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motivasi, dukungan, saran, dan memberi masukan kepada penulis; 

7. Semua pihak tidak bisa disebutkan satu persatu yang telah 

membantu penulis memberikan semangat dan masukan untuk 

kesempurnaan rancangan kegiatan aktualisasi ini; 

 Penulis menyadari bahwa dalam penyusunan laporan aktualisasi ini 

masih jauh dari kesempurnaan, karena terbatasnya kemampuan dan 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara 

menegaskan bahwa ASN berperan penting sebagai pelaksana kebijakan publik, 

pelayan publik, serta perekat dan pemersatu bangsa. Dalam Pasal 5 

disebutkan bahwa Manajemen ASN diselenggarakan berdasarkan prinsip 

efektivitas, efisiensi, keterpaduan, akuntabilitas, transparansi, serta 

profesionalitas. Hal ini menuntut setiap ASN untuk mampu bekerja secara tertib 

administrasi, memanfaatkan teknologi, serta memberikan pelayanan publik 

yang berkualitas. 

Bidang Kebudayaan pada Dinas Pariwisata, Pemuda, dan Olahraga Kota 

Payakumbuh memiliki tugas untuk merencanakan, melaksanakan, 

mengevaluasi, dan melaporkan pelaksanaan tugas di bidang kebudayaan. 

Fungsi yang dijalankan meliputi penyusunan rencana dan program kerja, 

penyelenggaraan kegiatan, monitoring serta evaluasi, hingga pelaporan 

pelaksanaan tugas. Selain itu, Bidang Kebudayaan juga bertanggung jawab 

dalam pelaksanaan tugas kedinasan sesuai dengan bidangnya. Namun dalam 

pelaksanaannya, pengelolaan aset kebudayaan berupa pakaian adat, alat 

musik, dan buku budaya belum dilakukan secara optimal. Proses peminjaman 

aset oleh pihak ketiga seperti kelompok kesenian masih dilakukan secara 

manual melalui pencatatan di buku tulis dan hanya koordinasi langsung dengan 
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bidang kebudayaan saja tanpa adanya pelaporan resmi kepada pengurus 

barang dan belum menggunakan sistem pencatatan digital yang terintegrasi. 

Akibatnya, data riil penggunaan aset kebudayaan tidak tercatat dengan baik, 

sehingga menimbulkan ketidaksesuaian antara daftar inventaris dengan kondisi 

lapangan. Hal ini dapat berpengaruh terhadap kesulitan dalam perencanaan 

anggaran pemeliharaan dan pengadaan aset, serta melemahkan akuntabilitas 

dan transparansi pengelolaan aset. Oleh karena itu, diperlukan upaya 

optimalisasi melalui penerapan sistem pencatatan digital yang lebih tertib, 

transparan, dan akuntabel. 

Kondisi tersebut menunjukkan adanya kebutuhan untuk melakukan 

optimalisasi pendataan peminjaman aset kebudayaan melalui sistem 

pencatatan digital. Solusi ini mencakup penyusunan SOP peminjaman aset 

kebudayaan yang melibatkan bidang kebudayaan dan petugas barang, 

pembuatan sistem pencatatan digital sederhana yang dapat diakses secara 

bersama, pelaksanaan sosialisasi internal kepada pegawai mengenai prosedur 

baru peminjaman asset untuk memastikan efektivitas pencatatan digital. 

Dengan adanya langkah ini, diharapkan pengelolaan aset kebudayaan dapat 

dilakukan lebih tertib, akurat, dan transparan di Dinas Pariwisata, Pemuda, dan 

Olahraga Kota Payakumbuh. 

Melalui kegiatan aktualisasi ini, diharapkan penyusunan dan pembakuan 

SOP serta penerapan sistem pencatatan digital tidak hanya menjadi dokumen 

administratif, tetapi juga benar-benar diimplementasikan secara konsisten 

dalam pengelolaan peminjaman aset kebudayaan. Langkah ini diharapkan 
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mampu meningkatkan akurasi data, memperkuat transparansi dan 

akuntabilitas, serta mendukung visi Dinas Pariwisata, Pemuda, dan Olahraga 

dalam mewujudkan tata kelola aset daerah yang tertib, efisien, dan berdaya 

guna bagi masyarakat. Oleh karena itu, penulis menyusun rancangan 

aktualisasi ini dengan judul “Optimalisasi Pencatatan Peminjaman Aset 

Kebudayaan melalui Sistem Digital di Dinas Pariwisata, Pemuda, dan 

Olahraga Kota Payakumbuh”. 

B. Tujuan 

1. Tujuan Umum 

Tujuan umum dari kegiatan aktualisasi ini adalah untuk menyelesaikan 

permasalahan belum optimalnya pendataan peminjaman aset kebudayaan 

pada Dinas Pariwisata, Pemuda, dan Olahraga melalui penerapan sistem 

pencatatan yang tertib, akuntabel, dan berbasis digital. 

2. Tujuan Khusus 

Secara khusus, kegiatan aktualisasi ini bertujuan untuk menyusun dan 

membakukan SOP peminjaman aset kebudayaan yang melibatkan bidang 

kebudayaan dan petugas barang, sehingga terdapat pedoman tertulis yang 

jelas dalam pengelolaan aset. Kegiatan ini juga ditujukan untuk 

mengembangkan sistem pencatatan digital sederhana agar proses pendataan 

peminjaman dapat dilakukan secara transparan, tertib, dan mudah diakses oleh 

pihak terkait. Selanjutnya, dilakukan sosialisasi internal kepada pegawai 

maupun pihak ketiga agar memahami dan menerapkan prosedur baru dalam 

peminjaman aset kebudayaan sehingga dapat dipastikan efektivitas dan 
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keandalan sistem dalam mendukung akuntabilitas pengelolaan aset di Dinas 

Pariwisata, Pemuda, dan Olahraga. Dengan menerapkan ASN BerAKHLAK, 

tujuan khusus ini diharapkan mampu mewujudkan layanan peminjaman aset 

yang lebih berorientasi pada pelayanan, akuntabel dalam pertanggungjawaban, 

kompeten melalui pemanfaatan teknologi digital, harmonis dalam membangun 

hubungan kerja sama, loyal pada kebijakan organisasi, adaptif terhadap 

perkembangan zaman, serta kolaboratif dengan melibatkan berbagai pihak 

terkait. 

C. Ruang Lingkup 

1. Kegiatan aktualisasi difokuskan pada optimalisasi pencatatan 

peminjaman aset kebudayaan di lingkup Dinas Pariwisata, Pemuda, dan 

Olahraga Kota Payakumbuh. 

2. Penyusunan dan penerapan SOP serta sistem pencatatan digital  

platform hanya berlaku pada kegiatan peminjaman aset kebudayaan, 

seperti pakaian adat, alat musik, dan buku budaya, yang dipinjamkan 

kepada pihak ketiga. 

3. Objek aktualisasi ini ditujukan kepada pegawai bidang kebudayaan, 

petugas barang, serta pihak ketiga yang melakukan peminjaman aset. 

4. Pelaksanaan kegiatan aktualisasi dilakukan pada masa habituasi 

Pelatihan Dasar CPNS Tahun 2025 dari 1 september – 4 oktober 2025.
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BAB II 

PROFIL INSTANSI DAN PESERTA 

A. Profil Instansi 

1. Sejarah Lembaga 

Dinas Pariwisata, Pemuda, dan Olahraga Kota Payakumbuh 

mempunyai wilayah kerja seluas 80,43 Km² sesuai dengan luas 

administrasi Kota Payakumbuh. Kantor Dinas Pariwisata, Pemuda, dan 

Olahraga terletak di Jl. Soekarno Hatta, Area Medan Nan Bapaneh 

Ngalau Indah Payakumbuh, Sumatera Barat 26226. 

Dinas Pariwisata Pemuda dan Olah Raga Kota Payakumbuh 

berdasarkan Peraturan Daerah Kota Payakumbuh Nomor 17 Tahun 

2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 

menjelaskan bahwa : “Dinas Pariwisata Pemuda dan Olahraga Tipe A 

menyelenggarakan urusan pemerintahan bidang Pariwisata, bidang 

Kepemudaan dan Olahraga, dan bidang Kebudayaan. Dinas ini dipimpin 

oleh seorang Kepala Dinas yang berkedudukan di bawah dan 

bertanggung jawab kepada Wali Kota Payakumbuh melalui Sekretaris 

Daerah. Sementara itu, Pemerintah Kota Payakumbuh secara umum 

dipimpin oleh seorang Wali Kota Dr.dr Zulmaeta Sp.OG-KFM dan 

wakilnya  Elzadaswarman, SKM, MPPM. 
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2. Visi Misi 

a. Visi 

“ Tersedianya Payakumbuh Kota Maju yang Bermartabat Melalui 

Pemberdayaan dan Pengembangan Kualitas Pendidikan Sentra 

UMKM yang Positif ” 

 

b. Misi 

1. Mewujudkan SDM aparatur yang berkualitas 

2. Mewujudkan aturan daerah dalam mendukung iklim ekonomi yang 

kondusif 

3. Mewujudkan tata dan alur bisnis professional melalui penyiapan 

suasana kondusif yang kompetitif 

4. Mewujudkan nuansa imani melalui pendekatan budaya dan adat 

5. Mewujudkan sarana perkotaan yang humanis, ramah lingkungan 

dan berkelanjutan 

3. Struktur Organisasi 

Struktur organisasi dan tata kerja Dinas Pariwisata Pemuda dan 

Olahraga adalah sebagai berikut : 

 

 



 

SEKRETARIS 

SUB.BAG UMUM & 

KEPEG 

KELOMPOK JABATAN 

FUNGSIONAL PERENCANA 
SUB.BAG PENY. 

PROGRAM 

KELOMPOK JABATAN 

FUNGSIONAL ANALIS 

KEBIJAKAN KEMITRAAN DAN 

PELAYANAN INFORMASI 

PARIWISATA 

Gambar 2.1 Struktur Organisasi 

 

KEPALA DINAS 
 

 
 

 

 

 

BIDANG DESTINASI 
BIDANG PEMASARAN 

PARIWISATA 

BIDANG KEBUDAYAAN 

 

KELOMPOK JABATAN 

FUNGSIONAL ANALIS 

KEBIJAKAN PENGEMBANGAN 

OBJEK DAYA TARIK & SAPRAS 

PARIWISATA 

KELOMPOK JABATAN 

FUNGSIONAL ANALIS 

KEBIJAKAN PROMOSI 

PARIWISATA 

KELOMPOK JABATAN 

FUNGSIONAL ANALIS 

KEBIJAKAN PELESTARIAN 

ADAT BUDAYA DAN CAGAR 

BUDAYA 

 

 

 

 
KELOMPOK JABATAN 

FUNGSIONAL PEMBINAAN SENI 

DAN BUDAYA 

 

 

 
 

 

BIDANG KEPEMUDAAN DAN 

OLAHRAGA 

KELOMPOK JABATAN 

FUNGSIONAL ANALIS KEBIJAKAN 

KEPEMUDAAN 

KELOMPOK JABATAN 

FUNGSIONAL ANALIS KEBIJAKAN 

PEMBINAAN USAHA PARIWISATA 

& EKONOMI KREATIF 

UNIT PELAKSANA TEKNIS 

DINAS 

KELOMPOK JABATAN 

FUNGSIONAL ANALIS KEBIJAKAN 

SARANA DAN PRASARANA 

OLAHRAGA 

SEKSI OLAHRAGA 



 

4. Tugas dan Fungsi 

1. Kepala Dinas 

Kepala Dinas Pariwisata Pemuda dan Olahraga mempunyai 

tugas pokok membantu Walikota dalam penyelenggaraan 

Pemerintahan Kota di bidang pariwisata, pemuda dan olahraga serta 

kebudayaan 

Untuk melaksanakan tugas pokok tersebut, kepala dinas 

menyelenggarakan fungsi: 

a. Perumusan kebijakan teknis urusan pemerintahan bidang 

Pariwisata, bidang Kepemudaan dan Olahraga dan bidang 

kebudayaan; 

b. Pembinaan teknis penyelenggaraan urusan pemerintahan 

bidang Pariwisata, bidang Kepemudaan dan Olahraga dan bidang 

kebudayaan; 

c. Pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan urusan 

bidang Pariwisata, bidang Kepemudaan dan Olahraga dan bidang 

kebudayaan; 

d. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Walikota terkait 

dengan tugas dan fungsinya. 

2. Sekretaris 

Sekretaris mempunyai tugas merencanakan operasional, 

mengelola, mengkoordinasikan, mengendalikan, mengevaluasi dan 

melaporkan urusan umum, kepegawaian, keuangan, perencanaan, 



 

evaluasi dan pelaporan. 

Untuk melaksanakan tugas pokok tersebut, Sekretaris 

menyelenggarakan fungsi : 

a. Perencanaan operasional urusan umum, kepegawaian, 

keuangan serta pengelolaan perencanaan, evaluasi dan 

pelaporan; 

b. Pengelolaan urusan umum, kepegawaian, keuangan, 

perencanaan, evaluasi dan pelaporan; 

c. Pengendalian, evaluasi dan pelaporan urusan umum, 

kepegawaian, keuangan, serta pengelolaan perencanaan, 

evaluasi dan pelaporan; 

d. Pengoordinasian urusan umum, keuangan, kepegawaian, 

perencanaan, evaluasi dan pelaporan; 

e. Pengelolaan informasi publik terkait kebijakan Dinas; 

f. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan, sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

Dalam pelaksanaan tugas pokok dan fungsinya Sekretaris 

dibantu oleh Sub. Bagian Umum dan Kepegawaian, Sub Bagian 

Keuangan, Sub Bagian Penyusunan Program. 

3. Bidang Destinasi 

Bidang Destinasi mempunyai tugas mengkoordinasikan dan 

mengendalikan tugas-tugas dibidang Destinasi. Untuk 

melaksanakan tugas pokok tersebut, bidang Destinasi 



 

menyelenggarakan fungsi : 

a. Penyusunan rencana dan program kerja operasional kegiatan 

Bidang Destinasi; 

b. Penyelenggaraan kegiatan Bidang Destinasi; 

c. Pelaksanaan pengendalian dan evaluasi program kerja; 

d. Monitoring dan evaluasi pelaksanaan kegiatan Bidang Destinasi; 

e. Pelaporan pelaksanaan tugas Bidang Destinasi; 

f. Pelaksanaan tugas kedinasan sesuai dengan bidang tugas dan 

fungsinya. Dalam pelaksanaan tugas pokok dan fungsi, Bidang 

Destinasi dibantu oleh 

Seksi Pengembangan Objek Daya Tarik dan Sarana Prasarana 

Pariwisata dan Seksi Pembinaan Usaha Pariwisata dan Ekonomi 

Kreatif. 

4. Bidang Pemasaran Pariwisata 

Bidang Pemasaran Pariwisata mempunyai tugas pokok 

merencanakan, melaksanakan, mengevaluasi dan melaporkan 

pelaksanaan tugas dibidang Pemasaran Pariwisata. Untuk 

melaksanakan tugas pokok sebagaimana tersebut, bidang 

Pemasaran Pariwisata menyelenggarakan fungsi sebagai berikut: 

a. Penyusunan rencana dan program kerja operasional kegiatan 

Bidang Pemasaran Pariwisata; 

b. Penyelenggaraan kegiatan Bidang Pemasaran Pariwisata; 



 

c. Monitoring dan evaluasi pelaksanaan kegiatan Bidang 

Pemasaran Pariwisata; 

d. Pelaporan pelaksanaan tugas Bidang Pemasaran Pariwisata; 

e. Pelaksanaan tugas kedinasan sesuai dengan bidang tugas dan 

fungsinya. 

