian Core Isu bagi instansi, khususnya Badan

Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Tanjung Jabung Barat yaitu

terciptanya sistem pengarsipan dokumen yang lebih tertata, rapi, dan

terstruktur, sehingga memudahkan pencarian, pemantauan, dan

pengelolaan data SKPP secara cepat dan akurat. Digitalisasi dokumen

ini juga mengurangi ketergantungan pada penyimpanan fisik, sehingga

menghemat ruang arsip dan meminimalkan risiko kerusakan atau

kehilangan dokumen penting. Selain itu, sistem ini mendukung

peningkatan efisiensi kerja pegawai dan mempercepat proses

pelayanan, terutama dalam hal penyediaan data atau dokumen yang

dibutuhkan oleh pihak internal maupun eksternal. Dengan implementasi

teknologi berbasis cloud, instansi juga menjadi lebih adaptif terhadap

perkembangan digital dan selaras dengan upaya pemerintah dalam



53

mewujudkan birokrasi yang modern, transparan, dan akuntabel. Secara

tidak langsung, hal ini turut meningkatkan citra instansi sebagai

organisasi yang inovatif dan responsif dalam memberikan pelayanan

publik yang berkualitas.

3) Stakeholder

Manfaat yang dirasakan stakeholder, baik internal maupun eksternal

yaitu memudahkan akses terhadap dokumen yang dibutuhkan secara

cepat dan efisien, sehingga mempercepat proses kerja dan

pengambilan keputusan. Sementara itu, bagi stakeholder eksternal

seperti pegawai yang akan memasuki masa pensiun, instansi terkait,

dan lembaga pengelola keuangan lainnya, kemudahan akses dan

kecepatan dalam proses penyediaan dokumen SKPP sangat membantu

dalam kelancaran proses administrasi. Stakeholder tidak perlu

menunggu lama untuk mendapatkan dokumen yang dibutuhkan karena

data telah tersimpan dan terorganisir secara digital. sistem ini juga

memberikan jaminan keakuratan data dan transparansi dalam

pengelolaan dokumen, sehingga meningkatkan kepercayaan

stakeholder terhadap kualitas layanan yang diberikan oleh instansi.

Dengan demikian, implementasi sistem digital ini tidak hanya

meningkatkan efisiensi internal, tetapi juga memperkuat hubungan baik

dan kepuasan stakeholder terhadap pelayanan publik.
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F. Rencana Tindak Lanjut Aktualisasi

Setelah mengikuti kegiatan Latsar CPNS , peserta akan memperluas

penggunaan template Google Spreadsheet dan Google Drive untuk

penyimpanan surat masuk dan surat keluardi Bidang Perbendaharaan

BKAD Kab. Tanjung Jabung Barat.

Tabel 8 Rencana Tindak Lanjut

Kegiatan Output Durasi dan
waktu

Para Pihak
Terlibat

Sumber
Biaya Ket

Monitoring Arsip
Dokumen SKPP dan
Surat Masuk-keluar
Bidang Perbendaharaan

Laporan
Monitoring Arsip

SKPP

Oktober -
Desember

2025

Staf dan
Pegawai Bidang
Perbendaharaan - -

Pembuatan Template
arsip untuk Surat Masuk
dan Surat Keluar Bidang
Perbendaharaan

Template Arsip
Surat masuk dan

surat keluar

Januari -
Juni 2026

Staf dan
Pegawai Bidang
Perbendaharaan - -

Template Arsip
Surat masuk dan

surat keluar

Juli 2026 -
Juli 2027

Staf dan
Pegawai Bidang
Perbendaharaan

- -



55

BAB V
KESIMPULAN DAN REKOMENDASI

A. Kesimpulan

1. Aktualisasi/Habituasi Mata Pelatihan

Dalam Pelaksanaan Aktualisasi peserta mampu menunjukkan Nilai-nilai

Dasar ASN yaitu Ber-AKHLAK dengan rekapitulasi 50 nilai-nilai dasar,

dengan keterangan sebagai berikut:

1) Nilai Berorientasi Pelayanan ditunjukkan pada tahapan kegiatan

Menyampaikan SKPP kepada pegawai yang bersangkutan.

2) Nilai Akuntabel ditunjukkan pada tahapan kegiatan Mengumpulkan

SKPP yang telah diterbitkan sepanjang tahun 2025, Mengumpulkan

data daftar Pegawai Kabupaten Tanjung Jabung Barat pada tahun 2025,

Membuat akun Google, Menyusun komponen informasi arsip pada

Google Spreadsheet, Menginput data pegawai Tanjung Jabung Barat,

Membuat nomor surat SKPP, Mempersiapkan SKPP, Menyampaikan

SKPP kepada pegawai yang bersangkutan, Melakukan Evaluasi,

Membuat Draft dan Meminta Persetujuan Laporan Aktualisasi.

3) Nilai Kompeten ditunjukkan pada tahapan kegiatan Melakukan

koordinasi bersama Mentor, Menyusun komponen informasi arsip yang

dibutuhkan pada Google Spreadsheet, Mengurutkan data pegawai

berdasarkan urutan waktu pensiun. Mengupload arsip SKPP pada

Google Drive, Melakukan simulasi pengarsipan dokumen SKPP,

Menerima kritik dan saran dari rekan kerja terkait penggunaan Google

Spreadsheet dan Google drive dalam pengarsipan dokumen SKPP,
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Melakukan Evaluasi terkait pengarsipan menggunakan aplikasi Google

Spreadsheet, dan Meminta Persetujuan Laporan Aktualisasi.

4) Nilai Harmonis ditunjukkan pada tahapan kegiatan Berkoordinasi dan

diskusi dengan Mentor, Berkoordinasi dengan pihak BKPSDM

mengenai SK Pensiun pegawai, Melakukan sosialisasi kepada rekan

kerja mengenai penggunaan Google Spreadsheet dan Google drive

dalam pengarsipan dokumen SKPP, serta Menerima kritik dan saran

dari rekan kerja.

5) Nilai Loyal ditunjukkan pada tahapan kegiatan Mengumpulkan SKPP

yang telah diterbitkan sepanjang tahun 2025, Mengarsipkan SKPP yang

telah diterbitkan sepanjang 2025 pada template yang telah disediakan,

Melakukan perbaikan komponen arsip pada Google Spreadsheet.

6) Nilai Adaptif ditunjukkan pada tahapan kegiatan Mengumpulkan data

daftar Pegawai, Membuat akun Google, Menyusun komponen informasi

arsip yang dibutuhkan pada Google Spreadsheet, Berkoordinasi dengan

staf perbendaharaan, Menginput data pegawai Tanjung Jabung Barat

pada template yang telah disediakan, Mengurutkan data pegawai

berdasarkan urutan waktu pensiun., Mengarsipkan SKPP yang telah

diterbitkan, Membuat nomor surat SKPP, Mempersiapkan SKPP,

Mengupload arsip SKPP pada Google Drive, Melakukan perbaikan

komponen arsip, dan Membuat Draft Laporan Aktualisasi

7) Nilai Kolaboratif ditunjukkan pada tahapan kegiatan Melakukan

koordinasi bersama Mentor, Berkoordinasi dengan staf perbendaharaan,
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Berkoordinasi dengan pihak BKPSDM mengenai SK pegawai yang akan

pensiun atau mutasi pada 1 bulan yang akan datang, Melakukan

sosialisasi dan simulasi kepada rekan kerja mengenai penggunaan

Google Spreadsheet dan Google drive dalam pengarsipan dokumen

SKPP.

2. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu

Gagasan kreatif yang telah dilakukan untuk menyelesaikan core

isu adalah “Optimalisasi Penyimpanan Arsip Dokumen Surat

Keterangan Penghentian Pembayaran (SKPP) Melalui Google

Spreadsheet Dan Google Drive Di Badan Keuangan Dan Aset Daerah

Kabupaten Tanjung Jabung Barat ”. Gagasan tersebut berkaitan dengan

materi pembelajaran agenda III SMART ASN, yaitu dalam hal

pengembangan kompetensi dan pemanfaatan teknologi informasi untuk

meningkatkan efisiensi dalam melaksanakan tugas dan kewajiban.

3. Capaian Hasil Penyelesaian Core Isu

Setelah pelaksanaan Aktualisasi “Optimalisasi Penyimpanan Arsip

Dokumen Surat Keterangan Penghentian Pembayaran (SKPP) Melalui

Google Spreadsheet dan Google Drive di Badan Keuangan dan Aset

Daerah Kabupaten Tanjung Jabung Barat”, penataan dokumen arsip

SKPP di BKAD menjadi lebih tertata dan mudah diakses. Penggunaan

Google Spreadsheet sebagai alat bantu pencatatan memberikan

kemudahan dalam memantau status dan keberadaan arsip secara

real-time. Dengan sistem ini, risiko kehilangan dokumen dapat
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diminimalisir, serta efisiensi dan efektivitas kerja pegawai meningkat

secara signifikan. Pemanfaatan teknologi ini juga mendukung upaya

menuju tata kelola pemerintahan yang lebih modern, transparan, dan

akuntabel.

B. Rekomendasi

1. Untuk Penyelenggara Pelatihan

Direkomendasikan kepada penyelenggara Pelatihan untuk

mempertimbangkan penambahan jumlah sesi pembelajaran klasikal

(tatap muka) atau perpanjangan durasi tahap habituasi peserta, guna

mengoptimalkan efektivitas proses aktualisasi. Metode pembelajaran

tatap muka cenderung lebih efektif dan lebih mudah dipahami oleh

peserta dibandingkan dengan metode lainnya.

2. Untuk Instansi Asal Peserta

Instansi asal peserta diharapkan dapat mengintegrasikan hasil

aktualisasi ke dalam pelaksanaan tugas dan indikator kinerja peserta di

unit kerja masing-masing serta pemberian ruang bagi peserta untuk

terus mengembangkan inovasi yang telah dirintis selama pelatihan.