Untuk pelaksanaan tugas tersebut, Bidang Pemasaran Pariwisata 

dibantu oleh Seksi Promosi Pariwisata dan Seksi Kemitraan dan 

Pelayanan Informasi Pariwisata 

5. Bidang Kebudayaan 

Bidang Kebudayaan mempunyai tugas merencanakan, 

melaksanakan, mengevaluasi dan melaporkan pelaksanaan tugas 

di bidang Kebudayaan. 

Untuk melaksanakan tugas pokok sebagaimana dimaksud tersebut, 

Bidang Kebudayaan menyelenggarakan fungsi sebagai berikut: 

a. Penyusunan rencana dan program kerja operasional kegiatan 

Bidang Kebudayaan; 

b. Penyelenggaraan kegiatan Bidang Kebudayaan; 

c. Monitoring dan evaluasi pelaksanaan kegiatan Bidang 

Kebudayaan; 

d. Pelaporan pelaksanaan tugas Bidang Kebudayaan; 

e. Pelaksanaan tugas kedinasan sesuai dengan bidang tugas dan 

fungsinya. 



 

Dalam melaksanakan tugas pokok dan fungsinya, Bidang 

Kebudayaan dibantu oleh Seksi Pelestarian Adat Budaya dan Cagar 

Budaya dan Seksi Pembinaan Seni Budaya. 

6. Bidang Pemuda dan Olahraga 

Bidang Pemuda Olahraga mempunyai tugas merencanakan, 

melaksanakan, mengevaluasi dan melaporkan pelaksanaan tugas 

dibidang Pemuda dan Olahraga. Untuk melaksanakan tugas pokok 

tersebut, bidang pemuda dan olahraga menyelenggarakan fungsi 

sebagai berikut : 

a) Penyusunan rencana dan program kerja operasional kegiatan 

Bidang Pemuda dan Olahraga; 

b) Penyelenggaraan kegiatan dan sarana prasarana Bidang Pemuda 

dan Olahraga; 

c) Monitoring dan evaluasi pelaksanaan kegiatan Bidang Pemuda 

dan Olahraga; 

d) Pelaporan pelaksanaan tugas Bidang Pemuda dan Olahraga; 

Pelaksanaan tugas kedinasan sesuai dengan bidang tugas dan 

fungsinya. Dalam pelaksanaan tugas pokok dan fungsinya Bidang 

Pemuda dan Olahraga dibantu oleh Seksi Kepemudaan, Seksi 

Olahraga dan Seksi Sarana Prasarana Kepemudaan dan Olahraga 

7. UPTD Pengelola Objek Wisata dan Usaha Pariwisata 

UPTD Pengelola Objek Wisata dan Usaha Pariwisata mempunyai 

tugas membantu Kepala Dinas dalam menyusun program, pembinaan 



 

dan pelaksanaan teknis operasional kegiatan pengelolaan objek wisata 

dan usaha pariwisata. 

Untuk menyelenggarakan tugas pokok tersebut, UPTD Pengelola 

Objek Wisata dan Usaha Pariwisata mempunyai fungsi sebagai berikut ; 

a. Penyusunan kegiatan teknis operasional; 

b. Pengkajian dan analisis teknis operasional; 

c. Pelaksanaan kebijakan teknis di bidangnya; 

d. Pelaksanaan operasional pelayanan kepada masyarakat sesuai 

dengan bidang tugasnya; 

e. Pelaksanaan operasional tugas teknis dinas sesuai dengan bidang 

tugasnya; 

f. Pelaksanaan pelayanan teknis administrasi ketatausahaan UPTD; 

dan 

g. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan atasan sesuai dengan tugas 

dan fungsinya. 

Dalam pelaksanaan tugas pokok dan fungsinya Kepala UPTD 

Pengelola Objek Wisata dan Usaha Pariwisata dibantu oleh Kepala 

Sub Bagian Tata Usaha UPTD Pengelola Objek Wisata dan Usaha 

Pariwisata. 

B. Profil Peserta 

Penulis merupakan salah satu alumni dari Universitas Negeri Padang, 

Program Studi Diploma III Akuntansi, angkatan 2018, yang mengawali 



 

pendidikan pada tahun 2018 dan berhasil menyelesaikannya tepat waktu pada 

tahun 2021. Peserta merupakan CPNS Pemerintah Kota Payakumbuh yang 

ditempatkan di Dinas Pariwisata, Pemuda, dan Olahraga, serta saat ini sedang 

mengikuti Pelatihan Dasar yang dilaksanakan oleh Lembaga Administrasi 

Negara Republik Indonesia (LAN RI). Berikut profil singkat peserta diklat Calon 

Pegawai Negeri Sipil sehubungan dengan tugas pokok dan fungsi jabatan 

penulis. 

 

Gambar 2.2 Profil Peserta Latsar 

 

NAMA  : IMALATUL HUSNA, A.Md 

NIP.  : 19991120 202505 2 006 

TTL.  : PASAMAN, 20 NOVEMBER 1999 

JABATAN : PENATA LAKSANA BARANG TERAMPIL 

INSTANSI  : PEMERINTAH KOTA PAYAKUMBUH 

UNIT KERJA : DINAS PARIWISATA, PEMUDA, DAN OLAHRAGA 

  

 Adapun tugas pokok penulis sebagai Penata Laksana Barang Terampil 

pada Dinas Pariwisata, Pemuda, dan Olahraga Kota Payakumbuh adalah 

melaksanakan tugas yang berhubungan dengan kegiatan penatausahaan 

barang milik daerah, yang meliputi pencatatan, inventarisasi, pemeliharaan, 

serta pelaporan aset sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan. Selain 

itu, penulis juga membantu dalam penyusunan bahan administrasi dan 



 

dokumen pendukung terkait pengelolaan aset di lingkungan Dinas Pariwisata, 

Pemuda, dan Olahraga Kota Payakumbuh.  

 Berdasarkan Keputusan Wali Kota Payakumbuh  Nomor : 

000.2.3.2/31.10.291/WK-PYK/2025  tentang Penunjukan Pejabat Pengelola 

Barang BMD di Lingkungan Kota Payakumbuh tahun 2025, tugas Penata 

Laksana Barang/ Pengurus Barang Pengelola meliputi: 

a. Membantu menyiapkan dokumen rencana kebutuhan dan penganggaran 

barang milik daerah; 

b. Menyiapkan usulan permohonan penetapan status penggunaan barang 

milik daerah yang diperoleh dari beban APBD dan perolehan lainnya yang 

sah; 

c. Melaksanakan pencatatan dan inventarisasi barang milik daerah; 

d. Membantu menegakkan barang milik daerah yang berada pada Pengguna 

Barang; 

e. Menyiapkan dokumen pengajuan usulan pemanfaatan dan pemindah 

tanganan barang milik daerah berupa tanah dan/atau bangunan yang tidak 

memerlukan persetujuan DPRD dan barang milik daerah selain tanah 

dan/atau bangunan; 

f. Menyiapkan dokumen penyerahan barang milik daerah berupa tanah 

dan/atau bangunan yang tidak digunakan untuk kepentingan 

penyelenggaraan tugas dan fungsi Pengguna Barang dan sedang tidak 

dimanfaatkan pihak lain 



 

g. Menyiapkan dokumen pengajuan usulan pemusnahan dan penghapusan 

barang milik daerah; 

h. Menyusun laporan barang semesteran dan tahunan; 

i. Menyiapkan Surat Permintaan Barang (SPB) berdasarkan nota permintaan 

barang; 

j. Mengajukan Surat Permintaan Barang (SPB) kepada Pejabat 

Penatausahaan Barang Pengguna; 

k. Menyerahkan barang berdasarkan Surat Perintah Penyaluran Barang 

(SPPB) yang dituangkan dalam berita acara penyerahan barang; 

l. Membuat Kartu Inventaris Ruangan (KIR) semesteran dan tahunan; 

m. Memberi label barang milik daerah; 

n. Mengajukan permohonan persetujuan kepada Pejabat Penatausahaan 

Pengguna Barang atas perubahan kondisi fisik barang milik daerah 

berdasarkan pengecekan fisik barang; 

o. Melakukan stock opname barang persediaan; 

p. Menyimpan dokumen, antara lain: fotokopi/salinan dokumen kepemilikan 

barang milik daerah dan menyimpan asli/fotokopi/salinan dokumen 

penatausahaan; 

q. Melakukan rekonsiliasi dalam rangka penyusunan laporan barang 

Pengguna Barang dan laporan barang milik daerah; dan 

r. Membuat laporan mutasi barang setiap bulan yang disampaikan kepada 

Pengelola Barang melalui Pengguna Barang setelah diteliti oleh Pejabat 

Penatausahaan Pengguna Barang. 



 

BAB III 

RANCANGAN AKTUALISASI 

A. Deskripsi Isu 

Isu   : Belum optimalnya pencatatan peminjaman aset bidang kebudayaan 

Dinas Pariwisata, Pemuda, dan Olahraga Kota Payakumbuh. 

a. Kondisi saat ini (Masalah/Isu): 

Pada saat ini, aset kebudayaan berupa pakaian adat, buku budaya 

dan alat musik di Dinas Pariwisata, Pemuda dan Olahraga sering 

dipinjamkan kepada pihak ketiga, seperti kelompok kesenian dan 

komunitas budaya. Proses peminjaman masih dilakukan secara 

manual melalui komunikasi langsung dengan bidang kebudayaan, 

tanpa adanya pelaporan resmi kepada petugas barang dan tanpa 

pencatatan digital yang terintegrasi. Akibatnya, data riil penggunaan 

aset tidak tercatat dalam sistem, sehingga menimbulkan 

ketidaksesuaian antara daftar inventaris dan kondisi lapangan.  

 

Gambar 3.1 Peminjaman aset bidang kebudayaan dicatat secara manual 

b. Dampak jika isu tidak diselesaikan: 

1) Bagi instansi (Dinas Pariwisata, Pemuda dan Olahraga): 



 

 Terjadi ketidaktertiban administrasi dan rawan temuan dalam 

pemeriksaan aset. 

 Mengurangi akuntabilitas dan transparansi pengelolaan aset 

daerah. 

2) Bagi petugas barang: 

 Mengalami kesulitan dalam menyajikan data aset secara valid 

karena tidak ada catatan digital. 

 Bertambahnya beban kerja untuk melakukan pengecekan manual. 

3) Bagi pihak ketiga (kelompok kesenian/komunitas budaya): tambah 

sasaran 

 Tidak ada kepastian prosedur resmi dalam peminjaman. 

 Potensi konflik jika terjadi kerusakan/kehilangan aset. 

4) Bagi pemerintah daerah secara umum: 

 Menurunkan citra tata kelola pemerintahan yang akuntabel. 

 Menghambat upaya digitalisasi layanan publik sesuai tuntutan era 

Smart ASN. 

c. Keterkaitan dengan substansi Mata Pelatihan (Agenda III – 

Manajemen ASN / Smart ASN): 

Manajemen ASN: 

Isu ini terkait erat dengan pentingnya pengelolaan barang milik 

daerah secara tertib, akuntabel, dan transparan. Dalam konteks 

pengelolaan kinerja, ASN dituntut untuk bekerja berdasarkan 

perencanaan yang jelas, indikator kinerja yang terukur, serta 



 

pelaporan yang dapat dipertanggungjawabkan. Oleh karena itu, 

diperlukan tata kelola administrasi aset yang lebih baik, berbasis 

prosedur yang baku (SOP), serta pencatatan digital yang terintegrasi 

agar kinerja ASN dapat selaras dengan regulasi dan mendukung 

akuntabilitas instansi.  

B. Analisis Core Issue 

Dari hasil pengamatan penulis ditemukan bahwa penyebab dari isu 

Belum optimalnya pencatatan peminjaman aset bidang kebudayaan 

adalah sebagai berkut: 

1. Aset kebudayaan dipinjam pihak ketiga tanpa pelaporan resmi ke 

petugas barang 

2. Kurangnya pemahaman pihak ketiga tentang prosedur 

peminjaman asset 

3. Belum adanya sistem pencatatan digital peminjaman asset 

Berdasarkan tiga penyebab isu yang telah diidentifikasi di atas, maka akan 

dipilih penyebab utama dari permasalahan yang terjadi. Untuk itu, dilakukan 

analisis USG (Urgency, Seriousnes and Growth). Urgency, hal ini dilihat dari 

seberapa mendesak isu tersebut harus dibahas, dianalisis, dan ditindak lanjuti. 

Seriousnes, yakni tingkat keseriusan dilihat dari seberapa serius isu tersebut 

perlu dibahas, dikaitkan dengan akibat yang ditimbulkan. Growth, yakni ingkat 

perkembangan masalah dilihat dari seeberapa besar kemungkinan 

memburuknya isu tersebut jika tidak ditangani dengan tepat.  



 

Tabel 3.2 Analisis Penyebab Isu dengan Metode Analisis USG 

No Isu 
KRITERIA Jumlah 

Nilai 
Peringkat 
Kualitas  U 

(Urgency) 
S 

(Seriousness) 
G 

(Growth) 

1 

Aset kebudayaan 
dipinjam pihak 
ketiga tanpa 
pelaporan resmi 
ke petugas 
barang 

5 4 3 12 2 

2 

Kurangnya 
pemahaman 
pihak ketiga 
tentang prosedur 
peminjaman aset 

3 3 3 9 3 

3 

Belum adanya 
sistem 
pencatatan 
digital 
peminjaman 
asset 

5 5 5 15 1 

 

Tabel 3.3 Deskripsi Kriteria URGENCY 

Nilai Indikator Deskripsi Indikator 

5 
Sangat 
Mendesak 

Jika tidak segera dibuat sistem pencatatan digital, risiko 
kehilangan/kerusakan aset budaya akan terus terjadi dan data 
aset sulit dipertanggungjawabkan. 

4 Mendesak 
Semakin lama ditunda, semakin banyak aset yang dipinjam 
tanpa catatan resmi. 

3 
Cukup 
Mendesak 

Sistem masih bisa berjalan manual, tetapi rawan terjadi selisih 
data aset. 

2 
Kurang 
Mendesak 

Masalah bisa ditunda penyelesaiannya meski tetap ada risiko 
kecil. 

1 
Tidak 
Mendesak 

Tidak berpengaruh signifikan walaupun tidak segera dibuat 
sistem pencatatan. 

 

Tabel 3.4 Deskripsi Kriteria SERIOUSNESS 

Nilai Indikator Deskripsi Indikator 

5 
Sangat 
Serius 

Menimbulkan kerugian negara karena kehilangan aset, 
serta menurunkan akuntabilitas pengelolaan barang milik 
daerah. 



 

Nilai Indikator Deskripsi Indikator 

4 Serius 
Menghambat tertib administrasi dan menurunkan 
kepercayaan publik pada instansi. 

3 Cukup Serius 
Menyebabkan kesalahan data, meski aset masih bisa 
terlacak dengan koordinasi manual. 

2 
Kurang 
Serius 

Hanya berdampak pada keterlambatan laporan 
inventarisasi aset. 