Dengan demikian, implementasi nilai-nilai dasar ASN tidak hanya

menjadi bagian dari proses pembelajaran semata, tetapi juga

berkelanjutan dan memberikan dampak nyata terhadap peningkatan

kualitas pelayanan publik.
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LAMPIRAN
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1. Output Kegiatan 1

1.1. Dokumen SKPP 2025

1.2. Data Pegawai Tanjung Jabung Barat 2025
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1.3. Notulensi Mentor



64

2. Output Kegiatan ke-2

2.1. Screenshoot Akun Google

2.2. Screenshoot Komponen Arsip SKPP pada Google Spreadsheet
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2.3. Notulensi Diskusi
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2.4. Notulensi Mentor
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3. Output Kegiatan ke-3

3.1. Input Data Pegawai

3.2. Data Pegawai yang telah diurutkan berdasarkan TMT Stop Gaji
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3.3. Arsip Dokumen SKPP pada Google Drive
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4. Output Kegiatan ke-4

4.1. SK Pensiun atau SK Mutasi Pegawai
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71

4.2. Nomor SKPP
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4.3. SKPP yang sudah ditandatangani
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4.4. Tanda Terima SKPP
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4.5. Arsip yang telah diupload pada Google Drive
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5. Output Kegiatan ke-5

5.1. Dokumentasi Kegiatan Sosialisasi

5.2. Dokumentasi Simulasi
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5.3. Laporan Kegiatan Sosialisasi
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78
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6. Output Kegiatan ke-6

6.1. Laporan Evaluasi
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6.2. Notulensi Mentor



82

6.3. Hasil Perbaikan
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7. Output Kegiatan ke-7

7.1. Draft Laporan Aktualisasi
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7.2. Notulensi Mentor
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7.3. Surat Persetujuan Laporan Aktualisasi



86

Lampiran 1 Laporan Mingguan Pelaksanaan Aktualisasi Minggu ke-1

1. Tabel Kegiatan ke-1

Judul Kegiatan ke-1 Pengumpulan Data Pegawai dan SKPP

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan 01 - 06 September 2025

Daftar Lampiran Kegiatan 1. File Dokumen yang telah discan

2. File Data Pegawai

3. Dokumentasi Konsultasi bersama Mentor

Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

Deskripsi Aktualisasi Nilai-nilai
BerAKHLAK

1. Tahapan Kegiatan ke-1

Mengumpulkan Dokumen SKPP yang
telah diterbitkan sepanjang Tahun
2025.
 Akuntabel

Peserta melakukan pengumpulan

dokumen SKPP yang diterbitkan

sepanjang Tahun 2025 dan diurutkan

berdasarkan nomor SKPP sesuai

dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku.

 Loyal
Peserta menyimpan informasi

dokumen dengan cara dan pada

tempat yang aman.

2. Tahapan Kegiatan ke-2

Mengumpulkan data daftar Pegawai
Kabupaten Tanjung Jabung Barat pada
tahun 2025.
 Akuntabel

Peserta mengumpulkan data pegawai

sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku.

 Adaptif
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Peserta mengumpulkan data daftar

pegawai dengan menjalankan sistem

kerja yang berbasis teknologi.

3. Tahapan Kegiatan ke-3

Melakukan koordinasi bersama
Mentor.
 Kolaboratif

Peserta menerima pendapat dan

saran dalam melakukan

pengumpulan data pegawai dan

dokumen SKPP.

 Kompeten
Peserta melakukan diskusi dan tukar

pikiran bersama mentor untuk

mengumpulkan dokumen SKPP dan

data Pegawai.

Teknik Aktualisasi yang
dipergunakan dan Dokumentasi
Kegiatan

1. Tahapan Kegiatan ke-1

Mengumpulkan Dokumen SKPP yang
telah diterbitkan sepanjang Tahun
2025.
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Peserta melakukan pemindaian (scan)

terhadap setiap dokumen SKPP guna

keperluan pengarsipan dalam bentuk file

digital.

2. Tahapan Kegiatan ke-2

Mengumpulkan data daftar Pegawai
Kabupaten Tanjung Jabung Barat pada
tahun 2025.

Peserta mengumpulkan data Pegawai

Kabupaten Tanjung Jabung Barat melalui

aplikasi SIMGaji.

3. Tahapan Kegiatan ke-3

Melakukan koordinasi bersama
Mentor.

Peserta berkoordinasi kepada mentor

terkait dokumen yang telah dikumpulkan

dan meminta saran dan pendapat untuk

tahapan kegiatan yang telah dilakukan.
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Deskripsi Proses dan Kualitas
Produk Kegiatan

 Kegiatan diawali dengan proses

pengumpulan dokumen SKPP yang telah

diterbitkan terhitung sejak bulan Januari

hingga Agustus tahun 2025. Setelah

seluruh dokumen terkumpul, langkah

selanjutnya adalah melakukan

pemindaian terhadap setiap dokumen

SKPP guna keperluan pengarsipan dalam

bentuk file digital. Untuk mempermudah

proses pencarian dan identifikasi

dokumen di kemudian hari, setiap file

hasil scan diberi nama sesuai dengan

nama lengkap pegawai yang

bersangkutan.

 Setelah kegiatan pengarsipan selesai,

peserta melanjutkan dengan

pengumpulan data Daftar Pegawai

Kabupaten Tanjung Jabung Barat Tahun

2025 melalui Aplikasi SIMGaji. Data yang

dikumpulkan meliputi informasi penting

seperti Nomor Induk Pegawai (NIP),

Nama Pegawai, TMT Pensiun, serta

Satuan Kerja tempat pegawai bertugas.

 Seluruh hasil pengumpulan data tersebut

disusun dan dilaporkan kepada Mentor

untuk dilakukan pemeriksaan dan

evaluasi. Mentor memberikan masukan

dan saran untuk perbaikan kekeliruan

untuk data yang belum lengkap, sehingga

hasil akhir menjadi dokumen yang akurat

dan siap digunakan untuk proses

selanjutnya.
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Manfaat Kegiatan terhadap Visi
MIsi Organisasi

Mewujudkan visi Tanjung Jabung Barat

sebagai kabupaten yang BerInovasi

ditunjukkan dengan penerapan ide-ide baru

untuk meningkatkan kualitas pelayanan

publik, pembangunan daerah, dan

kesejahteraan masyarakat. Pengumpulan

data pegawai dan Surat Keterangan

Pemberhentian Pembayaran (SKPP)

merupakan bagian dari upaya strategis

Pemerintah Kabupaten Tanjung Jabung Barat

dalam rangka mewujudkan visi sebagai

kabupaten yang BerInovasi. Melalui

pengelolaan data yang lebih sistematis,

diharapkan tercipta efisiensi dalam pelayanan

publik, peningkatan kualitas tata kelola

pemerintahan.

Analisis Dampak tidak
Diterapkannya NND
BerAKHLAK

1. Tahapan Kegiatan ke-1

Mengumpulkan Dokumen SKPP yang
telah diterbitkan sepanjang Tahun
2025.
 Akuntabel

Apabila peserta tidak melakukan

pengumpulan dokumen SKPP sesuai

dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku, maka akan berpotensi

menimbulkan berbagai hambatan

dalam pelaksanaan tugas

administrasi, khususnya dalam

proses pencarian dan penelusuran

dokumen pada saat dibutuhkan.

Ketidaktertiban dalam pengarsipan

dapat menyebabkan keterlambatan
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dalam verifikasi data, mengganggu

kelancaran pelayanan kepegawaian,

serta menghambat proses

pengurusan hak-hak ASN, seperti

pensiun atau penghentian

pembayaran. Oleh karena itu, setiap

peserta diwajibkan untuk menyusun

dan mengarsipkan dokumen SKPP

secara sistematis dan teratur

berdasarkan nomor urut serta periode

penerbitan, guna mendukung

terciptanya tata kelola administrasi

yang tertib, akuntabel, dan sesuai

dengan ketentuan yang berlaku.

 Loyal
Apabila peserta tidak menyimpan

informasi dan dokumen dengan cara

serta pada tempat yang aman, maka

hal tersebut dapat menimbulkan

berbagai risiko, antara lain

kehilangan, kerusakan, atau

penyalahgunaan data. Ketiadaan

sistem penyimpanan yang memadai

dapat menyebabkan informasi

menjadi sulit diakses saat dibutuhkan,

menghambat proses administrasi,

serta menurunkan kualitas pelayanan.

2. Tahapan Kegiatan ke-2

Mengumpulkan data daftar Pegawai
Kabupaten Tanjung Jabung Barat pada
tahun 2025.



92

 Akuntabel
Apabila peserta tidak mengumpulkan

data pegawai Kabupaten Tanjung

Jabung Barat sesuai dengan

prosedur dan ketentuan yang berlaku,

maka hal tersebut berpotensi

menimbulkan berbagai hambatan

dalam pelaksanaan tugas

administrasi. Hambatan yang

dimaksud antara lain mencakup

keterlambatan dalam proses

verifikasi, ketidaksesuaian atau

ketidaklengkapan data, serta

terganggunya proses pengambilan

keputusan yang berbasis data.

 Adaptif
Apabila peserta tidak mengumpulkan

data daftar pegawai dengan

menjalankan sistem kerja yang

berbasis teknologi, maka hal tersebut

dapat menurunkan efisiensi dan

efektivitas pelaksanaan tugas. Kurang

optimalnya pemanfaatan sistem

berbasis teknologi juga dapat

mengakibatkan ketidakterpaduan

data, keterlambatan proses input dan

verifikasi, serta dapat berdampak

pada ketidaksesuaian informasi yang

dibutuhkan.
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3. Tahapan Kegiatan ke-3

Melakukan koordinasi bersama
Mentor.
 Kolaboratif

Apabila peserta tidak menerima

pendapat dan saran dari mentor

dalam melakukan pengumpulan data

pegawai dan dokumen SKPP, maka

hal tersebut dapat mengakibatkan

kesalahan dalam proses

pelaksanaan, ketidaksesuaian data,

serta berpotensi menimbulkan

kendala dalam verifikasi dan validasi

dokumen. Sikap tidak terbuka

terhadap masukan juga dapat

menghambat koordinasi antar pihak

terkait, serta mengurangi kualitas dan

akurasi data yang dikumpulkan.

 Kompeten
Apabila peserta tidak melakukan

diskusi dan tukar pikiran bersama

mentor untuk mengumpulkan

dokumen SKPP dan data pegawai,

maka hal tersebut dapat

mengakibatkan potensi terjadinya

kesalahan atau ketidaklengkapan

informasi dokumen.
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2. Dokumentasi dan Output Kegiatan ke-1

1) Output Tahapan Ke-1 (Dokumen SKPP 2025)

2) Screenshoot Folder SKPP yang telah dipindai
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3) Output Tahapan ke-2 (Data Pegawai Tanjung Jabung Barat pada

Tahun 2025)
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4) Output Tahapan ke-3 (Notulensi Mentor)
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5) Dokumentasi Konsultasi bersama Mentor
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Lampiran 2 Laporan Mingguan Pelaksanaan Aktualisasi Minggu ke-2

1. Tabel Kegiatan ke-2

Judul Kegiatan ke-2 Pembuatan template Google Spreadsheet

dan Google Drive

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan 08 - 09 September 2025

Daftar Lampiran Kegiatan 1. Dokumentasi Akun Google

2. Template Google Spreadsheet

3. Notulensi Perbaikan

4. Notulensi Mentor

Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

Deskripsi Aktualisasi Nilai-nilai
BerAKHLAK

1. Tahapan Kegiatan ke-1

Membuat Akun Google.
 Adaptif

Peserta membuat akun Google

denganm melakukan sistem kerja

berbasis teknologi informasi.

 Akuntabel
Peserta membuat akun google

elakukan kegiatan dengan prosedur

dan ketentuan yang berlaku.