1 Tidak Serius Hampir tidak berdampak pada pengelolaan aset. 

 

Tabel 3.5 Deskripsi Kriteria GROWTH 

Nilai Indikator Deskripsi Indikator 

5 
Sangat Cepat 
Memburuk 

Tanpa sistem pencatatan digital, jumlah peminjaman 
aset tanpa catatan akan semakin banyak dan sulit 
dikendalikan. 

4 
Cepat 
Memburuk 

Potensi kesalahan data meningkat dalam waktu singkat 
jika peminjaman terus dilakukan. 

3 
Cukup Cepat 
Memburuk 

Masalah berkembang seiring bertambahnya kegiatan 
seni/budaya. 

2 
Kurang Cepat 
Memburuk 

Masalah berkembang lambat, hanya pada event 
tertentu. 

1 
Tidak Cepat 
Memburuk 

Masalah cenderung tetap, tidak memburuk meski tidak 
segera diatasi. 

Berdasarkan hasil analisis USG di atas, maka penyebab isu yang 

menjadi prioritas adalah belum adanya sistem pencatatan digital 

peminjaman aset. 

C. Rumusan Isu 

Berdasarkan hasil analisis USG, maka rumusan isu adalah belum adanya 

sistem pencatatan digital peminjaman aset kebudayaan, sehingga proses 

administrasi masih dilakukan secara manual, tidak tertib, dan berpotensi 

menimbulkan kehilangan data maupun kesalahan pencatatan. 

D. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu 



 

Berdasarkan hasil analisis core isu dan penyebabnya maka maka gagasan 

kreatif yang akan dilakukan untuk menyelesaikan Core Isu tersebut di atas 

adalah “Optimalisasi pencatatan peminjaman aset kebudayaan melalui 

pencatatan digital terintegrasi di Dinas Pariwisata, Pemuda dan Olahraga Kota 

Payakumbuh”. Gagasan tersebut memiliki keterkaitan dengan Manajemen ASN 

dan Smart ASN: 

 Manajemen ASN: Menekankan akuntabilitas, ketertiban administrasi, 

serta pengelolaan aset/barang milik daerah secara transparan. 

 Smart ASN: Memanfaatkan teknologi digital untuk meningkatkan 

efektivitas kerja, transparansi, dan pelayanan publik. 

Kegiatan-kegiatan yang akan dilakukan selama masa habituasi: 

1. Melakukan konsultasi pelaksanaan kegiatan aktualisasi 

2. Penyusunan SOP peminjaman aset kebudayaan yang melibatkan bidang 

kebudayaan dan petugas barang. 

3. Pembuatan sistem pencatatan digital terintegrasi sederhana (Notion) yang 

dapat diakses oleh petugas barang dan bidang kebudayaan. 

4. Sosialisasi internal kepada pegawai bidang kebudayaan tentang prosedur 

baru peminjaman aset. 

5. Penerapan SOP terkait pencatatan digital dengan kegiatan peminjaman 

aset untuk memastikan efektivitas pencatatan digital. 

6. Melakukan evaluasi dari penerapan pencatatan digital peminjaman asset 

kebudayaan  

7. Melaporkan hasil kegiatan kepada pimpinan 



 

BAB IV 

RENCANA JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI 

A. Matriks Rencana Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

Untuk mendukung kelancaran pelaksanaan kegiatan aktualisasi, diperlukan 

perencanaan jadwal yang sistematis dan terukur. Jadwal ini disusun agar 

setiap kegiatan dapat dilaksanakan secara terarah, sesuai dengan waktu yang 

telah ditetapkan, serta memudahkan proses monitoring dan evaluasi. 

Tabel 4.1 Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

No Kegiatan 
Sep Okt 

I II III IV I 

1 
Konsultasi pelaksanaan kegiatan 
aktualisasi (1 September 2025) 

          

2 

Penyusunan SOP peminjaman aset 
kebudayaan kebudayaan yang 
melibatkan bidang kebudayaan dan 
petugas barang. (2 September-8 
september 2025) 

          

3 

Pembuatan sistem pencatatan digital 
terintegrasi sederhana (Notion) yang 
dapat diakses oleh petugas barang dan 
bidang kebudayaan.(9 September-14 
September 2025) 

          

4 

Sosialisasi internal kepada pegawai 
bidang kebudayaan tentang prosedur 
baru peminjaman aset.(15 September- 17 
September 2025) 

          

5 

Penerapan SOP terkait pencatatan digital 
dengan kegiatan peminjaman aset untuk 
memastikan efektivitas pencatatan digital. 
(18 September- 23 September 2025) 

          

6 

Melakukan evaluasi dari penerapan 
pencatatan digital peminjaman asset 
kebudayaan.( 24 September-26 
September 2025) 

          

7 
Melaporkan hasil kegiatan kepada 
pimpinan. (26 September- 1 Oktober 
2025) 

          



 

B. Matriks Rancangan Aktualisasi 

Sebagai tindak lanjut dari jadwal kegiatan aktualisasi, disusunlah matriks rancangan aktualisasi yang berfungsi 
sebagai pedoman dalam pelaksanaan aktualisasi agar lebih terarah, sistematis, dan sesuai dengan tujuan yang telah 
ditetapkan. Oleh karena itu disusunlah matriks rancangan aktualisasi sebagai berikut. 

Unit Kerja Dinas Pariwisata, Pemuda dan Olahraga  

Identifikasi Isu 

1. Belum optimalnya pencatatan peminjaman aset bidang kebudayaan Dinas Pariwisata, 
Pemuda, dan Olahraga Kota Payakumbuh. 

2. Belum optimalnya pengelolaan objek wisata Panorama Ampangan, Kota Payakumbuh. 
3. Belum optimal pengelolaan aset di Dinas Pariwisata, Pemuda, dan Olahraga Kota 

Payakumbuh. 

Isu yang 
Diangkat 

Masih belum optimalnya mekanisme pengelolaan peminjaman aset kebudayaan di Dinas 
Pariwisata Pemuda, dan Olahraga sampai tahun 2025. 

Gagasan 
Pemecahan Isu 

Pemanfaatan Notion sebagai Sistem Pencatatan Digital Peminjaman Aset Bidang Kebudayaan di 
Dinas Pariwisata, Pemuda dan Olahraga yang memiliki keterkaitan erat dengan Manajemen ASN 
karena mendukung tata kelola administrasi aset yang lebih tertib, akuntabel, dan transparan 
sesuai prinsip pengelolaan barang milik daerah. Sementara itu, dari sisi Smart ASN, gagasan ini 
mencerminkan penerapan digitalisasi, inovasi, serta pemanfaatan teknologi informasi dalam 
pekerjaan sehari-hari.  



 

No  Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output / Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan  Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak-

Pihak Yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/ 

TIDAK 

Solusi Jika Ada Keterangan 

1 Konsultasi 

pelaksanaan 

kegiatan 

aktualisasi 

Mengidentifikasi 

pihak konsultasi dan 

membuat  draf  surat  

persetujuan  

rancangan 

Aktualisasi 

Tersedianya draft 

lembar 

persetujuan 

rencana kegiatan 

aktualisasi di 

Dinas Pariwisata 

Pemuda dan 

Olahraga Kota 

Payakumbuh 

Berorientasi Pelayanan: 

melibatkan pihak yang berkompeten 

agar kegiatan berjalan baik. 

Akuntabel: memilih pihak sesuai 

kewenangan. Kompeten: tepat 

dalam menentukan pihak untuk 

konsultasi. Harmonis: menghormati 

peran tiap pihak. Loyal: mengikuti 

arahan struktur organisasi. Adaptif: 

terbuka terhadap perubahan pihak 

konsultasi. Kolaboratif: 

membangun kerja sama sejak awal.                                                                                                                                                                                                                                                                     

Panduan perilaku : Berorientasi 

Pelayanan: Memahami dan 

Memenuhi Kebutuhan Masyarakat 

Akuntabel: Kemampuan 

melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin 

dan berintegritas tinggi 

Kompeten: Melaksanakan tugas 

dengan kualitas terbaik 

Harmonis: Membangun lingkungan 

kerja yang kondusif 

Loyal: Menjaga nama baik sesama 

ASN, pimpinan instansi dan Negara 

Adaptif: Memberikan contoh 

perilaku dengan cepat 

Pengurus 

Barang, 

Kasubbag 

Umum dan 

Kepegawaia

n 

TIDAK 

    



 

No  Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output / Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan  Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak-

Pihak Yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/ 

TIDAK 

Solusi Jika Ada Keterangan 

menyesuaikan diri menghadapi 

perubahan 

Kolaboratif: Kolaborasi dan kerja tim 

ntar divisi 

Menyusun agenda & 

bahan pembahasan 

koordinasi 

Tersedia nya 

bahan yang akan 

di konsultasi kan  

Berorientasi Pelayanan: agenda 

sesuai kebutuhan organisasi. 

Akuntabel: dituangkan tertulis dan 

jelas. Kompeten: materi relevan 

dengan isu. Harmonis: agenda 

disusun dengan bahasa baik. 

Loyal: mendukung visi organisasi. 

Adaptif: isi agenda fleksibel dengan 

kondisi. Kolaboratif: melibatkan 

masukan rekan kerja.                                                    

Panduan perilaku : Berorientasi 

Pelayanan: Memahami dan 

Memenuhi Kebutuhan Masyarakat 

Akuntabel: Melaksanakan tugas 

dengan jujur, bertanggung jawab, 

cermat, disiplin, dan berintegritas 

tinggi 

Kompeten: Melaksanakan tugas 

dengan kualitas terbaik 

Harmonis: Membangun lingkungan 

kerja yang kondusif 

Loyal: Menjaga nama baik sesama 
    



 

No  Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output / Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan  Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak-

Pihak Yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/ 

TIDAK 

Solusi Jika Ada Keterangan 

ASN, pimpinan instansi, dan Negara 

Adaptif: Cepat menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan 

Kolaboratif: Kolaborasi dan kerja tim 

antar divisi 

Melaksanakan 

pertemuan & 

mencatat hasil 

konsultasi/koordinasi 

Tersedianya hasil 

konsultasi berupa 

catatatn/notulen 

dan dokumentasi 

konsultasi  

Berorientasi Pelayanan: ramah 

dalam diskusi. Akuntabel: hasil 

konsultasi terdokumentasi. 

Kompeten: memahami substansi 

pembahasan. Harmonis: 

menciptakan suasana kondusif. 

Loyal: mendukung kebijakan 

pimpinan. Adaptif: menerima 

usulan baru. Kolaboratif: bekerja 

sama mencapai kesepakatan.                                                                                                

Panduan perilaku : Berorientasi 

Pelayanan: Memahami dan 

Memenuhi Kebutuhan Masyarakat 

Akuntabel: Melaksanakan tugas 

dengan jujur, bertanggung jawab, 

cermat, disiplin, dan berintegritas 

tinggi 

Kompeten: Melaksanakan tugas 

dengan kualitas terbaik 

Harmonis: Membangun lingkungan 

kerja yang kondusif 
    



 

No  Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output / Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan  Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak-

Pihak Yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/ 

TIDAK 

Solusi Jika Ada Keterangan 

Loyal: Menjaga nama baik sesama 

ASN, pimpinan instansi, dan Negara 

Adaptif: Cepat menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan 

Kolaboratif: Kolaborasi dan kerja tim 

antar divisi 

2  Penyusunan 

SOP 

peminjaman 

aset 

kebudayaan 

kebudayaan 

yang 

melibatkan 

bidang 

kebudayaan 

dan petugas 

barang. 

Mengumpulkan 

referensi regulasi 

terkait pengelolaan 

barang milik daerah 

Tersedianya daftar 

regulasi BMD 

Berorientasi Pelayanan: mencari 

regulasi agar prosedur jelas. 

Akuntabel: sumber regulasi dapat 

dipertanggungjawabkan. 

Kompeten: teliti dalam memilih 

regulasi. Harmonis: menghargai 

aturan yang ada. Loyal: patuh pada 

ketentuan negara. Adaptif: mampu 

menyesuaikan dengan aturan 

terbaru. Kolaboratif: koordinasi 

dengan pihak terkait regulasi. 

Panduan perilaku : Berorientasi 

Pelayanan: Memahami dan 

Memenuhi Kebutuhan Masyarakat  

Akuntabel: Melaksanakan tugas 

dengan jujur, bertanggung jawab, 

cermat, disiplin, dan berintegritas 

tinggi 

Kompeten: Melaksanakan tugas 

dengan kualitas terbaik  

Kepala 

Dinas,Sekre

taris Dinas, 

Pengurus 

Barang, 

Kaubbag 

Umum dan 

Kepegawaia

n 

YA 

 Kaitkan 

dengan SOP 

penanganan 

surat 

peminjaman 

Buat Surat 

Tugas untuk 

petugas admn 

sesuai SK 

penunjukan 

dari Kepala 

Dinas 

Buat BAST 

dan Blanko 

peminjaman 

sesuai format 

 Pada SOP 

Peminjaman Aset 

keterkaitannyasurat 

masuk dan keluar 

terlalu umum, 

khususkan untuk 

surat peminjaman 

aset 

Belum ada surat 

tugas untuk pegawai 

adm kebudayaan 

Belum ada format 

BAST peminjaman 

Belum ditambahkan 

prosedur meminta 

konfirmasi 



 

No  Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output / Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan  Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak-

Pihak Yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/ 

TIDAK 

Solusi Jika Ada Keterangan 

Harmonis: Membangun lingkungan 

kerja yang kondusif 

Loyal: Menjaga nama baik sesama 

ASN, pimpinan instansi, dan Negara 

Adaptif: Cepat menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan  

Kolaboratif: Kolaborasi dan kerja tim 

antar divisi 

BKD 

Tambahkan 

dengan 

prosedur 

meminta 

konfirmasi 

kepada pihak 

ketiga yang 

belum 

mengembalika

n aset 

pinjaman 

 

pengembalian aset 

Menyusun draft SOP 

peminjaman aset 

kebudayaan 

Tersedianya draft 

SOP (alur, peran, 

formulir,) 

Berorientasi Pelayanan: SOP 

memudahkan peminjaman. 

Akuntabel: setiap langkah prosedur 

jelas. Kompeten: menyusun sesuai 

regulasi. Harmonis: bahasa dalam 

SOP komunikatif. Loyal: SOP 

mendukung visi organisasi. Adaptif: 

terbuka dengan perubahan isi SOP. 

Kolaboratif: meminta masukan 

rekan kerja. Panduan perilaku : 
    



 

No  Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output / Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan  Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak-

Pihak Yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/ 

TIDAK 

Solusi Jika Ada Keterangan 

Berorientasi Pelayanan: Memahami 

dan Memenuhi Kebutuhan 

Masyarakat 

Akuntabel: Melaksanakan tugas 

dengan jujur, bertanggung jawab, 

cermat, disiplin, dan berintegritas 

tinggi 

Kompeten: Melaksanakan tugas 

dengan kualitas terbaik 

Harmonis: Membangun lingkungan 

kerja yang kondusif 

Loyal: Menjaga nama baik sesama 

ASN, pimpinan instansi, dan Negara 

Adaptif: Cepat menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan 

Kolaboratif: Kolaborasi dan kerja tim 

antar divisi 

Melakukan konsultasi 

draft SOP dengan 

atasan untuk 

mendapat masukan. 