2. Tahapan Kegiatan ke-2

Menyusun komponen informasi arsip
yang dibutuhkan pada Google
Spreadsheet.
 Adaptif

Peserta menyusun komponen

informasi arsip yang dibutuhkan

pada Google Spreadsheet. dengan

menjalankan sistem kerja yang

berbasis teknologi
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 Akuntabel
Peserta menyusun komponen

informasi arsip yang dibutuhkan

pada Google Spreadsheet sesuai

dengan prosedur dan ketentuan

yang berlaku.

 Kompeten
Peserta menyusun komponen

informasi arsip yang dibutuhkan

pada Google Spreadsheet secara

spesifik.

3. Tahapan Kegiatan ke-3

Mengkoordinasikan dan berdiskusi
dengan Staf Perbendaharaan.
 Harmonis

Peserta akan menghormati

gagasan yang disampaikan oleh

orang lain

 Kolaboratif
Peserta menerima pendapat dan

saran dalam melakukan

penyusunan komponen informasi

arsip.

4. Tahapan Kegiatan ke-4

Mengkoordinasikan dan berdiskusi
dengan Mentor.
 Adaptif

Peserta menyampaikan ide dan

gagasan dalam mengarsipkan

dokumen SKPP secara digital untuk

kemajuan instansi

 Kolaboratif
Peserta akan mengajak rekan kerja
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untuk terlibat aktif dalam

pencapaian tujuan instansi.

Teknik Aktualisasi yang
dipergunakan dan Dokumentasi
Kegiatan

1. Tahapan Kegiatan ke-1

Membuat Akun Google.

Peserta membuat akun google dengan

nama skppdokumen@gmail.com.

2. Tahapan Kegiatan ke-2

Menyusun komponen informasi arsip
yang dibutuhkan pada Google
Spreadsheet.

Peserta menyusun komponen arsip

yang dibutuhkan untuk pengarsipan

dokumen.

3. Tahapan Kegiatan ke-3

Mengkoordinasikan dan berdiskusi
dengan staf Perbendaharaan
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Peserta berkoordinasi kepada staf

perbendaharaan terkait komponen arsip

yang telah disusun.

4. Tahapan Kegiatan ke-4

Mengkoordinasikan dan berdiskusi
dengan Mentor

Peserta berkoordinasi kepada mentor

terkait template Google Spreadsheet

yang telah disusun.

Deskripsi Proses dan Kualitas
Produk Kegiatan

 Kegiatan diawali dengan pembuatan

akun Google baru yang akan digunakan

secara khusus untuk keperluan

pengarsipan dokumen SKPP, dengan

alamat email

skppdokumen@gmail.com. Akun ini

dibuat agar proses pengelolaan

dokumen dapat terpusat, mudah

diakses, serta lebih aman dalam
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penyimpanan data digital.

 Setelah akun berhasil dibuat, langkah

selanjutnya adalah membuat template

pada Google Spreadsheet yang akan

difungsikan sebagai sistem pencatatan

arsip. Template ini dirancang dengan

memuat informasi seperti nomor

dokumen, NIP, Nama Pegawai, Satuan

Kerja Pegawai, tanggal dokumen, file

SKPP, dan Keterangan yang memuat

informasi tentang penerimaan

dokumen.

 Setelah penyusunan awal komponen

arsip selesai dilakukan, langkah

selanjutnya adalah mengadakan diskusi

bersama rekan kerja di bidang

perbendaharaan. Diskusi ini

memastikan bahwa seluruh komponen

arsip yang disusun telah sesuai dengan

kebutuhan administrasi dan prosedur

yang berlaku di bidang tersebut.

Setelah mendapatkan umpan balik dan

penyempurnaan dari rekan kerja,

proses dilanjutkan dengan diskusi

bersama mentor.

 Diskusi dengan mentor difokuskan pada

evaluasi keseluruhan sistem arsip yang

telah disusun, baik dari segi struktur,

ketepatan informasi, maupun

kesesuaiannya dengan standar

pengarsipan yang berlaku secara

umum.
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Manfaat Kegiatan terhadap Visi
MIsi Organisasi

Mewujudkan visi Tanjung Jabung Barat

sebagai kabupaten yang Mandiri dicirikan

dengan kemampuan untuk mengatur dan

mengurus urusan pemerintahan dan

Kepentingan masyarakat secara mandiri.

Pembuatan template pada Google

Spreadsheet dan pemanfaatan Google

Drive sebagai media pengarsipan dokumen

SKPP (Surat Keterangan Penghentian

Pembayaran) memberikan manfaat nyata

dalam mendukung terwujudnya visi

Kabupaten Tanjung Jabung Barat sebagai

kabupaten yang mandiri. Kemandirian

daerah, sebagaimana didefinisikan dalam

visi tersebut, mencerminkan kemampuan

pemerintah daerah dalam mengatur dan

mengurus urusan pemerintahan serta

kepentingan masyarakat secara efisien dan

independen.

Analisis Dampak tidak
Diterapkannya NND BerAKHLAK

1. Tahapan Kegiatan ke-1

Membuat Akun Google.
 Adaptif

Jika peserta tidak adaptif dalam

membuat akun Google sebagai

media untuk mengarsipkan

dokumen, maka hal ini dapat

menjadi penghambat dalam proses

transformasi digital di lingkungan

kerja. Kurangnya kesiapan dalam

memanfaatkan teknologi informasi,

khususnya dalam hal pengelolaan

dan penyimpanan dokumen secara

digital, dapat berdampak pada
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rendahnya efisiensi kerja,

lambatnya proses akses data, serta

meningkatnya potensi kehilangan

atau tumpang tindih dokumen.

Ketidakadaptifan tersebut juga

mencerminkan kurangnya

keselarasan dengan arah

pembangunan yang menuntut

kemampuan aparatur untuk bekerja

secara modern, cepat, dan akurat.

pemanfaatan akun Google untuk

pengarsipan, merupakan bagian

penting dari peningkatan kapasitas

individu dan organisasi

 Akuntabel
Jika peserta tidak bersikap

akuntabel dalam membuat akun

Google untuk mengarsipkan

dokumen SKPP, maka hal ini dapat

menimbulkan berbagai

permasalahan dalam aspek

transparansi dan

pertanggungjawaban kerja.

Akuntabilitas merupakan prinsip

dasar dalam tata kelola

pemerintahan yang baik, termasuk

dalam pengelolaan dokumen

administrasi. Ketidaktelitian dalam

pembuatan akun, seperti

penggunaan identitas yang tidak

jelas, kurangnya keterbukaan

dalam pengelolaan data, atau tidak

adanya pencatatan aktivitas secara
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sistematis, dapat menghambat

proses pengarsipan yang efisien

dan dapat dipertanggungjawabkan.

2. Tahapan Kegiatan ke-2

Menyusun komponen informasi arsip
yang dibutuhkan pada Google
Spreadsheet.
 Adaptif

Jika peserta tidak adaptif dalam

menyusun komponen informasi

arsip yang dibutuhkan pada Google

Spreadsheet, maka proses

pengarsipan akan berjalan tidak

optimal dan cenderung tertinggal

dari perkembangan teknologi

informasi. Ketidakmampuan untuk

menyesuaikan diri dengan sistem

digital dapat mengakibatkan

penyusunan data yang tidak

sistematis, tidak efisien, serta sulit

diakses atau dipahami oleh pihak

lain.

 Akuntabel
Jika peserta tidak akuntabel dalam

menyusun komponen informasi

arsip yang dibutuhkan pada Google

Spreadsheet, maka sistem

pengarsipan yang dibangun akan

kehilangan integritas dan

keandalannya. Akuntabilitas dalam

konteks ini mencakup ketelitian

dalam mencantumkan data,

kejujuran dalam pengisian
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informasi, serta tanggung jawab

dalam memastikan bahwa setiap

komponen arsip tersusun secara

lengkap, benar, dan sesuai

kebutuhan. Ketidaksesuaian atau

kelalaian dalam penyusunan data

dapat menyebabkan kesalahan

administratif, sulitnya pelacakan

dokumen, hingga hilangnya jejak

arsip yang penting.

 Kompeten
Apabila peserta tidak menyusun

komponen informasi arsip SKPP

(Surat Keterangan Penghentian

Pembayaran) yang dibutuhkan

secara spesifik pada Google

Spreadsheet, maka hal tersebut

dapat mengakibatkan

ketidaksesuaian format dan

substansi data yang dibutuhkan

dalam pengelolaan arsip

kepegawaian. Informasi arsip SKPP

harus disusun secara rinci dan

sesuai standar agar dapat

digunakan sebagai referensi

administratif yang sah dan valid,

baik untuk kepentingan internal

instansi maupun bagi instansi

terkait seperti BKN atau Taspen.

3. Tahapan Kegiatan ke-3

Mengkoordinasikan dan berdiskusi
dengan Staf Perbendaharaan.
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 Harmonis
Jika peserta tidak menerapkan

sikap harmonis dalam proses

penyusunan komponen arsip SKPP

(Surat Keterangan Penghentian

Pembayaran), maka hal tersebut

mencerminkan sikap yang tidak

profesional dan bertentangan

dengan nilai-nilai dasar ASN,

khususnya dalam hal etika kerja

dan kerja sama tim. Penyusunan

arsip SKPP merupakan proses

yang menuntut kolaborasi, diskusi

terbuka, dan saling menghargai

pendapat guna memastikan bahwa

informasi yang disusun bersifat

akurat, relevan, dan sesuai standar.

 Kolaboratif
Jika peserta tidak menunjukkan

sikap kolaboratif dalam proses

penyusunan komponen informasi

arsip dokumen SKPP (Surat

Keterangan Penghentian

Pembayaran) pada Google

Spreadsheet, maka hal tersebut

dapat berdampak langsung

terhadap kelancaran dan kualitas

pengelolaan arsip kepegawaian.

Penyusunan informasi SKPP

secara digital memerlukan kerja

sama dan partisipasi aktif dari

seluruh pihak yang terlibat agar

data yang diinput akurat, lengkap,
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dan sesuai dengan ketentuan yang

berlaku. Ketidakkooperatifan dalam

hal ini dapat menyebabkan

keterlambatan pengumpulan data,

kesalahan pengisian informasi,

serta potensi kehilangan data

penting yang berdampak pada

proses administrasi pensiun PNS.

4. Tahapan Kegiatan ke-4

Mengkoordinasikan dan berdiskusi
dengan Mentor.
 Adaptif

Jika Peserta tidak menyampaikan

ide dan gagasan yang dimilikinya

terkait rancangan pengarsipan

dokumen SKPP (Surat Keterangan

Penghentian Pembayaran)

menggunakan Google Spreadsheet

kepada atasan, maka hal tersebut

dapat menghambat proses inovasi

dan perbaikan sistem pengarsipan

yang sedang dikembangkan.

Gagasan dari setiap anggota tim,

khususnya yang berkaitan dengan

peningkatan efisiensi dan akurasi

pengelolaan arsip digital, sangat

berharga untuk mendukung

pengambilan keputusan dan

pengembangan sistem kerja yang

lebih baik.

 Kolaboratif
Apabila peserta tidak menunjukkan

sikap kolaboratif dalam proses
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penyusunan komponen informasi

arsip dokumen SKPP (Surat

Keterangan Penghentian

Pembayaran) pada Google

Spreadsheet, maka hal tersebut

dapat berdampak langsung

terhadap kelancaran dan kualitas

pengelolaan arsip kepegawaian.

Penyusunan informasi SKPP

secara digital memerlukan kerja

sama dan partisipasi aktif dari

seluruh pihak yang terlibat agar

data yang diinput akurat, lengkap,

dan sesuai dengan ketentuan yang

berlaku.
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2. Dokumentasi dan Output Kegiatan ke-2

1) Output Tahapan ke-1 (Screenshoot Pendaftaran Akun Google)

2) Output Tahapan ke-2 (Screenshoot Komponen Arsip Dokumen

SKPP)
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3) Output Tahapan ke-3 (Notulensi Diskusi bersama Staf

Perbendaharaan)
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4) Dokumentasi Diskusi bersama Staf Perbendaharaan
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5) Output Tahapan ke-4 (Notulensi Mentor)
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6) Dokumentasi Konsultasi bersama Mentor
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3. Tabel Kegiatan ke-3

Judul Kegiatan ke-3 Penginputan Data Pegawai dan SKPP

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan 10 September 2025

Daftar Lampiran Kegiatan 1. Template yang telah dilengkapi dengan

data pegawai

2. Data Pegawai yang telah terurut

3. File arsip SKPP pada Google Drive

Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan
Deskripsi Aktualisasi Nilai-nilai
BerAKHLAK

1. Tahapan Kegiatan ke-1

Menginput data pegawai Tanjung
Jabung Barat.
 Adaptif

Peserta menginput data pegawai

dengan sistem kerja berbasis

teknologi informasi.

 Akuntabel
Peserta menginput data pegawai

dengan prosedur dan ketentuan

yang berlaku.

2. Tahapan Kegiatan ke-2

Mengurutkan data pegawai
berdasarkan urutan waktu pensiun.
 Adaptif

Peserta Mengurutkan data

pegawai berdasarkan urutan waktu

pensiun dengan menjalankan

sistem kerja yang berbasis

teknologi

 Kompeten
Peserta mengurutkan data
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pegawai sesuai dengan target

yang telah ditetapkan.

3. Tahapan Kegiatan ke-3

Mengarsipkan SKPP yang telah
diterbitkan sepanjang 2025 pada
template yang telah tersedia.
 Adaptif

Peserta Mengarsipkan SKPP yang

telah diterbitkan sepanjang 2025

pada template yang telah tersedia

dengan menjalankan sistem kerja

berbasis teknologi.

 Loyal
Peserta Mengarsipkan SKPP yang

telah diterbitkan sepanjang 2025

dengan cara dan pada tempat

yang aman.
Teknik Aktualisasi yang
dipergunakan dan Dokumentasi
Kegiatan

1. Tahapan Kegiatan ke-1

Menginput data pegawai Tanjung
Jabung Barat.

Peserta membuat akun google dengan

nama skppdokumen@gmail.com.

2. Tahapan Kegiatan ke-2

Mengurutkan data pegawai
berdasarkan urutan waktu pensiun.
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Peserta menyusun komponen arsip

yang dibutuhkan untuk pengarsipan

dokumen.

3. Tahapan Kegiatan ke-3

Mengarsipkan SKPP yang telah
diterbitkan sepanjang 2025 pada
template yang telah tersedia.

Peserta berkoordinasi kepada mentor

terkait dokumen yang telah

dikumpulkan dan meminta saran dan

pendapat untuk tahapan kegiatan yang

telah dilakukan.

Deskripsi Proses dan Kualitas
Produk Kegiatan

 Kegiatan dimulai dengan menginput

data pegawai yang telah diperoleh dari

aplikasi SIMGaji, memastikan semua

informasi terkait karyawan seperti NIP,

Nama, Batas Usia Pensiun (BUP),

serta TMT Stop Pegawai tercatat

secara akurat. Kemudian data pegawai
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tersebut diurutkan berdasarkan TMT

Stop atau Waktu pensiun pegawai.

 Selanjutnya peserta melakukan input

dokumen SKPP yang telah dipindai

pada kegiatan pertama ke dalam

Google Drive yang telah disiapkan

khusus untuk keperluan tersebut.

Setiap dokumen diunggah dan

disimpan secara terorganisir

berdasarkan bulan terbit dokumen

SKPP, sehingga memudahkan

pencarian dan pengelolaan arsip.

Selain itu, penamaan file dilakukan

dengan format yang konsisten, yaitu

menggunakan nama pegawai yang

bersangkutan, guna memastikan

keteraturan dan kemudahan dalam

identifikasi dokumen.

Manfaat Kegiatan terhadap Visi
MIsi Organisasi

Kegiatan penginputan data pegawai dan

arsip dokumen SKPP memiliki peran

strategis dalam mendukung visi dan misi

Kabupaten Tanjung Jabung Barat,

khususnya dalam menjalankan misi untuk

meningkatkan tata kelola pemerintahan

dan pelayanan publik. Dengan

pengelolaan data pegawai yang akurat dan

tersusun rapi, pemerintah daerah dapat

memastikan transparansi, akuntabilitas,

serta efisiensi dalam pengelolaan sumber

daya manusia. Selain itu, pengarsipan

dokumen SKPP secara sistematis dan

mudah diakses melalui platform digital

seperti Google Drive mempermudah
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proses administrasi, mempercepat

pelayanan, dan meminimalisir risiko

kehilangan atau kesalahan data. Secara

keseluruhan, kegiatan ini membantu

mewujudkan pemerintahan yang lebih

profesional, responsif, dan berorientasi

pada pelayanan berkualitas kepada

masyarakat, sejalan dengan misi daerah

untuk meningkatkan kualitas tata kelola

pemerintahan dan pelayanan publik yang

prima.

Analisis Dampak tidak
Diterapkannya NND BerAKHLAK

1. Tahapan Kegiatan ke-1

Menginput data pegawai Tanjung
Jabung Barat.
 Adaptif

Jika peserta tidak menerapkan

sikap adaptif dalam menginput

data pegawai pada Google

Spreadsheet untuk keperluan arsip

SKPP maka proses pengelolaan

data dapat mengalami hambatan,

seperti keterlambatan

penyelesaian, ketidaktepatan data,

dan kurangnya efisiensi kerja. Hal

ini berpotensi menyebabkan

kesulitan dalam pencarian dan

pemanfaatan arsip yang

dibutuhkan, serta mengurangi

kualitas pelaporan dan

pengambilan keputusan yang

berdasarkan data tersebut. Selain

itu, kurangnya adaptasi terhadap

teknologi dapat menghambat
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upaya modernisasi administrasi

dan pelayanan publik yang lebih

cepat dan transparan.

 Akuntabel
Jika Peserta tidak menerapkan

sikap akuntabel dalam menginput

data pegawai pada Google

Spreadsheet untuk keperluan arsip

SKPP, maka data yang tercatat

bisa tidak akurat atau tidak

lengkap, sehingga mengurangi

kepercayaan terhadap keandalan

informasi tersebut. Hal ini

berpotensi menimbulkan

kesalahan dalam proses

administrasi dan pengambilan

keputusan, serta menyulitkan

proses pencarian arsip.

2. Tahapan Kegiatan ke-2

Mengurutkan data pegawai
berdasarkan urutan waktu pensiun.
 Adaptif

Jika Peserta tidak menerapkan

sikap adaptif dalam mengurutkan

data pegawai pada Google

Spreadsheet berdasarkan waktu

pensiun untuk keperluan arsip

SKPP, maka proses pengelolaan

arsip menjadi kurang terstruktur

dan sulit untuk dilakukan

monitoring serta evaluasi secara

tepat waktu. Hal ini dapat

menyebabkan ketidakefisienan
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dalam perencanaan dan

pengambilan keputusan terkait

pengelolaan sumber daya

manusia, termasuk persiapan

pensiun pegawai. Selain itu,

kurangnya adaptasi terhadap

kebutuhan pengurutan data

berdampak pada kesulitan dalam

mengakses informasi yang relevan

secara cepat, yang pada akhirnya

menghambat kelancaran

administrasi dan pelayanan publik

di lingkungan pemerintahan.

 Kompeten
Jika peserta tidak menerapkan

sikap kompeten dalam

mengurutkan data pegawai pada

Google Spreadsheet berdasarkan

waktu pensiun untuk keperluan

arsip SKPP, maka besar

kemungkinan terjadi kesalahan

dalam penempatan urutan data,

ketidaktepatan informasi, hingga

duplikasi atau kehilangan data

penting. Kurangnya kompetensi

dalam penggunaan Google

Spreadsheet juga mencerminkan

rendahnya penguasaan teknis

yang dibutuhkan dalam tata kelola

arsip modern, serta berpotensi

menurunkan kualitas pelayanan

publik dan efektivitas kinerja

organisasi secara keseluruhan.
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3. Tahapan Kegiatan ke-3

Mengarsipkan SKPP yang telah
diterbitkan sepanjang 2025 pada
template yang telah tersedia.
 Adaptif

Jika peserta tidak mengarsipkan

SKPP yang telah diterbitkan

sepanjang tahun 2025 pada

template yang telah tersedia

dengan menjalankan sistem kerja

berbasis teknologi, maka proses

dokumentasi dan penelusuran

arsip menjadi tidak efisien serta

berisiko menimbulkan

ketidakteraturan dalam

administrasi kepegawaian.

Ketiadaan pengarsipan yang

sistematis dan digital dapat

mengakibatkan hilangnya data

penting,

 Loyal
Jika peserta tidak mengarsipkan

SKPP yang telah diterbitkan

sepanjang tahun 2025 dengan

cara dan pada tempat yang aman,

maka dokumen tersebut berisiko

mengalami kerusakan, kehilangan,

atau disalahgunakan.

Ketidaktertiban dalam

penyimpanan juga dapat

menyulitkan proses pencarian

kembali dokumen saat dibutuhkan,

terutama dalam proses
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administrasi kepegawaian,

pensiun, atau audit. Selain itu, hal

ini mencerminkan kurangnya

kepedulian terhadap pentingnya

pengelolaan arsip yang baik, yang

dapat berdampak pada

terganggunya pelayanan dan

menurunnya akuntabilitas dalam

pengelolaan dokumen

kepegawaian.
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4. Dokumentasi dan Output Kegiatan ke-3

1) Output Tahapan ke-1 (Screenshoot Data Pegawai telah terinput

ke dalam template Google Spreadsheet)

2) Output Tahapan ke-2 (Screenshoot Data Pegawai yang telah

terurut berdasarkan TMT Stop Gaji)
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3) Output Tahapan ke-3 (Screenshoot SKPP yang telah diarsipkan

pada Google Drive dan Google Spreadsheet)
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4) Dokumentasi pelaksanaan kegiatan
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5. Tabel Kegiatan ke-4

Judul Kegiatan ke-4 Penggunaan Google Spreadsheet dan

Google Drive dalam pengarsipan dokumen

SKPP

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan 10 - 13 September 2025

Daftar Lampiran Kegiatan 1. Dokumentasi chat melalui Whatsapp

2. Dokumentasi nomor surat pada Google

Spreadsheet

3. SKPP yang telah ditandatangani

4. Tanda terima SKPP

5. Arsip SKPP pada Google Drive.

Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

Deskripsi Aktualisasi Nilai-nilai
BerAKHLAK

1. Tahapan Kegiatan ke-1

Berkoordinasi dengan pihak
BKPSDM mengenai SK Pensiun
Pegawai yang akan pensiun pada 1
bulan yang akan datang.
 Kolaboratif

Peserta bersinergi dengan pihak

BKPSDM dalam mengoptimakan

informasi terkait kepegawaian..