Tersedianya 

catatan masukan 

dan paraf telaah 

Berorientasi Pelayanan: 

mengutamakan masukan atasan. 

Akuntabel: mencatat hasil 

konsultasi. Kompeten: mampu 

menjelaskan isi SOP. Harmonis: 

menjaga etika diskusi. Loyal: 

menghormati keputusan atasan. 

Adaptif: siap menerima perbaikan. 

Kolaboratif: kerja sama 
    



 

No  Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output / Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan  Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak-

Pihak Yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/ 

TIDAK 

Solusi Jika Ada Keterangan 

memperbaiki SOP.                                                                                                             

Panduan perilaku : Berorientasi 

Pelayanan: Memahami dan 

Memenuhi Kebutuhan Masyarakat 

Akuntabel: Melaksanakan tugas 

dengan jujur, bertanggung jawab, 

cermat, disiplin, dan berintegritas 

tinggi 

Kompeten: Melaksanakan tugas 

dengan kualitas terbaik 

Harmonis: Membangun lingkungan 

kerja yang kondusif 

Loyal: Menjaga nama baik sesama 

ASN, pimpinan instansi, dan Negara 

Adaptif: Cepat menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan 

Kolaboratif: Kolaborasi dan kerja tim 

antar divisi 

Revisi draft SOP dari 

hasil perbaikan 

Tersedianya draft 

SOP setelah revisi 

Berorientasi Pelayanan: 

memperbaiki agar lebih mudah 

dipahami. Akuntabel: hasil revisi 

terdokumentasi. Kompeten: 

mampu memperbaiki sesuai 

masukan. Harmonis: tidak 

menghilangkan peran pihak lain. 

Loyal: revisi sesuai arahan 
    



 

No  Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output / Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan  Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak-

Pihak Yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/ 

TIDAK 

Solusi Jika Ada Keterangan 

pimpinan. Adaptif: siap 

mengakomodasi perubahan. 

Kolaboratif: melibatkan tim dalam 

perbaikan.Panduan perilaku: 

Berorientasi Pelayanan: Memahami 

dan Memenuhi Kebutuhan 

Masyarakat 

Akuntabel: Melaksanakan tugas 

dengan jujur, bertanggung jawab, 

cermat, disiplin, dan berintegritas 

tinggi 

Kompeten: Melaksanakan tugas 

dengan kualitas terbaik 

Harmonis: Membangun lingkungan 

kerja yang kondusif 

Loyal: Menjaga nama baik sesama 

ASN, pimpinan instansi, dan Negara 

Adaptif: Cepat menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan 

Kolaboratif: Kolaborasi dan kerja tim 

antar divisi didorong 



 

No  Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output / Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan  Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak-

Pihak Yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/ 

TIDAK 

Solusi Jika Ada Keterangan 

Mengesahan SOP Tersedianya SOP 

final 

Berorientasi Pelayanan: SOP siap 

digunakan. Akuntabel: SOP 

disahkan resmi. Kompeten: hasil 

sesuai standar. Harmonis: diterima 

seluruh pegawai. Loyal: 

mendukung visi organisasi. Adaptif: 

SOP dapat diperbarui bila perlu. 

Kolaboratif: disetujui bersama 

pimpinan.                                                                                                                                                     

Panduan perilaku : Berorientasi 

Pelayanan: Memahami dan 

Memenuhi Kebutuhan Masyarakat 

Akuntabel: Melaksanakan tugas 

dengan jujur, bertanggung jawab, 

cermat, disiplin, dan berintegritas 

tinggi 

Kompeten: Melaksanakan tugas 

dengan kualitas terbaik 

Harmonis: Membangun lingkungan 

kerja yang kondusif 

Loyal: Menjaga nama baik sesama 

ASN, pimpinan instansi, dan Negara 

Adaptif: Cepat menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan 

Kolaboratif: Kolaborasi dan kerja tim 

antar divisi     



 

No  Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output / Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan  Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak-

Pihak Yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/ 

TIDAK 

Solusi Jika Ada Keterangan 

3 Pembuatan 

sistem 

pencatatan 

digital 

terintegrasi 

sederhana 

(Notion) 

yang dapat 

diakses oleh 

petugas 

barang dan 

bidang 

kebudayaan. 

Mendesain format 

formulir peminjaman 

aset                               

Tersedianya 

desain form 

Nation (identitas 

peminjam, jenis 

aset, tanggal 

keluar–kembali, 

lampiran) 

Berorientasi Pelayanan: format 

sederhana & mudah. Akuntabel: 

setiap data memiliki kolom jelas. 

Kompeten: format sesuai 

kebutuhan. Harmonis: bahasa form 

ramah. Loyal: mendukung 

ketertiban organisasi. Adaptif: bisa 

disesuaikan. Kolaboratif: 

mempertimbangkan masukan 

petugas barang.                                                                                                      

Panduan perilakunya : 

Berorientasi Pelayanan: Memahami 

dan Memenuhi Kebutuhan 

Masyarakat 

Akuntabel: Melaksanakan tugas 

dengan jujur, bertanggung jawab, 

cermat, disiplin, dan berintegritas 

tinggi 

Kompeten: Melaksanakan tugas 

dengan kualitas terbaik 

Harmonis: Membangun lingkungan 

kerja yang kondusif 

Loyal: Menjaga nama baik sesama 

ASN, pimpinan instansi, dan Negara 

Adaptif: Cepat menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan 

Kolaboratif: Kolaborasi dan kerja tim 

Kepala 

Dinas,Sekre

taris Dinas, 

Petugas 

Bidang 

Kebudayaa

n, Pengurus 

Barang, 

Kaubbag 

Umum dan 

Kepegawaia

n 

TIDAK 

    



 

No  Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output / Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan  Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak-

Pihak Yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/ 

TIDAK 

Solusi Jika Ada Keterangan 

antar divisi 

Membuat Notion 

sesuai format yang 

disusun agar 

terintegrasi dengan 

petugas barang dan 

bidang kebudayaan 

Tersedianya 

tautan link 

terintegrasi 

Berorientasi Pelayanan: aplikasi 

memudahkan pencatatan. 

Akuntabel: data otomatis 

terdokumentasi. Kompeten: 

terampil menggunakan teknologi. 

Harmonis: format bisa dipahami 

semua pegawai. Loyal: mendukung 

efektivitas organisasi. Adaptif: 

mengikuti perkembangan digital. 

Kolaboratif: sistem dapat diakses 

bersama. Panduan perilaku : 

Berorientasi Pelayanan: Solutif 

Akuntabel: Kemampuan 

menggunakan kekayaan dan 

barang milik negara secara 

bertanggung jawab, efektif, dan 

efisien  

Kompeten: Meningkatkan 

kompetensi diri untuk menjawab 

tantangan yang selalu berubah 

Harmonis:  suka menolong orang 

lain  

Loyal: Menjaga nama baik sesama 

ASN, pimpinan instansi, dan Negara 

Adaptif: Cepat menyesuaikan diri 
    



 

No  Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output / Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan  Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak-

Pihak Yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/ 

TIDAK 

Solusi Jika Ada Keterangan 

menghadapi perubahan 

Kolaboratif: Kolaborasi dan kerja tim 

antar divisi 

Melakukan uji coba 

input data untuk 

memastikan sistem 

berjalan baik. 

Terdapat daftar 

temuan & 

perbaikan 

Berorientasi Pelayanan: 

memastikan sistem user friendly. 

Akuntabel: uji coba dicatat 

hasilnya. Kompeten: analisis hasil 

uji coba. Harmonis: menghargai 

masukan pengguna. Loyal: 

memastikan aplikasi membantu 

organisasi. Adaptif: siap 

memperbaiki jika ada kendala. 
    



 

No  Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output / Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan  Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak-

Pihak Yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/ 

TIDAK 

Solusi Jika Ada Keterangan 

Kolaboratif: melibatkan pengguna 

dalam uji coba.                                                      

Panduan perilaku : Berorientasi 

Pelayanan: Memahami dan 

Memenuhi Kebutuhan Masyarakat  

Akuntabel: Kemampuan 

melaksanaan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin 

dan berintegritas tinggi  

Kompeten: Meningkatkan 

kompetensi diri untuk menjawab 

tantangan yang selalu berubah 

Harmonis:  Menghargai setiap 

orang apapun latar belakangnya 

Loyal: Memegang teguh ideologi 

Pancasila, Undang-Undang Dasar 

Negara Republik Indonesia tahun 

1945, setia kepada NKRI serta 

pemerintahan yang sah  

Adaptif: Cepat menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan 

Kolaboratif: Kolaborasi dan kerja tim 

antar divisi 



 

No  Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output / Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan  Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak-

Pihak Yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/ 

TIDAK 

Solusi Jika Ada Keterangan 

4 Sosialisasi 

internal 

kepada 

pegawai 

bidang 

kebudayaan 

tentang 

prosedur 

baru 

peminjaman 

aset. 

Menyusun materi 

sosialisasi berisi 

SOP dan cara 

penggunaan Notion 

Tersedianya 

materi sosialisasi 

Berorientasi Pelayanan: materi 

mudah dipahami. Akuntabel: isi 

sesuai SOP. Kompeten: 

penyusunan sistematis. Harmonis: 

bahasa komunikatif. Loyal: 

mendukung pemahaman 

organisasi. Adaptif: materi bisa 

diperbarui. Kolaboratif: disusun 

dengan tim.                                                                                                                                                                 

Panduan perilaku : Berorientasi 

Pelayanan: Memahami dan 

Memenuhi Kebutuhan Masyarakat  

Akuntabel: Kemampuan 

melaksanaan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin 

dan berintegritas tinggi  

Kompeten: Meningkatkan 

kompetensi diri untuk menjawab 

tantangan yang selalu berubah 

Harmonis:  Membangun lingkungan 

kerja yang kondusiif. 

Loyal: Memegang teguh ideologi 

Pancasila, Undang-Undang Dasar 

Negara Republik Indonesia tahun 

1945, setia kepada NKRI serta 

pemerintahan yang sah  

Adaptif: Cepat menyesuaikan diri 

Kasubbag 

Umum dan 

Kepegawaia

n, Petugas 

Bidang 

Kebudayaa

n, Pengurus 

Barang  

TIDAK 

    



 

No  Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output / Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan  Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak-

Pihak Yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/ 

TIDAK 

Solusi Jika Ada Keterangan 

menghadapi perubahan 

Kolaboratif: Kolaborasi dan kerja tim 

antar divisi 

Membuat undangan 

untuk kegiatan 

sosialisasi kepada 

pegawai bidang 

kebudayaan 

Tersedianya 

surat/email 

undangan 

Berorientasi Pelayanan: undangan 

jelas & informatif. Akuntabel: 

tercatat siapa yang diundang. 

Kompeten: tepat sasaran. 

Harmonis: bahasa santun. Loyal: 

mendukung program organisasi. 

Adaptif: media undangan 

bervariasi. Kolaboratif: koordinasi 

dengan pegawai.                                                                                                                                                                     

Panduan perilaku : Berorientasi 

Pelayanan: Memahami dan 

Memenuhi Kebutuhan Masyarakat  

Akuntabel: Kemampuan 

melaksanaan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin 

dan berintegritas tinggi  

Kompeten: Melaksanakan tugas 

dengan kualitas terbaik. 

Harmonis:  Membangun lingkungan 

kerja yang kondusiif. 

Loyal: Memegang teguh ideologi 
    



 

No  Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output / Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan  Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak-

Pihak Yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/ 

TIDAK 

Solusi Jika Ada Keterangan 

Pancasila, Undang-Undang Dasar 

Negara Republik Indonesia tahun 

1945, setia kepada NKRI serta 

pemerintahan yang sah  

Adaptif: Cepat menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan 

Kolaboratif: Kolaborasi dan kerja tim 

antar divisi 

Menyebarkan 

undangan kepada 

pegawai bidang 

kebudayaan 

Tersedianya bukti 

pengiriman 

Berorientasi Pelayanan: 

menyampaikan dengan ramah. 

Akuntabel: dokumentasi kegiatan. 

Kompeten: menjelaskan materi 

dengan baik. Harmonis: 

menciptakan suasana nyaman. 

Loyal: mendukung program resmi 

organisasi. Adaptif: menjawab 

pertanyaan peserta. Kolaboratif: 

mendorong partisipasi. Panduan 

perilaku : Berorientasi Pelayanan: 

Memahami dan Memenuhi 

Kebutuhan Masyarakat  

Akuntabel: Kemampuan 

melaksanaan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin 

dan berintegritas tinggi  

Kompeten: Meningkatkan 
    



 

No  Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output / Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan  Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak-

Pihak Yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/ 

TIDAK 

Solusi Jika Ada Keterangan 

kompetensi diri untuk menjawab 

tantangan yang selalu berubah 

Harmonis:  Membangun lingkungan 

kerja yang kondusiif. 

Loyal: Memegang teguh ideologi 

Pancasila, Undang-Undang Dasar 

Negara Republik Indonesia tahun 

1945, setia kepada NKRI serta 

pemerintahan yang sah  

Adaptif: Cepat menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan 

Kolaboratif: Kolaborasi dan kerja tim 

antar divisi 



 

No  Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output / Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan  Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak-

Pihak Yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/ 

TIDAK 

Solusi Jika Ada Keterangan 

Melaksanakan 

sosialisasi kepada 

pegawai bidang 

kebudayaan 

Tersedianya daftar 

hadir dan 

dokumentasi 

Berorientasi Pelayanan: layanan 

lebih mudah. Akuntabel: data 

tercatat. Kompeten: pelaksanaan 

sesuai SOP. Harmonis: interaksi 

sopan dengan peminjam. Loyal: 

menjalankan aturan organisasi. 

Adaptif: mengikuti mekanisme 

baru. Kolaboratif: kerja sama 

dengan petugas barang. Panduan 

perilaku : Berorientasi Pelayanan: 

Memahami dan Memenuhi 

Kebutuhan Masyarakat  

Akuntabel: Kemampuan 

melaksanaan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin 

dan berintegritas tinggi  

Kompeten: Meningkatkan 

kompetensi diri untuk menjawab 

tantangan yang selalu berubah 

Harmonis:  Membangun lingkungan 

kerja yang kondusiif. 

Loyal: Memegang teguh ideologi 

Pancasila, Undang-Undang Dasar 

Negara Republik Indonesia tahun 

1945, setia kepada NKRI serta 

pemerintahan yang sah  

Adaptif: Cepat menyesuaikan diri 
    



 

No  Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output / Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan  Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak-

Pihak Yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/ 

TIDAK 

Solusi Jika Ada Keterangan 

menghadapi perubahan 

Kolaboratif: Kolaborasi dan kerja tim 

antar divisi 

5 Penerapan 

SOP terkait 

pencatatan 

digital 

dengan 

kegiatan 

peminjaman 

aset untuk 

memastikan 

efektivitas 

pencatatan 

digital. 

Melaksanakan 

kegiatan peminjaman 

aset menggunakan 

SOP dan Notion. 

Tersedia Form 

terisi di Notion 

App 

Berorientasi Pelayanan: 

memastikan tidak ada kendala. 

Akuntabel: catatan pemantauan 

rapi. Kompeten: mampu 

mengontrol sesuai standar. 

Harmonis: komunikasi baik dengan 

peminjam. Loyal: menjaga 

kepercayaan organisasi. Adaptif: 

menanggapi kendala. Kolaboratif: 

bekerja sama memantau aset. 