 Harmonis
Peserta menjaga hubungan baik

dengan rekan kerja agar tercipta

sinergi yang mendukung optimalnya

pelaksanaan tugas dan kewajiban.

2. Tahapan Kegiatan ke-2

Membuat nomor SKPP yang akan
diterbitkan pada Google
Spreadsheet.
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 Akuntabel
Peserta menerbitkan nomor SKPP

sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku.

 Adaptif
Peserta menerbitkan nomor SKPP

dengan menjalankan sistem

berbasis teknologi.

3. Tahapan Kegiatan ke-3

Mempersiapkan SKPP
 Akuntabel

Peserta mempersiapkan SKPP

sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku

 Adaptif
Peserta menerbitkan SKPP dengan

menjalankan sistem berbasis

teknologi.

4. Tahapan Kegiatan ke-4

Menyampaikan SKPP yang sudah
ditandatangani kepada pegawai yang
bersangkutan.
 Berorientasi Pelayanan

Peserta menyerahkan SKPP

kepada pegawai yang bersangkutan

dengan pelayanan sesuai ketentuan

yang berlaku dan tanpa

memandang kedudukan jabatan,

suku, agama, ras,dan jenis kelamin.

 Akuntabel
Peserta menolak segala bentuk

gratifikasi, korupsi, kolusi, dan

nepotisme.
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5. Tahapan Kegiatan ke-5

Mengunggah SKPP pada Google
Drive.
 Adaptif

Peserta mengunggah SKPP pada

Google Drive dengan menjalankan

sistem kerja berbasis teknologi

 Kompeten
Peserta mengunggah SKPP pada

Google Drive sesuai dengan target

yang telah ditetapkan.

Teknik Aktualisasi yang
dipergunakan dan Dokumentasi
Kegiatan

1. Tahapan Kegiatan ke-1

Berkoordinasi dengan pihak
BKPSDM mengenai SK Pensiun
Pegawai yang akan pensiun pada 1
bulan yang akan datang.

Peserta menghubungi pihak BKPSDM

melalui Whatsapp terkait SK Pensiun

beberapa pegawai yang akan pensiun

pada bulan oktober 2025.

2. Tahapan Kegiatan ke-2

Membuat nomor SKPP yang akan
diterbitkan pada Google
Spreadsheet.
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Peserta mengisi nomor SKPP dengan

melanjutkan dari nomor terakhir yang

telah diterbitkan pada bulan September

2025, menggunakan template Google

Spreadsheet yang telah disediakan.

3. Tahapan Kegiatan ke-3

Mempersiapkan SKPP

Peserta menerbitkan SKPP melalui

Aplikasi SIMGaji dengan menyesuaikan

informasi pegawai yang tertera pada SK

Pensiun.

4. Tahapan Kegiatan ke-4

Menyampaikan SKPP yang sudah
ditandatangani kepada pegawai yang
bersangkutan.
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SKPP yang telah dicetak kemudian

ditandatangani atas nama Kepala BKAD

oleh Kabid atau Kasubbid

Perbendaharaan I, lalu diserahkan

kepada pegawai yang bersangkutan.

5. Tahapan Kegiatan ke-5

Mengunggah SKPP pada Google
Drive.

SKPP yang telah diterbitkan dipindai

menggunakan scanner dan diarsipkan

pada Google Drive sesuai dengan bulan

terbit SKPP.

Deskripsi Proses dan Kualitas
Produk Kegiatan

 Kegiatan diawali dengan koordinasi

bersama pihak BKPSDM terkait SK

Pensiun pegawai yang akan memasuki

masa pensiun pada bulan Oktober

2025. Selanjutnya, penomoran SKPP

dilakukan melalui Google Spreadsheet

dengan melanjutkan urutan nomor

terakhir dari arsip SKPP yang telah

diterbitkan sebelumnya. Setelah
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penomoran, pembuatan SKPP

dilakukan melalui aplikasi SIMGaji

dengan menyesuaikan data pegawai

berdasarkan informasi dalam SK

Pensiun atau SK Mutasi Pegawai.

SKPP dicetak sebanyak lima rangkap,

yang masing-masing ditujukan kepada

TASPEN, BKPSDM Kabupaten Tanjung

Jabung Barat, SKPD tempat pegawai

bekerja, arsip pegawai yang

bersangkutan, dan arsip BKAD.

 SKPP yang telah dicetak kemudian

ditandatangani atas nama Kepala BKAD

oleh Kepala Bidang Perbendaharaan

Daerah atau Kepala Sub Bidang

Perbendaharaan I. Setelah proses

penandatanganan, SKPP diserahkan

kepada pegawai yang bersangkutan.

Peserta memberikan penjelasan kepada

pegawai yang bersangkutan mengenai

tembusan SKPP tersebut.

 SKPP yang telah diserahkan kemudian

dipindai mengggunakan scanner dan

diarsipkan ke dalam google drive pada

folder sesuai dengan bulan terbit SKPP.

Manfaat Kegiatan terhadap Visi
MIsi Organisasi

Manfaat kegiatan pengarsipan dokumen

SKPP melalui Google Spreadsheet dan

Google Drive berkaitan erat dengan upaya

mendukung misi Kabupaten Tanjung

Jabung Barat dalam meningkatkan tata

kelola pemerintahan dan pelayanan publik.

Dengan memanfaatkan teknologi digital,
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proses pengarsipan menjadi lebih tertata,

efisien, dan mudah diakses kapan saja oleh

pihak yang berwenang. Sistem ini

meminimalisir risiko kehilangan data,

mempercepat pencarian dokumen, serta

meningkatkan transparansi dan

akuntabilitas dalam pengelolaan

administrasi kepegawaian. Dengan

demikian, pengarsipan digital ini

berkontribusi langsung pada terciptanya

birokrasi yang modern, responsif, dan

berbasis data, sebagaimana yang

dicita-citakan dalam visi dan misi

pemerintah daerah.

Analisis Dampak tidak
Diterapkannya NND BerAKHLAK

1. Tahapan Kegiatan ke-1

Berkoordinasi dengan pihak
BKPSDM mengenai SK Pensiun
Pegawai yang akan pensiun pada 1
bulan yang akan datang.
 Kolaboratif

Jika peserta tidak bersinergi dengan

pihak BKPSDM dalam

mengoptimalkan informasi terkait

pegawai yang akan pensiun, maka

proses penyiapan dan penerbitan

SKPP dapat mengalami

keterlambatan atau ketidaksesuaian

data, yang pada akhirnya

berdampak pada keterlambatan

pengurusan hak pensiun pegawai

yang bersangkutan.
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 Harmonis
Jika peserta tidak menjaga

hubungan baik dengan rekan kerja,

maka sinergi kerja yang diperlukan

untuk mendukung optimalnya

pelaksanaan tugas dan kewajiban

tidak akan tercipta, yang pada

akhirnya dapat menghambat kinerja

2. Tahapan Kegiatan ke-2

Membuat nomor SKPP yang akan
diterbitkan pada Google
Spreadsheet.
 Akuntabel

Jika peserta tidak menerapkan

sikap akuntabel dalam membuat

nomor SKPP yang akan diterbitkan

pada Google Spreadsheet, maka

hal tersebut dapat menimbulkan

berbagai permasalahan. Kesalahan

dalam penomoran, seperti duplikasi

atau ketidaksesuaian urutan, dapat

menghambat proses administrasi

dan menimbulkan kebingungan saat

verifikasi data.

 Adaptif
Jika peserta tidak menerbitkan

nomor SKPP dengan menjalankan

sistem berbasis teknologi, maka

proses administrasi berisiko menjadi

lambat, tidak efisien, dan rawan

kesalahan. Tanpa penerapan

sistem digital, penomoran SKPP

mungkin dilakukan secara manual,
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yang dapat mengakibatkan

ketidakteraturan, duplikasi nomor,

atau kehilangan data. Selain itu,

absennya penggunaan teknologi

juga menyulitkan proses pelacakan,

verifikasi, dan pengarsipan

dokumen secara cepat dan akurat.

Hal ini berdampak pada

keterlambatan layanan kepada

pegawai atau pensiunan yang

membutuhkan SKPP tersebut.

3. Tahapan Kegiatan ke-3

Mempersiapkan SKPP
 Akuntabel

Jika peserta tidak mempersiapkan

SKPP (Surat Keterangan

Penghentian Pembayaran) sesuai

dengan prosedur dan ketentuan

yang berlaku, maka proses

pencairan hak pensiun dapat

mengalami keterlambatan. SKPP

merupakan dokumen penting yang

menjadi dasar penghentian

pembayaran gaji dari instansi asal

serta pengalihan ke pembayaran

pensiun oleh lembaga yang

berwenang, seperti PT Taspen.

Kelalaian dalam menyiapkan SKPP

sesuai ketentuan dapat

menyebabkan berkas permohonan

pensiun ditolak atau dikembalikan

untuk diperbaiki, yang tentunya

memperlambat proses.
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 Adaptif
Jika peserta tidak adaptif dalam

menerbitkan SKPP dengan

menjalankan sistem berbasis

teknologi, maka proses pengurusan

dokumen tersebut dapat mengalami

hambatan yang signifikan.

Ketidakmampuan atau

ketidakmauan untuk beradaptasi

dengan sistem digital dapat

menyebabkan keterlambatan dalam

penyampaian data, kesalahan input

informasi, serta meningkatnya risiko

penolakan berkas karena tidak

sesuai dengan format atau standar

yang telah ditetapkan secara

elektronik. Di era digitalisasi

administrasi kepegawaian, banyak

instansi telah mengintegrasikan

proses penerbitan SKPP melalui

sistem informasi kepegawaian

berbasis online.

4. Tahapan Kegiatan ke-4

Menyampaikan SKPP yang sudah
ditandatangani kepada pegawai yang
bersangkutan.
 Berorientasi Pelayanan

sikap yang tidak berorientasi pada

pelayanan dapat mencerminkan

rendahnya integritas dan tanggung

jawab sebagai aparatur sipil negara,

yang seharusnya menjunjung tinggi

prinsip pelayanan publik yang cepat,
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tepat, transparan, dan tidak

diskriminatif

 Akuntabel
Jika peserta menerima gratifikasi

dalam kepengurusan SKPP, maka

hal tersebut merupakan tindakan

yang melanggar hukum dan etika

sebagai aparatur sipil negara.