Panduan perilaku : Berorientasi 

Pelayanan: Memahami dan 

Memenuhi Kebutuhan Masyarakat  

Kasubbag 

Umum dan 

Kepegawaia

n, Pengurus 

Barang, 

Petugas 

Bidang 

Kebudayaa

n 

 

 YA 

 Melakukan 

penyempurnaa

n format input 

agar dapat 

menampung 

peminjaman 

lebih dari satu 

jenis aset 

sekaligus. 

 

 Terdapat kendala 

teknis saat pengisian 

data untuk 

peminjaman dengan 

banyak jenis aset 



 

No  Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output / Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan  Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak-

Pihak Yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/ 

TIDAK 

Solusi Jika Ada Keterangan 

Akuntabel: Kemampuan 

melaksanaan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin 

dan berintegritas tinggi  

Kompeten: Meningkatkan 

kompetensi diri untuk menjawab 

tantangan yang selalu berubah 

Harmonis:  Membangun lingkungan 

kerja yang kondusiif. 

Loyal: Memegang teguh ideologi 

Pancasila, Undang-Undang Dasar 

Negara Republik Indonesia tahun 

1945, setia kepada NKRI serta 

pemerintahan yang sah  

Adaptif: Cepat menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan 

Kolaboratif: Kolaborasi dan kerja tim 

antar divisi 

Memantau jalannya 

proses peminjaman 

mulai dari pengisian 

form sampai aset 

dikembalikan. 

Tersedia daftar 

pencatatan 

peminjaman aset 

kebudayaan 

Berorientasi Pelayanan: evaluasi 

fokus pada perbaikan. Akuntabel: 

laporan evaluasi jelas. Kompeten: 

analisis tepat. Harmonis: masukan 

diterima baik. Loyal: evaluasi 

mendukung keberlanjutan program. 

Adaptif: rekomendasi perbaikan. 

Kolaboratif: evaluasi melibatkan 
    



 

No  Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output / Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan  Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak-

Pihak Yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/ 

TIDAK 

Solusi Jika Ada Keterangan 

tim. Panduan perilaku : Berorientasi 

Pelayanan: Memahami dan 

Memenuhi Kebutuhan Masyarakat  

Akuntabel: Kemampuan 

melaksanaan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin 

dan berintegritas tinggi  

Kompeten: Meningkatkan 

kompetensi diri untuk menjawab 

tantangan yang selalu berubah 

Harmonis:  Membangun lingkungan 

kerja yang kondusiif. 

Loyal: Memegang teguh ideologi 

Pancasila, Undang-Undang Dasar 

Negara Republik Indonesia tahun 

1945, setia kepada NKRI serta 

pemerintahan yang sah  

Adaptif: Cepat menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan 

Kolaboratif: Kolaborasi dan kerja tim 

antar divisi 

Mengevaluasi hasil 

uji coba dan 

menyusun laporan 

evaluasi serta 

rekomendasi 

Tersedianya 

laporan evaluasi 

Berorientasi Pelayanan: 

pertanyaan mudah dipahami. 

Akuntabel: kuesioner relevan 

dengan tujuan. Kompeten: 

penyusunan sistematis. Harmonis: 
    



 

No  Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output / Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan  Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak-

Pihak Yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/ 

TIDAK 

Solusi Jika Ada Keterangan 

perbaikan untuk 

keberlanjutan 

program 

pertanyaan sopan. Loyal: 

mendukung keberlanjutan sistem. 

Adaptif: bisa diperbarui. 

Kolaboratif: melibatkan masukan 

rekan. Panduan perilaku : 

Berorientasi Pelayanan: Memahami 

dan Memenuhi Kebutuhan 

Masyarakat  

Akuntabel: Kemampuan 

melaksanaan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin 

dan berintegritas tinggi  

Kompeten: Meningkatkan 

kompetensi diri untuk menjawab 

tantangan yang selalu berubah 

Harmonis:  Membangun lingkungan 

kerja yang kondusiif. 

Loyal: Memegang teguh ideologi 

Pancasila, Undang-Undang Dasar 

Negara Republik Indonesia tahun 

1945, setia kepada NKRI serta 

pemerintahan yang sah  

Adaptif: Cepat menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan 

Kolaboratif: Kolaborasi dan kerja tim 

antar divisi 



 

No  Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output / Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan  Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak-

Pihak Yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/ 

TIDAK 

Solusi Jika Ada Keterangan 

6 

Melakukan 

evaluasi dari 

penerapan 

pencatatan 

digital 

peminjaman 

asset 

kebudayaan  

Menyusun instrumen 

evaluasi berupa 

kuesioner yang berisi 

pertanyaan mengenai 

kemudahan 

penggunaan, 

pemahaman, dan 

manfaat sistem 

pencatatan digital 

peminjaman aset 

kebudayaan. 

Tersedianya 

kuesioner dan 

panduan 

pengisian 

Berorientasi Pelayanan: distribusi 

tepat sasaran. Akuntabel: jumlah 

responden tercatat. Kompeten: 

cara penyebaran efektif. Harmonis: 

pendekatan ramah. Loyal: 

mendukung peningkatan organisasi. 

Adaptif: distribusi via online/offline. 

Kolaboratif: responden diajak 

berpartisipasi. Panduan perilaku : 

Berorientasi Pelayanan: Memahami 

dan Memenuhi Kebutuhan 

Masyarakat  

Akuntabel: Kemampuan 

melaksanaan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin 

dan berintegritas tinggi  

Kompeten: Meningkatkan 

kompetensi diri untuk menjawab 

tantangan yang selalu berubah 

Harmonis:  Membangun lingkungan 

kerja yang kondusiif. 

Loyal: Memegang teguh ideologi 

Pancasila, Undang-Undang Dasar 

Negara Republik Indonesia tahun 

1945, setia kepada NKRI serta 

pemerintahan yang sah  

Adaptif: Cepat menyesuaikan diri 

Kasubbag 

Umum dan 

Kepegawaia

n, Pengurus 

Barang, 

Petugas 

Bidang 

Kebudayaa

n 

TIDAK 

    



 

No  Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output / Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan  Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak-

Pihak Yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/ 

TIDAK 

Solusi Jika Ada Keterangan 

menghadapi perubahan 

Kolaboratif: Kolaborasi dan kerja tim 

antar divisi 

Mendistribusikan 

kuesioner kepada 

pegawai bidang 

kebudayaan. 

Terdapat bukti 

pengiriman 

Berorientasi Pelayanan: analisis 

fokus pada perbaikan. Akuntabel: 

hasil data transparan. Kompeten: 

pengolahan data akurat. Harmonis: 

hasil disampaikan dengan bijak. 

Loyal: analisis mendukung 

kepentingan organisasi. Adaptif: 

siap menyesuaikan rekomendasi. 

Kolaboratif: hasil analisis dibahas 

bersama. Panduan perilaku : 

Berorientasi Pelayanan: Memahami 

dan Memenuhi Kebutuhan 

Masyarakat  

Akuntabel: Kemampuan 

melaksanaan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin 

dan berintegritas tinggi  

Kompeten: Meningkatkan 

kompetensi diri untuk menjawab 

tantangan yang selalu berubah 

Harmonis:  Membangun lingkungan 

kerja yang kondusiif. 

Loyal: Memegang teguh ideologi 
    



 

No  Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output / Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan  Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak-

Pihak Yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/ 

TIDAK 

Solusi Jika Ada Keterangan 

Pancasila, Undang-Undang Dasar 

Negara Republik Indonesia tahun 

1945, setia kepada NKRI serta 

pemerintahan yang sah  

Adaptif: Cepat menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan 

Kolaboratif: Kolaborasi dan kerja tim 

antar divisi 

Mengolah dan 

menganalisis hasil 

kuesioner serta 

menyusun 

rekomendasi 

perbaikan ke depan. 

Tersedianya 

rekapitulasi hasil 

dan rekomendasi 

kebijakan 

Berorientasi Pelayanan: laporan 

jelas & mudah dipahami. 

Akuntabel: laporan lengkap & 

sistematis. Kompeten: penyusunan 

profesional. Harmonis: bahasa 

sopan. Loyal: menunjukkan 

kesetiaan organisasi. Adaptif: siap 

revisi. Kolaboratif: laporan 

melibatkan tim. Panduan perilaku : 

Berorientasi Pelayanan: Memahami 

dan Memenuhi Kebutuhan 

Masyarakat  

Akuntabel: Kemampuan 

melaksanaan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin 

dan berintegritas tinggi  

Kompeten: Meningkatkan 

kompetensi diri untuk menjawab 
    



 

No  Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output / Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan  Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak-

Pihak Yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/ 

TIDAK 

Solusi Jika Ada Keterangan 

tantangan yang selalu berubah 

Harmonis:  Membangun lingkungan 

kerja yang kondusiif. 

Loyal: Memegang teguh ideologi 

Pancasila, Undang-Undang Dasar 

Negara Republik Indonesia tahun 

1945, setia kepada NKRI serta 

pemerintahan yang sah  

Adaptif: Cepat menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan 

Kolaboratif: Kolaborasi dan kerja tim 

antar divisi 

7 Melaporkan 

hasil 

kegiatan 

kepada 

pimpinan 

Menyusun laporan 

lengkap hasil 

aktualisasi 

Tersedianya 

Laporan akhir 

Berorientasi Pelayanan: agenda 

sesuai kebutuhan. Akuntabel: 

agenda terdokumentasi. 

Kompeten: disusun rapi. 

Harmonis: menghormati waktu 

pimpinan. Loyal: mendukung tata 

kelola organisasi. Adaptif: agenda 

menyesuaikan jadwal pimpinan. 

Kolaboratif: disusun bersama 

mentor. Panduan perilaku : 

Berorientasi Pelayanan: Memahami 

dan Memenuhi Kebutuhan 

Masyarakat  

Akuntabel: Kemampuan 

Kepala 

Dinas, 

Kasubbag 

Umum dan 

Kepegawaia

n, Pengurus 

Barang  

TIDAK 

    



 

No  Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output / Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan  Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak-

Pihak Yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/ 

TIDAK 

Solusi Jika Ada Keterangan 

melaksanaan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin 

dan berintegritas tinggi  

Kompeten: Meningkatkan 

kompetensi diri untuk menjawab 

tantangan yang selalu berubah 

Harmonis:  Membangun lingkungan 

kerja yang kondusiif. 

Loyal: Memegang teguh ideologi 

Pancasila, Undang-Undang Dasar 

Negara Republik Indonesia tahun 

1945, setia kepada NKRI serta 

pemerintahan yang sah  

Adaptif: Cepat menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan 

Kolaboratif: Kolaborasi dan kerja tim 

antar divisi 

Membuat agenda 

pertemuan dan 

penyampaian laporan 

kepada mentor dan 

pimpinan 

Terdapat 

undangan/agenda, 

bahan presentasi, 

jadwal 

Berorientasi Pelayanan: 

menyampaikan hasil dengan jelas. 

Akuntabel: data laporan bisa 

dipertanggungjawabkan. 

Kompeten: presentasi dikuasai. 

Harmonis: menghargai pendapat 

pimpinan. Loyal: mendukung 

kebijakan pimpinan. Adaptif: 

menerima masukan perbaikan. 
    



 

No  Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output / Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan  Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak-

Pihak Yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/ 

TIDAK 

Solusi Jika Ada Keterangan 

Kolaboratif: tindak lanjut 

diputuskan bersama. Panduan 

perilaku : Berorientasi Pelayanan: 

Memahami dan Memenuhi 

Kebutuhan Masyarakat  

Akuntabel: Kemampuan 

melaksanaan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin 

dan berintegritas tinggi  

Kompeten: Meningkatkan 

kompetensi diri untuk menjawab 

tantangan yang selalu berubah 

Harmonis:  Membangun lingkungan 

kerja yang kondusiif. 

Loyal: Memegang teguh ideologi 

Pancasila, Undang-Undang Dasar 

Negara Republik Indonesia tahun 

1945, setia kepada NKRI serta 

pemerintahan yang sah  

Adaptif: Cepat menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan 

Kolaboratif: Kolaborasi dan kerja tim 

antar divisi 



 

No  Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output / Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan  Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak-

Pihak Yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/ 

TIDAK 

Solusi Jika Ada Keterangan 

Mendiskusikan 

tindak lanjut hasil 

kegiatan   

Tersedia notulen 

presentasi dan 

keputusan 

pimpinan 

Berorientasi Pelayanan: Diskusi 

hasil laporan membantu 

memastikan tindak lanjut kegiatan 

berpihak pada kebutuhan 

masyarakat dan meningkatkan 

kualitas pelayanan publik. Panduan 

perilaku: Memahami dan memenuhi 

kebutuhan masyarakat; ramah, 

cekatan, solutif, dan dapat 

diandalkan. 

 

Akuntabel: Melaporkan hasil 

kegiatan kepada pimpinan adalah 

wujud pertanggungjawaban ASN 

terhadap pelaksanaan tugas secara 

terbuka dan jelas.Panduan perilaku: 

Melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin, 

serta berintegritas tinggi. 

 

Kompeten : Diskusi tindak lanjut 

dilakukan dengan menyampaikan 

data yang valid dan analisis yang 

profesional, sehingga mendukung 

pengambilan keputusan. Panduan 

perilaku: Meningkatkan kompetensi 

diri untuk menjawab tantangan yang 
    



 

No  Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output / Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan  Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak-

Pihak Yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/ 

TIDAK 

Solusi Jika Ada Keterangan 

selalu berubah dan membantu 

orang lain belajar. 

 

Harmonis: Diskusi dengan pimpinan 

dijalankan dengan komunikasi yang 

baik, sikap saling menghargai, dan 

keterbukaan terhadap 

masukan.Panduan perilaku: 

Menghargai setiap orang, 

menghormati perbedaan, dan 

menjaga lingkungan kerja yang 

kondusif. 

 

Loyal : ASN menunjukkan kesetiaan 

dengan mendukung arahan 

pimpinan dan memastikan tindak 

lanjut sesuai dengan visi, misi, dan 

kebijakan dinas. Panduan perilaku: 

Menjaga nama baik sesama ASN, 

pimpinan, instansi, bangsa dan 

negara serta menjalankan segala 

kebijakan pemerintah. 

 

Adaptif : Dalam diskusi tindak lanjut, 

ASN terbuka terhadap perubahan, 

fleksibel dalam menyesuaikan 

kebijakan baru, dan siap 



 

No  Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Output / Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan  Substansi Mata 

Pelatihan 2 

Pihak-

Pihak Yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/ 

TIDAK 

Solusi Jika Ada Keterangan 

menggunakan inovasi digital untuk 

perbaikan kinerja. Panduan 

perilaku: Cepat menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan, terus 

berinovasi, dan mengembangkan 

kreativitas. 

 

Kolaboratif : Diskusi tindak lanjut 

melibakan semangat kerja sama 

dengan pimpinan dan pihak terkait, 

demi menemukan solusi terbaik 

yang memberi nilai tambah bagi 

organisasi. Panduan perilaku: 

Memberi kesempatan kepada 

berbagai pihak untuk berkontribusi, 

terbuka dalam bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai tambah. 

  

 

 



 

C.  Matrik Rekapitulasi Realisasi Habituasi NND PNS (BerAKHLAK) 

Rekapitulasi rencana habituasi nilai-nilai BerAKHLAK bagi PNS, yang mencakup pelaksanaan kegiatan 

aktualisasi setiap nilai dalam mata pelatihan. Data ini bertujuan untuk memantau perkembangan implementasi nilai 

BerAKHLAK secara sistematis dan terukur. 

Tabel 4.2 Matrik Rekapitulasi Realisasi Habituasi NND PNS (BerAKHLAK) 

Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi

1
Berorientasi 

Pelayanan
3 3 5 5 3 3 4 4 3 3 3 3 3 3 24 24

2 Akuntabel 3 3 5 5 3 3 4 4 3 3 3 3 3 3 24 24

3 Kompeten 3 3 5 5 3 3 4 4 3 3 3 3 3 3 24 24

4 Harmonis 3 3 5 5 3 3 4 4 3 3 3 3 3 3 24 24

5 Loyal 3 3 5 5 3 3 4 4 3 3 3 3 3 3 24 24

6 Adaptif 3 3 5 5 3 3 4 4 3 3 3 3 3 3 24 24

7 Kolaboratif 3 3 5 5 3 3 4 4 3 3 3 3 3 3 24 24

Jumlah per 

Kegiatan
21 21 35 35 21 21 28 28 21 21 21 21 21 21 168 168

No
Meta 

Pelatihan

KEGIATAN

Ke-1 Ke-2 Ke-3 Ke-4 Ke-5 Ke-6 Ke-7
Jumlah Aktualisasi per MP 



 

D. Capaian Penyelesaian Core Issue 

Selanjutnya dapat dilihat perbandingan kondisi sebelum dan sesudah 
aktualisasi untuk mengetahui sejauh mana perubahan dan capaian yang 
dihasilkan. Kondisi tersebut dapat digambarkan dalam Tabel 4.2 berikut. 

Tabel 4.2 Kondisi Core Issue 

KONDISI CORE ISSUE 

Sebelum Aktualisasi Sesudah Aktualisasi 

SOP Peminjaman Aset Kebudayaan 
Belum tersedia SOP yang baku, sehingga 
prosedur peminjaman tidak terstandar 
dan hanya berdasarkan koordinasi 
langsung antarpegawai. 

SOP Peminjaman Aset Kebudayaan 
Telah disusun SOP peminjaman aset 
kebudayaan yang sistematis dan jelas, 
menjadi pedoman baku pelaksanaan 
peminjaman agar lebih tertib, transparan, 
dan akuntabel. 

Sistem Pencatatan Peminjaman Aset 
Masih menggunakan pencatatan manual 
di buku tulis, data sering tidak lengkap, 
sulit ditelusuri, dan berpotensi hilang. 
Monitoring dan evaluasi belum efektif. 

 

 
 

Sistem Pencatatan Peminjaman Aset 
Sistem pencatatan sudah terdigitalisasi 
menggunakan aplikasi Notion. Data lebih 
rapi, mudah diakses, aman tersimpan, serta 
memudahkan monitoring dan evaluasi. 
 

 

 



 

E. Manfaat Terselesaikannya Core Isu 

1. Bagi Individu Peserta 

a) Meningkatkan kemampuan dalam menyusun SOP peminjaman aset 

secara sistematis. 

b) Mengembangkan keterampilan dalam mendesain sistem pencatatan 

digital menggunakan aplikasi Notion. 

c) Memperoleh pengalaman dalam melakukan monitoring dan evaluasi 

peminjaman aset secara lebih profesional. 

 

2. Bagi Instansi 

a) Tersedianya SOP peminjaman aset kebudayaan yang jelas dan dapat 

dijadikan pedoman resmi. 

b) Adanya sistem pencatatan digital modern yang mempermudah proses 

administrasi peminjaman aset. 

c) Meningkatkan ketertiban administrasi dalam pengelolaan barang milik 

daerah. 

d) Memperkuat akuntabilitas pengelolaan aset kebudayaan. 

e) Mendukung terciptanya tata kelola pemerintahan yang transparan, 

efisien, dan akuntabel. 

 

3. Bagi Masyarakat 

a) Mendapatkan layanan peminjaman aset kebudayaan yang lebih tertib 

dan jelas karena prosedur sudah didukung oleh SOP. 

b) Aset kebudayaan lebih terjaga, sehingga masyarakat peminjam ikut 

berkontribusi dalam pelestarian budaya. 

c) Kegiatan seni dan budaya masyarakat lebih lancar, karena dukungan 

aset yang tersedia secara teratur. 

 



 

F. Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi 

Untuk memastikan keberlanjutan hasil aktualisasi, diperlukan rencana tindak lanjut yang terstruktur agar sistem 
dan SOP yang telah dibuat dapat berjalan secara konsisten dan terus dikembangkan. Rencana tindak lanjut 
tersebut dapat dilihat pada Tabel 4.3 berikut. 

Tabel 4.3 Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi 

No Kegiatan Output 
Durasi 

dan 
Waktu 

Para pihak Terlibat 
Sumber 
Biaya 

Keterangan 

1 
Monitoring dan evaluasi 
penerapan SOP 

Laporan evaluasi dan 
rekomendasi 
perbaikan 

Setiap 6 
bulan 

Bidang Kebudayaan, 
Kasubbag Umum dan 
Kepegawaian, Pengurus 
Barang 

Tanpa 
biaya 
tambahan 

Hasil evaluasi 
untuk 
perbaikan 
sistem 

2 

Pelaksanaan pencatatan 
digital menggunakan 
Notion diperluas ke 
bidang PORA (Pemuda 
dan Olahraga) dan 
bidang Kesektariatan 

 Bidang Pora dan 
Bidang Kesektariatan 
menggunakan sistem 
pencatatan digital 
terintegrasi 

Bertahap 
mulai 
tahun 
berikutnya 

Bidang Kebudayaan, 
Bidang PORA, 
Kesektariatan, Subbag 
Umum & Kepegawaian 

Tanpa 
biaya 
tambahan 

Memperluas 
manfaat sistem 
digital 

 

 



 

BAB V 

KESIMPULAN & REKOMENDASI 

A. Kesimpulan 

1. Aktualisasi/Habituasi Mata Pelatihan 

Melalui rangkaian kegiatan aktualisasi, saya telah 

mengimplementasikan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK dalam setiap 

tahapan. Konsultasi, penyusunan SOP baru peminjaman aset, pembuatan 

sistem pencatatan digital, sosialisasi, pemantauan, evaluasi, hingga 

penyusunan laporan akhir menjadi sarana habituasi untuk membiasakan diri 

berperilaku berorientasi pada pelayanan, akuntabel, kompeten, harmonis, 

loyal, adaptif,  serta kolaboratif. Proses ini juga memperkuat keterampilan 

teknis saya dalam mengelola dokumen, memanfaatkan teknologi, dan 

membangun komunikasi yang efektif dengan berbagai pihak. Dengan 

demikian, kegiatan aktualisasi tidak hanya menyelesaikan program kerja, 

tetapi juga menumbuhkan karakter ASN yang profesional sesuai nilai 

BerAKHLAK. 

2. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu 

Core isu yang saya angkat Belum optimalnya pencatatan peminjaman 

aset bidang kebudayaan. Sebagai solusi, saya menghadirkan gagasan kreatif 

berupa optimalisasi pencatatan peminjaman aset kebudayaan melalui 

pencatatan digital terintegrasi di Dinas Pariwisata, Pemuda dan Olahraga Kota 

Payakumbuh. Gagasan ini memungkinkan pencatatan lebih rapi, transparan, 

dan mudah diakses. 



 

 

3. Capaian Hasil Penyelesaian Core Isu 

a. Melalui penerapan SOP dan sistem digital, pencatatan peminjaman aset 

kini menjadi lebih teratur, transparan, dan terdokumentasi dengan baik. 

b. Pegawai dapat menggunakan sistem dengan mudah setelah dilakukan 

sosialisasi. 

c. Proses peminjaman dan pengembalian aset menjadi lebih tertib sesuai 

prosedur. 

d. Evaluasi menunjukkan sistem diterima positif oleh pengguna dan dapat 

terus dikembangkan untuk mendukung tata kelola aset yang lebih 

profesional. 

e. Dengan capaian tersebut, core isu berhasil diselesaikan dan 

memberikan dampak nyata bagi peningkatan kinerja Dinas Pariwisata, 

Pemuda, dan Olahraga Kota Payakumbuh. 

B. Rekomendasi 

Agar hasil aktualisasi ini berkelanjutan, sistem pencatatan digital yang 

telah dibuat sebaiknya dikembangkan lebih luas, tidak hanya untuk bidang 

kebudayaan tetapi juga untuk bidang pemuda, olahraga, dan kesekretariatan. 

Pegawai yang terlibat perlu mendapatkan pelatihan dan pendampingan berkala 

agar terbiasa menggunakan sistem digital tersebut. Selain itu, penting dilakukan 

monitoring dan evaluasi secara periodik untuk mengidentifikasi kendala dan 

menyempurnakan sistem.  



 

DAFTAR PUSTAKA 

Dinas Pariwisata, Pemuda, dan Olahraga Kota Payakumbuh. (2023). Rencana 
Strategis Dinas Pariwisata, Pemuda, dan Olahraga Kota Payakumbuh 
Tahun 2023–2026. Payakumbuh: Pemerintah Kota Payakumbuh. 

Dinas Pariwisata, Pemuda, dan Olahraga Kota Payakumbuh. (2025). Profil 
Instansi. Diakses dari https://disparpora.payakumbuhkota.go.id/beranda/ 

Kementerian Dalam Negeri Republik Indonesia. (2016). Peraturan Menteri 
Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan 
Barang Milik Daerah. Jakarta: Kemendagri. 

Kementerian PANRB. (2021). Surat Edaran Nomor 20 Tahun 2021 tentang 
Nilai Dasar ASN BerAKHLAK. Jakarta: KemenPANRB. 

LAN RI. (2020). Pedoman Pelatihan Dasar CPNS. Jakarta: Lembaga 
Administrasi Negara. 

Lembaga Administrasi Negara. (2021). Modul Adaptif. Jakarta: Lembaga 
Administrasi Negara. 

Lembaga Administrasi Negara. (2021). Modul Akuntabel. Jakarta: Lembaga 
Administrasi Negara. 

Lembaga Administrasi Negara. (2021). Modul Berorientasi Pelayanan. 
Jakarta: Lembaga Administrasi Negara. 

Lembaga Administrasi Negara. (2021). Modul Harmonis. Jakarta: Lembaga 
Administrasi Negara. 

Lembaga Administrasi Negara. (2021). Modul Kolaboratif. Jakarta: Lembaga 
Administrasi Negara. 

Lembaga Administrasi Negara. (2021). Modul Kompeten. Jakarta: Lembaga 
Administrasi Negara. 

Lembaga Administrasi Negara. (2021). Modul Loyal. Jakarta: Lembaga 
Administrasi Negara. 

Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia. (2017). Manajemen 
Aparatur Sipil Negara (Modul Pelatihan Dasar Calon PNS, Edisi Revisi). 
Jakarta: Lembaga Administrasi Negara. ISBN: 978-602-7594-27-2. 

https://disparpora.payakumbuhkota.go.id/beranda/


 

Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia. (2017). SMART ASN 
(Modul Pelatihan Dasar Calon PNS). Jakarta: Lembaga Administrasi 
Negara. 

Pemerintah Kota Payakumbuh. (2016). Peraturan Daerah Kota Payakumbuh 
Nomor 17 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat 
Daerah. Payakumbuh: Pemkot Payakumbuh. 

Pemerintah Republik Indonesia. (2020). Peraturan Pemerintah Nomor 28 
Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 27 
Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah. 
Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 123. Jakarta: 
Sekretariat Negara. 

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur 
Sipil Negara. Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 
157. Jakarta: Sekretariat Negara.  



 

LAMPIRAN 

1. Lampiran Formulir Dukungan Mentor 

 



 

2. Lampiran Laporan Mingguan Aktualisasi 

MINGGU KE-1 

Lampiran  Laporan Catatan Mentor Kegiatan 1 

 



 

 

LAPORAN MINGGU KE-1 KEGIATAN AKTUALISASI 

 

Nama   : Imalatul Husna, A.Md  

No. Absen  : A5.4.2 

 

Judul Kegiatan 1 Melakukan konsultasi dengan mentor perihal pelaksanaan kegiatan 

Aktualisasi 

Tanggal Pelaksanaan 
 1 September 2025 

Daftar Lampiran Bukti 

Kegiatan / Evidence 

1. Tersedianya draft lembar persetujuan rencana kegiatan 

aktualisasi di Dinas Pariwisata Pemuda dan Olahraga Kota 

Payakumbuh 

2. Tersedianya bahan yang dikonsultasikan dan daftar pihak yang 

terlibat dalam SOP peminjaman aset kebudayaan 

3. Tersedianya notulen konsultasi 

Uraian kegiatan yang dilaksanakan 

Uraian kegiatan yang 

memuat nilai dasar 

yang melandasi 

Tahapan  Kegiatan  1  :  membuat  draf  surat  persetujuan  
pelaksanaan Aktualisasi 

Pada tahap kegiatan pertama, saya membuat draf surat persetujuan 
rancangan aktualisasi sebagai dasar pelaksanaan kegiatan. 
Penyusunan draf ini saya awali dengan mempelajari format resmi 
surat persetujuan sesuai pedoman Latsar CPNS dan tata naskah 
dinas. Setelah itu, saya menuliskan identitas mentor dan identitas 
diri sebagai peserta, termasuk nama, NIP, pangkat/golongan, 
jabatan, dan unit kerja. Saya juga mencantumkan judul aktualisasi 
beserta uraian singkat kegiatan yang akan dilaksanakan agar lebih 
jelas dan sistematis. Draf surat ini kemudian saya susun 
menggunakan bahasa baku, ringkas, dan sesuai aturan administrasi, 
sehingga dapat diajukan kepada mentor untuk diperiksa dan 
mendapatkan persetujuan. 

Berorientasi Pelayanan: Saya buat surat persetujuan rancangan 
aktualisasi dengan rapi, jelas dan akurat agar mudah dibaca oleh 
mentor. 
Panduan perilaku relevan: Mengidentifikasi kebutuhan (mentor) 
secara proaktif, menyusun surat dengan jelas, serta menyediakan 
informasi yang akurat. 

Akuntabel: Saya membuat draf surat dengan penuh tanggung 
jawab, teliti, cermat, serta mengikuti aturan tata naskah dinas yang 
berlaku. Hal ini menjadi bentuk pertanggungjawaban resmi atas 
persetujuan laporan aktualisasi. 
Panduan perilaku relevan: Melaksanakan pekerjaan sesuai 
prosedur, bertanggung jawab atas hasil kerja, serta menolak 
penyimpangan administrasi. 

Kompeten: Saya menyusun surat sesuai tata naskah dinas 
berdasarkan Permendagri  No 1 T dengan baik, serta memastikan isi 
dan format sesuai standar administrasi yang berlaku. 
Panduan perilaku relevan: Meningkatkan kompetensi dengan belajar 



 

aturan tata naskah, serta menyelesaikan pekerjaan dengan kualitas 
terbaik. 

Harmonis: Saya melibatkan koordinasi yang baik antara peserta 
dan mentor sehingga tercipta komunikasi yang selaras. 
Panduan perilaku relevan: Menjaga hubungan baik dengan 
atasan/mentor, menghormati gagasan, dan menyelesaikan potensi 
konflik secara netral. 