Gratifikasi yang diterima dalam

konteks pelayanan administrasi,

termasuk pengurusan SKPP, dapat

dikategorikan sebagai bentuk

korupsi. Tindakan ini tidak hanya

mencederai prinsip integritas dan

profesionalisme, tetapi juga

merusak kepercayaan publik

terhadap sistem pelayanan birokrasi

yang seharusnya bebas dari

pungutan liar, kolusi, dan

diskriminasi. Penerimaan gratifikasi

dapat mengakibatkan sanksi

administratif, disiplin, bahkan pidana

bagi peserta yang bersangkutan,

tergantung pada berat dan bentuk

pelanggarannya..

5. Tahapan Kegiatan ke-5

Mengunggah SKPP pada Google
Drive.
 Adaptif

Jika peserta tidak adaptif dalam

mengarsipkan SKPP, maka hal

tersebut dapat menimbulkan

berbagai permasalahan
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administratif yang berpengaruh

pada kecepatan, keakuratan, dan

keberlanjutan layanan

kepegawaian. Ketidakmampuan

untuk menyesuaikan diri dengan

sistem arsip modern—terutama

yang berbasis digital—dapat

menyebabkan dokumen SKPP sulit

ditemukan saat dibutuhkan, berisiko

rusak atau hilang, serta

menghambat proses verifikasi atau

audit di kemudian hari. Arsip yang

tidak dikelola dengan baik juga

dapat memperlambat layanan

pensiun, perbaikan data, atau

permintaan informasi dari instansi

terkait. Di era transformasi digital,

pengelolaan arsip bukan hanya

sekadar menyimpan dokumen,

tetapi juga bagian dari tata kelola

administrasi yang efisien, akuntabel,

dan transparan.

 Kompeten
Jika peserta tidak kompeten dalam

mengunggah arsip SKPP pada

Google Drive, maka hal tersebut

dapat menyebabkan terganggunya

proses penyimpanan, pengelolaan,

dan aksesibilitas dokumen secara

digital. Arsip SKPP yang tidak

diunggah dengan benar atau tidak

sesuai format dan prosedur yang

ditetapkan berisiko tidak dapat
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ditemukan saat dibutuhkan,

menghambat proses verifikasi, serta

memperlambat layanan administrasi

pensiun. Ketidakmampuan dalam

menggunakan platform seperti

Google Drive juga mencerminkan

rendahnya penguasaan teknologi

yang kini menjadi tuntutan dalam

sistem kerja modern yang serba

digital.
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6. Dokumentasi dan Output Kegiatan ke-4

1) Dokumentasi koordinasi dengan pihak BKPSDM
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2) Output Tahapan ke- 1 (SK Mutasi dan SK Pensiun Pegawai)
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3) Output Tahapan ke-3 (Nomor SKPP)



144

4) SKPP yang telah ditandatangani
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5) Menyampaikan SKPP yang sudah ditandatangani kepada
pegawai yang bersangkutan.



146

6) Tanda Terima SKPP 2025
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7. Tabel Kegiatan ke-5

Judul Kegiatan ke-5 Sosialisasi pengarsipan dokumen SKPP

menggunakan Google Spreadsheet dan

Google Drive kepada rekan kerja

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan 11 September 2025

Daftar Lampiran Kegiatan 1. Dokumentasi Pelaksanaan Sosialisasi

2. Dokumentasi pelaksanaan simulasi

3. Laporan Kegiatan

Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan
Deskripsi Aktualisasi Nilai-nilai
BerAKHLAK

1. Tahapan Kegiatan ke-1

Melakukan sosialisasi kepada rekan
kerja mengenai penggunaan Google
Spreadsheet dan Google Drive dalam
pengarsipan dokumen SKPP.
 Kolaboratif

Peserta mengajak rekan kerja untuk

dapat terlibat dalam digitalisasi arsip

dokumen SKPP

 Harmonis
Peserta menyampaikan informasi dan

berinteraksi dengan sesama rekan

kerja dengan sopan dan menjunjung

etika.

2. Tahapan Kegiatan ke-2

Melakukan simulasi penggunaan
Google Spreadsheet dan Google Drive
dalam pengarsipan dokumen SKPP.
 Kompeten

Peserta membagikan pengetahuan

dan pengalaman dalam
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menggunakan Google Spreadsheet

dan Google Drive untuk keperluan

arsip dokumen SKPP.

 Kolaboratif
Peserta mendorong rekan kerja untuk

belajar dan terlibat aktif dalam

menggunakan Google Spreadsheet

dan Google Drive untuk keperluan

arsip dokumen SKPP.

3. Tahapan Kegiatan ke-3

Menerima kritik dan saran dari rekan
kerja terkait penggunaan Google
Spreadsheet dan Google dalam
pengarsipan dokumen SKPP.
 Kompeten

Peserta melakukan tukar pikiran dan

berdiskusi untuk perbaikan dan

masukan terkait pengarsipan

dokumen SKPP menggunakan

Google Drive dan Google

Spreadsheet.

 Harmonis
Peserta Menghormati setiap gagasan

dan masukan dari rekan kerja terkait

pengarsipan dokumen SKPP

menggunakan Google Drive dan

Google Spreadsheet.

Teknik Aktualisasi yang
dipergunakan dan Dokumentasi
Kegiatan

1. Tahapan Kegiatan ke-1

Melakukan sosialisasi kepada rekan
kerja mengenai penggunaan Google
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Spreadsheet dan Google Drive dalam
pengarsipan dokumen SKPP.

2. Tahapan Kegiatan ke-2

Melakukan simulasi penggunaan
Google Spreadsheet dan Google Drive
dalam pengarsipan dokumen SKPP.

3. Tahapan Kegiatan ke-3

Menerima kritik dan saran dari rekan
kerja terkait penggunaan Google
Spreadsheet dan Google dalam
pengarsipan dokumen SKPP.
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Deskripsi Proses dan Kualitas
Produk Kegiatan

 Kegiatan diawali dengan menjelaskan

kepada rekan kerja mengenai tujuan dan

manfaat pengarsipan dokumen SKPP

menggunakan Google Drive. Kemudian

peserta mencontohkan cara

menggunakan Google Spreadsheet dan

Google Drive dalammengarsipkan

dokumen SKPP

Manfaat Kegiatan terhadap Visi
MIsi Organisasi

Sosialisasi kegiatan mengarsipkan SKPP

melalui Google Spreadsheet dan Google

Drive kepada rekan kerja memiliki manfaat

strategis dalam mendukung terwujudnya visi

dan menjalankan misi Kabupaten Tanjung

Jabung Barat, khususnya dalam hal

peningkatan tata kelola pemerintahan dan

pelayanan publik. Melalui sosialisasi ini,

pegawai diajak untuk memahami pentingnya

digitalisasi arsip sebagai upaya modernisasi

administrasi pemerintahan. Pemanfaatan

Google Spreadsheet dan Google Drive

memungkinkan penyimpanan data yang lebih

terstruktur, aman, mudah diakses, serta

efisien secara waktu dan tenaga. Hal ini akan
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mendorong terciptanya sistem kerja yang

lebih transparan dan akuntabel, sejalan

dengan prinsip tata kelola pemerintahan yang

baik (good governance). Selain itu, sosialisasi

ini juga mendorong peningkatan kompetensi

digital aparatur, memperkuat kerja tim, serta

membentuk budaya kerja yang adaptif

terhadap perubahan teknologi. Dengan

demikian, pelayanan publik kepada

masyarakat, khususnya dalam hal

pengurusan hak pensiun, dapat dilakukan

secara lebih cepat, tepat, dan profesional.

Secara keseluruhan, kegiatan ini berperan

penting dalam mendukung misi Kabupaten

Tanjung Jabung Barat untuk membangun

pemerintahan yang efektif, efisien, responsif,

dan berbasis teknologi informasi, sebagai

bagian dari transformasi menuju pelayanan

publik yang prima dan terpercaya.

Analisis Dampak tidak
Diterapkannya NND BerAKHLAK

1. Tahapan Kegiatan ke-1

Melakukan sosialisasi kepada rekan
kerja mengenai penggunaan Google
Spreadsheet dan Google Drive dalam
pengarsipan dokumen SKPP.
 Kolaboratif

Peserta mengajak rekan kerja untuk

dapat terlibat dalam digitalisasi arsip

dokumen SKPP

 Harmonis
Peserta menyampaikan informasi dan

berinteraksi dengan sesama rekan
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kerja dengan sopan dan menjunjung

etika.

2. Tahapan Kegiatan ke-2

Melakukan simulasi penggunaan
Google Spreadsheet dan Google Drive
dalam pengarsipan dokumen SKPP.
 Kompeten

Peserta membagikan pengetahuan

dan pengalaman dalam

menggunakan Google Spreadsheet

dan Google Drive untuk keperluan

arsip dokumen SKPP.

 Kolaboratif
Peserta mendorong rekan kerja untuk

belajar dan terlibat aktif dalam

menggunakan Google Spreadsheet

dan Google Drive untuk keperluan

arsip dokumen SKPP.

3. Tahapan Kegiatan ke-3

Menerima kritik dan saran dari rekan
kerja terkait penggunaan Google
Spreadsheet dan Google dalam
pengarsipan dokumen SKPP.
 Kompeten

Peserta melakukan tukar pikiran dan

berdiskusi untuk perbaikan dan

masukan terkait pengarsipan

dokumen SKPP menggunakan

Google Drive dan Google

Spreadsheet.
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 Harmonis
Peserta Menghormati setiap gagasan

dan masukan dari rekan kerja terkait

pengarsipan dokumen SKPP

menggunakan Google Drive dan

Google Spreadsheet.
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8. Dokumentasi dan Output Kegiatan ke-5

1) Output Tahapan Kegiatan ke-1 (Dokumentasi Sosialisasi)

2) Output Tahapan Kegiatan ke-2 (Dokumentasi Simulasi)
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3) Output Tahapan Kegiatan ke-3 (Laporan Evaluasi)
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Lampiran 3 Laporan Pelaksanaan Aktualisasi Mingguan ke-3

1. Tabel Kegiatan ke-6

Judul Kegiatan ke-6 Evaluasi dan Perbaikan

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan 15 -20 September 2025

Daftar Lampiran Kegiatan 1. Laporan Evaluasi

2. Kritik dan saran perbaikan

3. Template yang telah diperbaiki

Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan
Deskripsi Aktualisasi Nilai-nilai
BerAKHLAK

1. Tahapan Kegiatan ke-1

Melakukan Evaluasi terkait
pengarsipan menggunakan aplikasi
Google Spreadsheet.
 Akuntabel

Peserta bertanggung jawab atas hasil

kerja terkait pengarsipan

menggunakan aplikasi Google

Spreadsheet dan siap untuk

dievaluasi.