Loyal: Saya melaksanakan Latsar CPNS sesuai misi organisasi dan 
dengan penuh dedikasi. 
Panduan perilaku relevan: Memegang teguh ideologi Pancasila dan 
aturan instansi, serta menjaga nama baik mentor dan lembaga. 

Adaptif: Saya memanfaatkan aplikasi digital berupa Srikandi untuk 
menyusun surat agar lebih efisien dan memudahkan proses 
administrasi. 
Panduan perilaku relevan: Cepat menyesuaikan diri dengan 
perkembangan teknologi, berinovasi, dan memanfaatkan peluang 
digital. 

Kolaboratif: Saya menyusun surat persetujuan bersama mentor 
agar sesuai prosedur, sekaligus menambahkan langkah konsultasi 
dengan mentor secara langsung. 
Panduan perilaku relevan: Memberi kesempatan pihak lain 
berkontribusi, terbuka dalam kerja sama, dan membangun 
komunikasi efektif. 

 

Tahapan Kegiatan 2 : menyusun agenda dan bahan pembahasan 

koordinasi dengan atasan terkait rancangan pelaksanaan 

aktualisasi 

Pada tahap ini, saya menyusun agenda dan bahan pembahasan 

untuk konsultasi dengan atasan terkait rancangan aktualisasi. Bahan 

yang saya siapkan meliputi draft awal SOP peminjaman aset 

kebudayaan, regulasi pengelolaan Barang Milik Daerah 

(Permendagri No. 7 Tahun 2024 dan Permendagri No. 19 Tahun 

2016), alur kerja peminjaman aset (flowchart), serta draft format 

formulir peminjaman berbasis digital melalui Notion. Selain itu, saya 

juga menyiapkan daftar pihak yang terlibat dalam SOP, agar jelas 

peran dan tanggung jawab masing-masing. Identifikasi masalah 

utama yang disampaikan adalah pencatatan peminjaman masih 

manual, sehingga perlu diarahkan ke sistem digital. 

Berorientasi Pelayanan: Saya menyusun agenda dengan rapi dan 

mudah dipahami agar koordinasi berjalan efektif serta membantu 

atasan mengambil keputusan lebih cepat. 

Panduan perilaku relevan: Menyediakan informasi yang akurat, 

merespons kebutuhan atasan dengan cepat, serta melayani sesuai 

tupoksi. 

Akuntabel: Saya menyusun bahan pembahasan sesuai data dan 

fakta yang dapat dipertanggungjawabkan, serta mencatat poin 

diskusi untuk evaluasi lebih lanjut. 

Panduan perilaku relevan: Melaksanakan pekerjaan sesuai 

prosedur, bertanggung jawab atas hasil kerja, dan siap dievaluasi. 

Kompeten: Saya mempelajari pedoman aktualisasi dan aturan yang 

berlaku sebelum menyusun bahan pembahasan sehingga isi materi 

lebih berbobot dan sesuai konteks. 



 

Panduan perilaku relevan: Meningkatkan kapasitas diri dengan 

belajar mandiri, serta melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik. 

Harmonis: Saya menyusun bahan pembahasan dengan bahasa 

yang sopan dan menghargai pendapat atasan, sehingga diskusi 

berjalan kondusif. 

Panduan perilaku relevan: Menjaga hubungan baik, menghormati 

gagasan, dan berinteraksi dengan sopan. 

Loyal: Saya memastikan agenda dan bahan pembahasan selaras 

dengan visi organisasi dan arahan pimpinan. 

Panduan perilaku relevan: Melaksanakan keputusan pimpinan sesuai 

norma, serta menjaga citra instansi. 

Adaptif: Saya menyesuaikan format bahan pembahasan dengan 

kebutuhan atasan, serta menggunakan media digital (misalnya PPT 

atau dokumen elektronik) untuk mempermudah presentasi. 

Panduan perilaku relevan: Menyesuaikan diri dengan dinamika kerja, 

memanfaatkan teknologi informasi, dan proaktif menyusun inovasi. 

Kolaboratif: Saya menyusun agenda dan bahan pembahasan 

dengan meminta masukan dari rekan peserta agar hasilnya lebih 

lengkap sebelum disampaikan ke atasan. 

Panduan perilaku relevan: Memberi kesempatan pihak lain 

berkontribusi, membangun komunikasi efektif, dan mengoptimalkan 

kerja tim. 

Tahapan Kegiatan 3 : melaksanakan pertemuan dan mencatat 

hasil konsultasi 

Pada tahapan kegiatan ketiga, saya melaksanakan pertemuan 

dengan atasan dan mentor untuk membahas rancangan aktualisasi 

yang telah saya susun. Dalam pertemuan ini, saya menyampaikan 

penjelasan mengenai isu, gagasan, serta langkah-langkah kegiatan 

yang akan dilaksanakan. Saya juga mencatat seluruh masukan, 

saran, maupun arahan dari atasan dan mentor sebagai bahan 

penyempurnaan rancangan aktualisasi. Pencatatan dilakukan secara 

sistematis agar hasil konsultasi terdokumentasi dengan baik dan 

dapat dipertanggungjawabkan. 

Akuntabel : Saya mencatat hasil konsultasi dengan rapi sehingga 

dapat dipertanggungjawabkan. 

Kompeten : Saya memahami dan menindaklanjuti setiap masukan 

untuk meningkatkan kualitas rancangan. 

Kolaboratif : Saya aktif bekerja sama dengan atasan dan mentor 

dalam diskusi. 

Loyal : Saya menunjukkan komitmen mendukung visi misi 

organisasi melalui konsultasi ini. 

Adaptif : Saya terbuka terhadap saran perbaikan dan siap 

menyesuaikan rancangan aktualisasi. 

Harmonis : Saya menjaga etika komunikasi dan menghargai setiap 

pendapat dalam pertemuan. 

Berorientasi Pelayanan : Saya memastikan hasil konsultasi akan 

berdampak pada pelayanan peminjaman aset yang lebih baik. 

Teknik Aktualisasi 

yang dipergunakan 

dan bukti fisik 

1. Penulis membuat draft surat persetujuan rencana kegiatan 
aktualisasi di Dinas Pariwisata, Pemuda, dan Olahraga Kota 
Payakumbuh 



 

kegiatan     Dalam kegiatan membuat draft surat persetujuan rencana 

kegiatan aktualisasi di Dinas Pariwisata, Pemuda, dan Olahraga 

Kota Payakumbuh, saya menggunakan teknik penyusunan dokumen 

administratif sesuai dengan standar tata naskah dinas. Melalui teknik 

ini, saya berusaha menunjukkan akuntabilitas dalam bekerja, 

ketelitian dalam menyusun dokumen, serta kepatuhan pada regulasi 

sebagai wujud penerapan nilai BerAKHLAK ASN. 

   Sebagai bentuk legalitas dan akuntabilitas, memastikan bahwa 

kegiatan  peminjaman aset yang dilakukan dengan persetujuan 

atasan. Akuntabel, setiap keputusan memiliki bukti tertulis, dan 

dapat dipertanggungjawabkan secara hukum maupun administrasi. 

 

 

2. Sebelum melakukan kegiatan, penulis mengajukan draft 

surat persetujuan kegiatan aktualisasi, agenda konsultasi serta 

pihak yang terlibat. Kemudian meminta masukan serta saran dari 

atasan untuk kelancaran kegiatan rancangan aktualisasi ini. 

Dalam kegiatan mengajukan draft surat persetujuan, agenda 

konsultasi, serta daftar pihak yang terlibat, saya menggunakan teknik 

konsultasi dan koordinasi. Penulis menyiapkan bahan konsultasi dan 

berdiskusi dengan mentor agar rancangan aktualisasi yang dibuat 

sesuai dengan arahan yang diberikan sebagai bentuk akuntabilitas. 

Saat penulis berkonsultasi dengan mentor, penulis bersikap 



 

proaktif dan penulis mengikuti arahan dan saran dan mentor. 

Persetujuan yang diberikan mentor merupakan bentuk kepercayaan 

dan tanggung jawab yang diberikan mentor kepada penulis. 

 

 

3. Penulis mencatat hasil konsultasi dalam bentuk notulen konsultasi 

 Dalam kegiatan mencatat hasil konsultasi, saya menggunakan 

teknik dokumentasi dan pencatatan hasil rapat. Saya menuliskan 

seluruh poin penting yang disampaikan atasan dan mentor secara 

runtut agar tidak ada arahan yang terlewat. Saya memastikan 

notulen memuat informasi pokok, seperti waktu, tempat, peserta, 

serta hasil pembahasan. Teknik ini saya lakukan untuk menjamin 

bahwa semua masukan terdokumentasi dengan baik, bisa 

dipertanggungjawabkan, dan mudah ditindaklanjuti. Dengan cara ini, 

saya dapat menyusun perbaikan rancangan aktualisasi secara lebih 

tepat sasaran, serta menunjukkan sikap akuntabel, teliti, dan 

profesional dalam bekerja. 



 

 

 

Deskripsi proses dan 
kualitas produk 
kegiatan 

Deskripsi Proses 

Dalam kegiatan ini, saya memulai dengan menyusun draf surat 

persetujuan rencana kegiatan aktualisasi sesuai pedoman 

penulisan surat resmi. Selanjutnya, saya menyiapkan agenda 

konsultasi serta bahan pendukung yang akan dibahas bersama 

atasan dan mentor. Proses konsultasi dilaksanakan melalui 

diskusi terbuka, di mana saya menerima arahan, masukan, 

serta koreksi agar rancangan kegiatan lebih terarah, 

sistematis, dan sesuai kebutuhan organisasi. Konsultasi ini 

juga menjadi sarana validasi agar langkah yang akan dilakukan 

sejalan dengan regulasi dan tujuan pembelajaran Latsar. 

Kualitas Produk 



 

Produk yang dihasilkan berupa surat persetujuan rencana 

kegiatan aktualisasi, notulen hasil konsultasi, serta daftar pihak 

yang terlibat. Produk ini berkualitas baik karena disusun sesuai 

format resmi, telah divalidasi oleh atasan dan mentor, serta 

dapat dipertanggungjawabkan. Dengan adanya produk ini, 

kegiatan aktualisasi memiliki dasar legal dan pedoman 

pelaksanaan yang jelas, sehingga dapat dilaksanakan secara 

lebih terstruktur dan terarah. 

Kontribusi terhadap 
Visi Misi Instansi 

Mendukung tertib administrasi dan tata kelola asset. Hal ini 

berkontribusi langsung pada (Menghadirkan tata kelola 

pemerintahan yang baik dan terarah) karena SOP menciptakan 

aturan baku dan keteraturan dalam peminjaman aset. Juga 

berhubungan dengan (Mewujudkan masyarakat berbudaya) karena 

aset kebudayaan dapat lebih terjaga dan dimanfaatkan untuk 

kegiatan budaya secara teratur dan berkelanjutan. 

Analisis dampak jika 
aktualisasi tidak 
berdasarkan nilai-nilai 
dasar ASN 
BerAKHLAK 

Apabila kegiatan konsultasi pelaksanaan aktualisasi tidak 

berlandaskan pada nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK, maka akan 

muncul berbagai permasalahan yang dapat menghambat 

keberhasilan kegiatan. Tanpa Berorientasi Pelayanan, konsultasi 

bisa menjadi formalitas tanpa memperhatikan kebutuhan dan solusi 

nyata. Jika tidak menjunjung nilai Akuntabel, hasil konsultasi 

berpotensi tidak dapat dipertanggungjawabkan karena keputusan 

yang diambil tidak jelas dasar dan arah tindak lanjutnya. Tanpa 

Kompetensi, draf dan agenssda konsultasi dapat disusun secara 

asal sehingga tidak sesuai pedoman. Apabila nilai Harmonis 

diabaikan, komunikasi antara mentor, atasan, dan peserta bisa 

terganggu, menimbulkan miskomunikasi serta konflik kecil. 

Ketiadaan Loyalitas dapat memunculkan sikap kurang serius dalam 

melaksanakan arahan organisasi. Tanpa Adaptif, peserta tidak akan 

mampu menyesuaikan format maupun masukan baru dari mentor. 

Terakhir, jika nilai Kolaboratif tidak diterapkan, koordinasi lintas 

pihak akan lemah sehingga hasil konsultasi tidak optimal. 
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Judul Kegiatan 

2 
Penyusunan SOP peminjaman aset kebudayaan 

Tanggal 
Pelaksanaan  2 September - 8 september 2025 

Daftar 

Lampiran Bukti 

Kegiatan / 

Evidence 

1. Tersedianya daftar regulasi BMD 

2. Tersedianya draft SOP (alur, peran, formulir) 

3. Tersedianya catatan masukan dan paraf telaah 

4. Tersedianya draft SOP setelah revisi 

5. Tersedianya SOP final 

Uraian kegiatan yang dilaksanakan 

Uraian kegiatan 

yang memuat 

nilai dasar yang 

melandasi 

Tahapan  Kegiatan  1  :  Mengumpulkan referensi regulasi terkait 
pengelolaan barang milik daerah 

Berorientasi Pelayanan: Saya mengidentifikasi regulasi yang paling 

relevan agar dapat membantu organisasi dalam melaksanakan pengelolaan 
aset daerah secara tertib dan sesuai aturan. 
Panduan perilaku relevan: Mengidentifikasi kebutuhan 
masyarakat/organisasi secara proaktif, menyediakan informasi yang akurat, 
serta melakukan perbaikan tata kelola layanan dengan inovatif. 
Akuntabel: Saya memastikan regulasi yang dikumpulkan berasal dari 
sumber resmi (JDIH, peraturan pemerintah pusat/daerah) agar dapat 
dipertanggungjawabkan keabsahannya. 
Panduan perilaku relevan: Melaksanakan pekerjaan sesuai ketentuan, 

bertanggung jawab atas hasil kerja, serta mengutamakan kepentingan 
organisasi di atas kepentingan pribadi. 
Kompeten: Saya mempelajari isi pokok setiap regulasi yang terkumpul 
untuk meningkatkan pemahaman saya tentang pengelolaan BMD. 
Panduan perilaku relevan: Meningkatkan kompetensi diri dengan belajar 
mandiri, bertukar pikiran dengan rekan kerja, dan melaksanakan tugas 
dengan kualitas terbaik. 
Harmonis: Dalam proses pengumpulan, saya tetap menjaga komunikasi 

baik dengan rekan kerja dan atasan, serta menghargai masukan terkait 
regulasi yang relevan. 
Panduan perilaku relevan: Menjaga hubungan yang baik, menghormati 
gagasan orang lain, dan berinteraksi dengan sopan. 
Loyal: Saya mengumpulkan regulasi dengan tetap berpegang pada ideologi 
Pancasila dan mendukung kebijakan pemerintah daerah dalam pengelolaan 
aset negara. 
Panduan perilaku relevan: Menyebarkan informasi positif, menjaga nama 

baik instansi, serta memegang teguh aturan yang berlaku. 
Adaptif: Saya memanfaatkan sistem informasi hukum (seperti JDIH online 
dan situs resmi pemerintah) untuk mendapatkan regulasi terbaru dan 
menyesuaikan diri dengan perkembangan digital. 
Panduan perilaku relevan: Cepat menyesuaikan diri terhadap perubahan, 
memanfaatkan teknologi informasi, dan menunjukkan keingintahuan 
terhadap hal baru. 
Kolaboratif: Saya melibatkan rekan kerja untuk memastikan regulasi yang 

dikumpulkan sudah lengkap, serta berdiskusi dengan mentor terkait aturan 
yang paling relevan untuk dijadikan dasar aktualisasi. 
Panduan perilaku relevan: Memberi kesempatan pihak lain berkontribusi, 



 

terbuka dalam bekerja sama, dan membangun komunikasi efektif. 
 