 Kompeten
Peserta meningkatkan kapasitas dan

kompetensi secara terus menerus

demi peningkatan kualitas

pengarsipan menggunakan aplikasi

Google Spreadsheet yang lebih baik.

2. Tahapan Kegiatan ke-2

Melakukan Koordinasi bersama
mentor.
 Kompeten

Peserta bertukar pikiran dan
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berdiskusi dengan rekan kerja, atasan

dan bawahan serta Belajar secara

mandiri terkait peningkatan kualitas

pengarsipan dokumen SKPP

menggunakan Google Spreadsheet

dan Google Drive.

 Kolaboratif
Peserta melakukan diskusi dan

menerima pendapat, saran masukan

dalam menyelesaikan tugas.

3. Tahapan Kegiatan ke-3

Melakukan perbaikan komponen arsip
pada Google Spreadheet.
 Adaptif

Peserta melakukan perbaikan dan

beradaptasi terhadap dinamika

perkembangan teknologi dalam

pengarsipan dokumen SKPP

menggunakan Google Spreadsheet

dan Google Drive.

 Loyal
Peserta memberikan kontribusi nyata

sebagai ASN dalam mengarsipkan

dokumen SKPP pada Google

Spreadsheet dan Google Drive bagi

kemajuan instansi.

Teknik Aktualisasi yang
dipergunakan dan Dokumentasi
Kegiatan

1. Tahapan Kegiatan ke-1

Melakukan Evaluasi terkait
pengarsipan menggunakan aplikasi
Google Spreadsheet.
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Peserta memberikan kuesioner kepada

rekan kerja pada bidang

Perbendaharaan untuk mengevaluasi

Penyimpanan Dokumen SKPP

menggunakan Google Spreadsheet

dan Google Drive.

2. Tahapan Kegiatan ke-2

Melakukan Koordinasi bersama
mentor.

Peserta melakukan koordinasi bersama

mentor terkait laporan evaluasi dan perbaikan

yang akan dilakukan.
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3. Tahapan Kegiatan ke-3

Melakukan perbaikan komponen arsip
pada Google Spreadheet.

Pada Template ditambahkan pengaturan

untuk mencegah terjadinya duplikasi data

sesuai dengan saran yang disampaikan.

Deskripsi Proses dan Kualitas
Produk Kegiatan

 Kegiatan diawali dengan pembagian

kuesioner evaluasi kepada rekan-rekan

kerja yang bertugas di bidang

perbendaharaan. Kuesioner tersebut

bertujuan untuk memperoleh masukan,

tanggapan, serta penilaian terhadap

kinerja dan efektivitas pelaksanaan tugas

di bidang tersebut. Setelah seluruh respon

diterima, hasil evaluasi kemudian diolah

dan disusun secara sistematis dalam

bentuk laporan tertulis. Laporan ini

selanjutnya disampaikan kepada mentor

untuk dilakukan konsultasi dan

pembahasan lebih lanjut, guna

memastikan bahwa seluruh informasi

yang disampaikan telah sesuai dan

objektif. Setelah dilakukan peninjauan,

mentor memberikan tanggapan atas
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laporan evaluasi tersebut serta

menandatanganinya sebagai bentuk

pengesahan. Berdasarkan hasil evaluasi

yang telah dikaji, disimpulkan bahwa

diperlukan penambahan pengaturan non

duplikat untuk mencegah terjadinya

duplikasi nomor SKPP dan penerbitan

SKPP lebih dari satu kali untuk pegawai

yang sama.

Manfaat Kegiatan terhadap Visi
MIsi Organisasi

Kegiatan evaluasi dan perbaikan terhadap

sistem pengarsipan dokumen SKPP melalui

pemanfaatan Google Spreadsheet dan

Google Drive memberikan dampak positif

dalam mendukung misi Kabupaten Tanjung

Jabung Barat,. Dengan digitalisasi

pengarsipan, proses pencatatan,

penyimpanan, dan pencarian dokumen

menjadi lebih efisien, transparan, dan mudah

diakses oleh pihak yang berwenang. Evaluasi

secara berkala memungkinkan

teridentifikasinya kendala serta peluang

perbaikan yang dapat meningkatkan akurasi

data dan keamanan dokumen. penerapan

teknologi ini sejalan dengan prinsip good

governance dan memberikan kontribusi nyata

terhadap penyediaan layanan publik yang

lebih cepat, responsif, dan akuntabel di

lingkungan Pemerintah Kabupaten Tanjung

Jabung Barat.
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Analisis Dampak tidak
Diterapkannya NND BerAKHLAK

1. Tahapan Kegiatan ke-1

Melakukan Evaluasi terkait
pengarsipan menggunakan aplikasi
Google Spreadsheet.
 Akuntabel

Apabila peserta tidak menerapkan

sikap akuntabel dalam melakukan

evaluasi terkait pengarsipan dokumen

menggunakan aplikasi Google

Spreadsheet, maka proses evaluasi

dapat kehilangan objektivitas dan

keandalan. Kurangnya tanggung

jawab dalam mencatat dan

menindaklanjuti temuan evaluasi

dapat mengakibatkan tidak

tercapainya tujuan perbaikan sistem

pengarsipan. Selain itu, kurangnya

akuntabilitas juga berisiko

menurunkan tingkat kepercayaan

antar rekan kerja maupun atasan,

serta berdampak negatif terhadap

kualitas pelayanan publik secara

keseluruhan. Dalam konteks

pemerintahan, sikap tidak akuntabel

dapat menghambat upaya

mewujudkan tata kelola yang

transparan, efisien, dan profesional

sebagaimana yang diharapkan dalam

misi Kabupaten Tanjung Jabung

Barat.
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 Kompeten
Apabila peserta tidak menerapkan

sikap kompeten dalam melakukan

evaluasi terhadap sistem pengarsipan

menggunakan aplikasi Google

Spreadsheet, maka kualitas evaluasi

yang dihasilkan berpotensi rendah

dan tidak akurat. Kurangnya

pemahaman terhadap fitur-fitur

aplikasi, ketidaktelitian dalam

mengolah data, serta minimnya

kemampuan analisis dapat

menyebabkan kesalahan dalam

penyusunan laporan dan pengambilan

kesimpulan. Hal ini tidak hanya

menghambat proses perbaikan sistem

pengarsipan, tetapi juga dapat

menimbulkan ketidakefisienan dalam

manajemen dokumen dan informasi.

Dalam jangka panjang,

ketidakmampuan dalam menjalankan

evaluasi yang kompeten dapat

berdampak negatif terhadap

efektivitas pelayanan publik dan

pencapaian tata kelola pemerintahan

yang baik di Kabupaten Tanjung

Jabung Barat.
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2. Tahapan Kegiatan ke-2

Melakukan Koordinasi bersama
mentor.
 Kompeten

Jika peserta tidak menerapkan sikap

kompeten dalam berkoordinasi

dengan mentor terkait tindak lanjut

laporan evaluasi kegiatan pengarsipan

dokumen SKPP yang menggunakan

Google Spreadsheet dan Google

Drive, maka proses evaluasi berisiko

tidak berjalan secara maksimal.

Ketidakmampuan dalam

menyampaikan hasil evaluasi secara

jelas, kurang tanggap terhadap

arahan, serta tidak proaktif dalam

menindaklanjuti masukan dari mentor

dapat menyebabkan laporan tidak

ditindaklanjuti dengan baik. Hal ini

berdampak pada lambatnya perbaikan

sistem pengarsipan dan menghambat

terciptanya manajemen dokumen

yang tertib dan efisien. Selain itu,

kurangnya kompetensi dalam

komunikasi dan koordinasi juga dapat

menurunkan efektivitas kerja tim serta

menghambat tercapainya tujuan

bersama dalam meningkatkan tata

kelola administrasi.
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 Kolaboratif
Apabila peserta tidak menerapkan

sikap kolaboratif dalam berkoordinasi

dengan mentor terkait tindak lanjut

laporan evaluasi kegiatan pengarsipan

dokumen SKPP yang menggunakan

Google Drive dan Google

Spreadsheet, maka proses

pembelajaran dan penyempurnaan

sistem berpotensi terhambat.

Kurangnya keterbukaan untuk

berdiskusi, enggan menerima

masukan, serta tidak aktif dalam

proses kerja sama dapat mengurangi

efektivitas koordinasi dan

memperlambat tindak lanjut yang

seharusnya dilakukan. Tanpa

kolaborasi yang baik, rekomendasi

perbaikan dari mentor mungkin tidak

sepenuhnya dipahami atau

diterapkan, sehingga hasil evaluasi

tidak memberikan dampak yang

optimal.

3. Tahapan Kegiatan ke-3

Melakukan perbaikan komponen arsip
pada Google Spreadheet.
 Adaptif

Jika peserta tidak menerapkan sikap

adaptif dalam melakukan perbaikan

terhadap komponen arsip sebagai



168

tindak lanjut dari laporan evaluasi

kegiatan pengarsipan dokumen SKPP

menggunakan Google Drive dan

Google Spreadsheet, maka proses

pembaruan sistem arsip berisiko tidak

berjalan secara efektif. Kurangnya

kemampuan untuk menyesuaikan diri

dengan perubahan, baik dari segi

teknologi, metode kerja, maupun

masukan dari mentor, dapat

menghambat implementasi perbaikan

yang diperlukan.

 Loyal
Jika peserta tidak menerapkan sikap

loyal dalam melakukan perbaikan

komponen arsip sebagai tindak lanjut

dari laporan evaluasi kegiatan

pengarsipan dokumen SKPP

menggunakan Google Drive dan

Google Spreadsheet, maka dapat

menunjukkan kurangnya komitmen

terhadap pelaksanaan tugas dan

tanggung jawab yang telah ditetapkan.

Ketidaksungguhan dalam mendukung

kebijakan atau arahan yang diberikan

oleh mentor, dapat menghambat

perbaikan sistem pengarsipan. Sikap

tidak loyal melemahkan semangat

kerja tim, yang pada akhirnya

berdampak negatif pada efektivitas

kerja dan kualitas pelayanan publik.
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2. Dokumentasi dan Output Kegiatan ke-6

1) Laporan Evaluasi
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2) Output Tahapan Kegiatan ke-2 (Notulensi Mentor)



177

3) Dokumentasi Kegiatan Konsultasi

4) Output Tahapan Kegiatan ke-3 (Screenshoot Perbaikan Template)
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Lampiran 4 Laporan Mingguan Pelaksanaan Aktualisasi Minggu ke-4

1. Tabel Kegiatan ke-7

Judul Kegiatan ke-7 Pembuatan Laporan Aktualisasi

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan 22 September - 03 Oktober 2025

Daftar Lampiran Kegiatan 1. Draft Laporan Aktualisasi

2. Notulensi Mentor

3. Surat Persetujuan Laporan Aktualisasi

Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

Deskripsi Aktualisasi Nilai-nilai
BerAKHLAK

1. Tahapan Kegiatan ke-1

Membuat Draft Laporan Aktualisasi.
 Akuntabel

Peserta telah membuat draft Laporan

Aktualisasi sesuai dengan prosedur

dan ketentuan yang berlaku.

 Adaptif
Peserta membuat Draft Laporan

Aktualisasi dengan memanfaatkan

sistem kerja yang berbasis teknologi

informasi.

2. Tahapan Kegiatan ke-2

Melakukan Konsultasi Bersama Mentor
 Kolaboratif

Peserta telah menerima pendapat

dan saran dalam menyelesaikan

Laporan Aktualisasi.

 Kompeten
Peserta telah melakukan diskusi dan

tukar pikiran bersama mentor untuk

menyelesaikan Laporan Aktualisasi.
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3. Tahapan Kegiatan ke-3

Meminta Persetujuan Laporan
Aktualisasi
 Akuntabel

Peserta telah menyelesaikan laporan

Aktualisasi sesuai dengan prosedur

dan ketentuan yang berlaku.

 Kompeten
Peserta telah Menyelesaikan Laporan

Aktualisasi sesuai dengan target yang

ditetapkan.

 Loyal
Peserta telah memberikan kontribusi

nyata sebagai ASN bagi kemajuan

instansi.

Teknik Aktualisasi yang
dipergunakan dan Dokumentasi
Kegiatan

1. Tahapan Kegiatan ke-1

Membuat Draft Laporan Aktualisasi

Peserta membuat Laporan Aktualisasi

sesuai dengan format yang telah

ditetapkan.

2. Tahapan Kegiatan ke-2

Melakukan Konsultasi Bersama
Mentor.
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Peserta berkonsultasi bersama mentor

terkait draft Laporan Aktualisasi yang

telah disusun.

3. Tahapan Kegiatan ke-3

Meminta Persetujuan Laporan
Aktualisasi

Peserta meminta persetujuan dalam

bentuk tanda tangan kepada mentor

terkait draft laporan Aktualisasi yang siap

untuk diseminarkan.
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Deskripsi Proses dan Kualitas
Produk Kegiatan

 Proses pembuatan laporan aktualisasi

dimulai dengan menyusun laporan

Aktualisasi secara sistematis dengan

mengacu pada format yang telah

ditentukan. Draft awal ini merupakan

cerminan awal dari pemahaman peserta

terhadap kegiatan aktualisasi dan

bagaimana kegiatan tersebut

berkontribusi terhadap penerapan

nilai-nilai dasar ASN dalam lingkungan

kerja.

 Setelah draft laporan selesai disusun,

proses dilanjutkan ke tahap kedua, yaitu

konsultasi dengan mentor. peserta

menyampaikan isi laporan kepada mentor

untuk mendapatkan umpan balik. Peserta

mencatat dan menindaklanjuti semua

masukan yang diberikan.

 Tahapan terakhir dalam proses ini adalah

permintaan persetujuan laporan kepada

mentor. laporan akhir diserahkan

kepada mentor untuk ditinjau kembali

secara keseluruhan. Mentor memberikan

pengesahan dengan menandatangani

surat persetujuan Laporan Aktualisasi.

Pada tahap ini, laporan telah menjadi

dokumen final yang siap untuk

diseminarkan.
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Manfaat Kegiatan terhadap Visi
MIsi Organisasi

Kegiatan aktualisasi yang dilaksanakan oleh

peserta pelatihan memiliki kontribusi nyata

terhadap upaya mewujudkan visi Kabupaten

Tanjung Jabung Barat sebagai kabupaten

yang Berinovasi. Dalam kegiatan ini, peserta

dituntut untuk mengintegrasikan nilai-nilai

dasar ASN dengan pelaksanaan tugas dan

fungsi di unit kerja masing-masing, melalui

penerapan ide-ide baru yang bersifat solutif,

efisien, dan berdampak langsung bagi

masyarakat maupun organisasi. Secara

keseluruhan, kegiatan ini memberi manfaat

strategis dalam membangun aparatur sipil

negara yang tidak hanya memahami

tugasnya secara teknis, tetapi juga memiliki

semangat inovatif dalam mewujudkan

pelayanan publik yang lebih baik demi

kemajuan dan kesejahteraan masyarakat

Kabupaten Tanjung Jabung Barat.

Analisis Dampak tidak
Diterapkannya NND BerAKHLAK

1. Tahapan Kegiatan ke-1

Membuat Draft Laporan Aktualisasi.
 Akuntabel

Jika peserta tidak menerapkan nilai

akuntabel dalam membuat laporan

aktualisasi, maka terdapat sejumlah

konsekuensi negatif, baik terhadap

kualitas laporan, integritas peserta,

maupun tujuan dari kegiatan

aktualisasi itu sendiri. Tidak

menerapkan nilai akuntabel dalam
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penyusunan laporan aktualisasi

bukan hanya berdampak pada

penilaian laporan itu sendiri, tetapi

juga mencerminkan kegagalan

peserta dalam menginternalisasi

nilai-nilai dasar ASN

 Adaptif
Tidak menerapkan nilai adaptif dalam

pembuatan laporan aktualisasi

menunjukkan ketidaksiapan peserta

dalam menghadapi perubahan dan

dinamika kerja yang nyata. Padahal,

kemampuan untuk beradaptasi

adalah kunci dalam mewujudkan

birokrasi yang gesit, responsif, dan

inovatif—sejalan dengan visi

Kabupaten Tanjung Jabung Barat

sebagai kabupaten yang Berinovasi.

Oleh karena itu, penting bagi peserta

untuk tidak hanya mencatat

keberhasilan teknis, tetapi juga

merefleksikan bagaimana mereka

menyesuaikan strategi, belajar dari

tantangan, dan melakukan perbaikan

selama proses aktualisasi

berlangsung.

2. Tahapan Kegiatan ke-2

Melakukan Konsultasi Bersama Mentor
 Kolaboratif

Jika peserta tidak menerapkan sikap
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kolaboratif dalam berkonsultasi terkait

laporan aktualisasi, maka hal tersebut

dapat berdampak negatif terhadap

proses dan hasil yang dicapai.

Kurangnya kolaborasi dapat

menyebabkan keterlambatan dalam

penyusunan laporan karena tidak

adanya komunikasi yang efektif

antara peserta dan mentor. Selain itu,

kualitas laporan juga bisa menurun

karena peserta tidak terbuka terhadap

masukan dan saran yang dapat

memperbaiki isi laporan. Sikap tidak

kolaboratif juga dapat menciptakan

kesan negatif, seperti dianggap

arogan, kurang kooperatif, atau tidak

memiliki etika profesional yang baik,

sehingga berpotensi merusak

hubungan kerja dan menurunkan

penilaian terhadap aspek perilaku

kerja.

 Kompeten
Jika peserta tidak menerapkan sikap

kompeten dalam berkonsultasi terkait

laporan aktualisasi, maka proses

penyusunan laporan dapat

mengalami berbagai kendala.

kurangnya kompetensi bisa

menghambat proses perbaikan dan

penyempurnaan laporan karena

peserta tidak memahami saran yang
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diberikan atau tidak mampu

mengimplementasikannya secara

tepat. Akibatnya, kualitas laporan

menjadi rendah dan tidak

mencerminkan hasil aktualisasi yang

seharusnya. Lebih jauh lagi, sikap

tidak kompeten ini dapat

menimbulkan persepsi negatif dari

pembimbing, yang pada akhirnya

memengaruhi penilaian terhadap

kinerja dan profesionalitas peserta.

3. Tahapan Kegiatan ke-3

Meminta Persetujuan Laporan
Aktualisasi
 Akuntabel

Jika peserta tidak menerapkan sikap

akuntabel dalam meminta

persetujuan laporan aktualisasi, maka

hal tersebut dapat mencerminkan

kurangnya tanggung jawab dan

integritas dalam menjalankan tugas.

Sikap tidak akuntabel, seperti tidak

transparan terhadap isi laporan, tidak

jujur dalam menyampaikan proses

pelaksanaan aktualisasi, atau

mengabaikan prosedur yang telah

ditetapkan, dapat menimbulkan

keraguan dari pihak yang berwenang

dalam memberikan pengesahan.

Selain itu, kurangnya akuntabilitas
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juga dapat menyebabkan laporan

tidak diverifikasi secara menyeluruh,

karena peserta tidak mampu

menjelaskan atau

mempertanggungjawabkan setiap

bagian dari isi laporan.

 Kompeten
Jika peserta tidak menerapkan sikap

kompeten dalam meminta

persetujuan laporan aktualisasi, maka

menimbulkan hambatan yang

signifikan. Kurangnya kompetensi,

seperti tidak memahami isi laporan

secara menyeluruh, tidak mampu

menjelaskan kegiatan yang telah

dilaksanakan, atau tidak dapat

menjawab pertanyaan dari pihak yang

berwenang, menunjukkan bahwa

peserta belum siap untuk

mempertanggungjawabkan hasil

aktualisasinya. Hal ini dapat

menimbulkan keraguan terhadap

keabsahan laporan yang diajukan,

sehingga berpotensi ditolak atau

diminta untuk direvisi secara

menyeluruh. Selain itu, sikap tidak

kompeten juga mencerminkan

rendahnya profesionalisme dan

kesiapan peserta dalam menjalankan

tugas, yang dapat berdampak pada

penilaian akhir dari proses aktualisasi.
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 Loyal
Jika peserta tidak menerapkan sikap

loyal dengan tidak memberikan

kontribusi nyata sebagai ASN bagi

kemajuan instansi dalam kegiatan

pembuatan laporan aktualisasi, maka

hal ini dapat berdampak negatif

terhadap kualitas dan makna dari

laporan yang disusun.

Ketidakseriusan atau kurangnya

dedikasi dalam menjalankan tugas

akan membuat laporan menjadi

sekadar formalitas tanpa

mencerminkan upaya nyata untuk

mendukung tujuan dan kemajuan

instansi. Sikap tidak loyal juga dapat

menimbulkan kesan bahwa peserta

kurang memiliki komitmen terhadap

tanggung jawabnya sebagai ASN,

sehingga berpotensi menurunkan

kepercayaan dari atasan dan rekan

kerja. Selain itu, kontribusi yang

minim atau tidak nyata dalam proses

aktualisasi dapat menghambat

pencapaian target organisasi dan

melemahkan kinerja secara

keseluruhan
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2. Dokumentasi dan Output Kegiatan ke-7

1) Output Tahapan Kegiatan ke-1 (Draft Laporan Aktualisasi)

2) Dokumentasi Pelaksanaan Kegiatan
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3) Dokumentasi Konsultasi bersama Mentor
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4) Output Tahapan Kegiatan ke 2 (Notulensi Mentor)



191

5) Output Tahapan Kegiatan ke-3 (Surat Persetujuan Aktualisasi)
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