Tahapan Kegiatan 2 : Menyusun draft SOP peminjaman  terdigitalisasi 
aset kebudayaan 

Pada tahap ini, saya menyusun draft Standar Operasional Prosedur (SOP) 

peminjaman aset kebudayaan yang terdigitalisasi. Saya merancang alur 

peminjaman mulai dari pengajuan, persetujuan, pencatatan digital, hingga 

pengembalian aset agar tercatat dengan baik. Dalam penyusunan draft ini, 

saya mengacu pada regulasi yang berlaku serta menyesuaikannya dengan 

kebutuhan di lapangan. Saya juga menambahkan instrumen digital agar 

proses lebih transparan, tertib, dan mudah diakses. Penyusunan draft ini 

saya lakukan secara teliti agar SOP dapat menjadi pedoman yang jelas, 

praktis, dan mendukung pengelolaan aset kebudayaan di Dinas Pariwisata, 

Pemuda, dan Olahraga Kota Payakumbuh. 

Berorientasi Pelayanan: Saya menyusun SOP dengan memperhatikan 

kebutuhan pengguna layanan agar proses peminjaman lebih mudah, cepat, 

dan jelas. 

Panduan perilaku relevan: Mengidentifikasi kebutuhan masyarakat dengan 

proaktif, melayani dengan standar yang sama, dan memperbaiki tata kelola 

layanan dengan inovatif. 

Akuntabel: Draft SOP disusun berdasarkan aturan resmi dan data yang 

sah, sehingga setiap prosedur dapat dipertanggungjawabkan. 

Panduan perilaku relevan: Melaksanakan pekerjaan sesuai prosedur, 

bertanggung jawab atas hasil kerja, dan menolak segala bentuk 

penyimpangan. 

Kompeten: Sebelum menyusun SOP, saya mempelajari praktik terbaik 

(benchmarking) dan literatur terkait agar isi SOP sesuai standar 

pengelolaan aset modern. 

Panduan perilaku relevan: Meningkatkan kompetensi diri, membantu orang 

lain memahami aturan, dan menyelesaikan tugas dengan kualitas terbaik. 

Harmonis: Penyusunan SOP melibatkan diskusi dan masukan dari 

berbagai pihak (mentor, rekan kerja, dan unit terkait) dengan tetap menjaga 

komunikasi yang baik. 

Panduan perilaku relevan: Menghargai gagasan orang lain, membangun 

lingkungan kerja yang kondusif, dan menyelesaikan perbedaan pendapat 

secara netral. 

Loyal: SOP yang disusun mendukung tujuan instansi dalam menjaga, 

melestarikan, dan mengelola aset kebudayaan sesuai kebijakan 

pemerintah. 

Panduan perilaku relevan: Menjaga nama baik instansi, menyebarkan 

informasi positif tentang tata kelola aset, dan memegang teguh aturan yang 

berlaku. 

Adaptif: SOP dirancang dengan pendekatan digitalisasi sehingga dapat 

digunakan secara daring, menyesuaikan dengan perkembangan teknologi 

informasi. 

Panduan perilaku relevan: Cepat menyesuaikan diri dengan perubahan, 

membuat inovasi untuk mendukung tujuan instansi, dan memanfaatkan 

peluang digital. 

Kolaboratif: Penyusunan SOP dilakukan dengan kerja sama lintas bagian 

agar hasilnya lebih komprehensif dan bisa diterapkan secara nyata. 

Panduan perilaku relevan: Bersinergi dengan pihak terkait, membangun 

komunikasi efektif, dan mengoptimalkan sumber daya bersama. 

 



 

Tahapan Kegiatan 3 : Melakukan konsultasi draft SOP dengan atasan 

untuk mendapat masukan. 

Pada tahap ini, saya melakukan konsultasi draft SOP peminjaman aset 

kebudayaan dengan atasan untuk memperoleh masukan dan arahan. Saya 

menyampaikan isi draft SOP yang telah saya susun secara jelas dan 

sistematis, kemudian mendengarkan serta mencatat setiap saran perbaikan 

yang diberikan. Proses konsultasi ini saya lakukan agar draft SOP lebih 

komprehensif, sesuai kebutuhan organisasi, serta memiliki legitimasi dari 

pimpinan. Dengan demikian, hasil akhir SOP tidak hanya sesuai regulasi, 

tetapi juga praktis dan dapat diterapkan di lingkungan kerja. 

Berorientasi Pelayanan: Saya menyampaikan draft SOP dengan bahasa 

yang jelas dan mudah dipahami, agar atasan dapat memberikan masukan 

secara cepat dan tepat. 

Panduan perilaku relevan: Menyediakan informasi aktual dan akurat, 

merespons kebutuhan pimpinan dengan cekatan, serta menindaklanjuti 

setiap kritik dan saran. 

Akuntabel: Saya bertanggung jawab atas isi draft SOP yang diajukan, serta 

siap menerima evaluasi dari atasan untuk memperbaikinya. 

Panduan perilaku relevan: Memenuhi janji dan komitmen, melaksanakan 

pekerjaan sesuai ketentuan, dan bersedia dievaluasi. 

Kompeten: Saya mempelajari masukan dari atasan dan melakukan 

perbaikan sesuai standar agar kualitas SOP meningkat. 

Panduan perilaku relevan: Belajar dari pengalaman orang lain, bertukar 

pikiran dengan atasan, serta melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik. 

Harmonis: Saya menyampaikan pendapat dengan sopan dan menghormati 

arahan atasan, serta menjaga komunikasi yang baik selama konsultasi. 

Panduan perilaku relevan: Menghormati gagasan orang lain, membangun 

lingkungan kerja kondusif, dan menyelesaikan perbedaan pendapat secara 

netral. 

Loyal: Saya berkonsultasi dengan niat mendukung kepentingan organisasi 

dan menjalankan arahan pimpinan dengan penuh dedikasi. 

Panduan perilaku relevan: Melaksanakan keputusan pimpinan sesuai 

norma, menjaga citra instansi, dan memegang teguh aturan yang berlaku. 

Adaptif: Saya menerima masukan dengan terbuka, menyesuaikan draft 

SOP dengan kondisi terbaru, serta mengantisipasi kebutuhan organisasi ke 

depan. 

Panduan perilaku relevan: Cepat menyesuaikan diri menghadapi 

perubahan, menunjukkan keingintahuan terhadap hal baru, dan membuat 

inovasi. 

Kolaboratif: Konsultasi dilakukan dengan semangat kerja sama, sehingga 

terjadi pertukaran ide dan solusi terbaik antara saya dan atasan. 

Panduan perilaku relevan: Menerima pendapat dalam menyelesaikan 

pekerjaan, membangun komunikasi yang efektif, dan mendorong 

keterlibatan atasan dalam pencapaian tujuan instansi. 

 Tahapan Kegiatan 4 : Melakukan revisi draft SOP dari hasil perbaikan. 

 Pada tahap ini, saya melakukan revisi terhadap draft SOP peminjaman aset 

kebudayaan berdasarkan masukan dan arahan dari atasan. Saya 

menyesuaikan alur prosedur serta detail teknis yang sebelumnya perlu 

diperbaiki agar lebih sesuai dengan regulasi dan kebutuhan organisasi. 

Proses revisi ini saya lakukan secara teliti, dengan memperhatikan setiap 

catatan hasil konsultasi. Dengan begitu, draft SOP yang dihasilkan lebih 

lengkap, mudah dipahami, serta siap diajukan untuk tahap pengesahan. 

 Berorientasi Pelayanan: Saya memperbaiki draft SOP agar semakin 



 

mudah dipahami dan dapat membantu pengguna layanan dalam proses 

peminjaman aset secara cepat dan transparan. 

Panduan perilaku relevan: Menindaklanjuti kritik dan saran, melakukan 

perbaikan tiada henti, serta menyediakan informasi yang akurat. 

Akuntabel: Saya bertanggung jawab penuh atas hasil revisi, memastikan 

setiap perubahan sesuai arahan atasan dan aturan yang berlaku. 

Panduan perilaku relevan: Melaksanakan pekerjaan sesuai prosedur, 

bertanggung jawab atas hasil kerja, serta menolak penyimpangan. 

Kompeten: Saya meningkatkan kualitas SOP dengan memperbaiki 

kesalahan teknis maupun substansi, serta mempelajari referensi tambahan 

untuk memperkuat isi. 

Panduan perilaku relevan: Meningkatkan kompetensi diri secara 

berkelanjutan, belajar dari masukan atasan, dan menyelesaikan tugas 

dengan kualitas terbaik. 

Harmonis: Saya menjaga komunikasi yang baik dengan atasan maupun 

rekan kerja selama proses revisi, serta menghargai semua masukan yang 

telah diberikan. 

Panduan perilaku relevan: Menghormati gagasan orang lain, menjaga 

hubungan kerja yang kondusif, dan berinteraksi dengan sopan. 

Loyal: Revisi dilakukan untuk mendukung visi organisasi dalam 

mewujudkan pengelolaan aset kebudayaan yang tertib dan sesuai 

kebijakan pemerintah. 

Panduan perilaku relevan: Melaksanakan keputusan pimpinan, menjaga 

nama baik instansi, serta setia pada aturan yang berlaku. 

Adaptif: Saya menyesuaikan draft SOP dengan kebutuhan terbaru, 

termasuk memasukkan aspek digitalisasi sesuai perkembangan teknologi 

informasi. 

Panduan perilaku relevan: Cepat menyesuaikan diri dengan perubahan, 

berinovasi secara konsisten, dan mengantisipasi masalah di masa depan. 

Kolaboratif: Saya melibatkan mentor/rekan untuk meninjau kembali hasil 

revisi agar SOP yang dihasilkan lebih sempurna dan dapat diterapkan 

bersama. 

Panduan perilaku relevan: Menerima pendapat dan saran, membangun 

komunikasi efektif, dan memberi kesempatan pihak lain berkontribusi. 

 

 Tahapan Kegiatan 5 : Melakukan pengesahan SOP 

 Pada tahap ini, saya melakukan proses pengesahan terhadap draft SOP 

peminjaman aset kebudayaan yang telah direvisi. Saya menyerahkan draft 

SOP kepada atasan untuk ditelaah kembali sekaligus ditandatangani 

sebagai bentuk pengesahan resmi. Proses ini saya lakukan dengan 

memastikan bahwa dokumen sudah sesuai dengan regulasi, mudah 

dipahami, dan dapat digunakan sebagai pedoman kerja di lingkungan Dinas 

Pariwisata, Pemuda, dan Olahraga Kota Payakumbuh. Dengan adanya 

pengesahan, SOP ini memiliki legitimasi yang kuat untuk diterapkan dan 

menjadi dasar dalam tata kelola peminjaman aset kebudayaan. 

Berorientasi Pelayanan: Saya memastikan SOP yang disahkan sudah 

jelas, mudah dipahami, dan dapat membantu pengguna layanan dalam 

mengakses aset kebudayaan dengan lebih cepat. 

Panduan perilaku relevan: Menyediakan informasi aktual dan akurat, 

menuntaskan pekerjaan, dan melayani dengan standar yang sama untuk 

semua pihak. 

Akuntabel: Pengesahan SOP dilakukan secara resmi sesuai prosedur agar 

dapat dipertanggungjawabkan secara hukum dan administrasi. 



 

Panduan perilaku relevan: Melaksanakan pekerjaan sesuai ketentuan, 

bertanggung jawab atas hasil kerja, dan menggunakan fasilitas negara 

dengan efektif. 

Kompeten: Saya memastikan isi SOP yang diajukan untuk disahkan telah 

melalui kajian mendalam, sehingga layak dijadikan acuan operasional. 

Panduan perilaku relevan: Melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik, 

membantu orang lain memahami dokumen resmi, dan mengevaluasi kinerja 

diri. 

Harmonis: Dalam proses pengesahan, saya menjaga komunikasi yang baik 

dengan atasan serta menghormati setiap prosedur birokrasi yang berlaku. 

Panduan perilaku relevan: Berlaku adil, menjaga hubungan baik, dan 

berinteraksi dengan sopan. 

Loyal: Pengesahan SOP merupakan bentuk dukungan penuh terhadap 

kebijakan organisasi dalam menjaga aset kebudayaan dan mendukung 

kepentingan bangsa. 

Panduan perilaku relevan: Memegang teguh ideologi Pancasila, 

melaksanakan keputusan pimpinan, dan menjaga citra instansi. 

Adaptif: Saya menyesuaikan SOP final dengan dinamika kebutuhan 

instansi, termasuk integrasi ke dalam sistem digital yang digunakan 

organisasi. 

Panduan perilaku relevan: Cepat menyesuaikan diri dengan perubahan, 

memanfaatkan teknologi informasi, dan menunjukkan keingintahuan 

terhadap hal baru. 

Kolaboratif: Pengesahan dilakukan dengan melibatkan koordinasi bersama 

pihak terkait, sehingga SOP dapat diterapkan secara menyeluruh dalam 

organisasi. 

Panduan perilaku relevan: Bersinergi dengan pihak terkait, membangun 

komunikasi efektif, dan memberi kesempatan kontribusi untuk tujuan 

bersama. 

 

Teknik 

Aktualisasi 

yang 

dipergunakan 

dan bukti fisik 

kegiatan 

1. Penulis mengumpulkan referensi regulasi terkait pengelolaan barang 
milik daerah 
 

Penulis menggunakan teknik studi literatur dengan menelusuri peraturan 

perundang-undangan, peraturan menteri, dan kebijakan daerah yang 

mengatur tentang pengelolaan barang milik daerah. Dengan teknik ini, 

penulis memastikan bahwa pelaksanaan aktualisasi memiliki dasar hukum 

yang jelas, sah, resmi, dan dapat dipertanggungjawabkan sebagai bentuk 

akuntabilitas. 

No. 
Regulasi / 
Peraturan 

Nomor & Tahun Tentang 

1 
Undang-
Undang 

UU No. 1 Tahun 2004 Perbendaharaan Negara 

3 
Peraturan 
Pemerintah 

PP No. 27 Tahun 
2014 

Pengelolaan Barang Milik 
Negara/Daerah 

4 Permendagri 
Permendagri No. 19 
Tahun 2016 

Pedoman Pengelolaan 
Barang Milik Daerah 

5 Permendagri 
Permendagri No. 47 
Tahun 2021 

Tata Cara Pelaksanaan 
Pembukuan, Inventarisasi, 
dan Pelaporan BMD 

6 Permendagri Permendagri No. 7 Perubahan atas Pedoman 



 

Tahun 2024 Pengelolaan Barang Milik 
Daerah (Permendagri 
19/2016) 

7 
Peraturan 
Daerah 

Peraturan Daerah 
(PERDA) Kota 
Payakumbuh No. 2 
Tahun 2017 

Pengelolaan Barang Milik 
Daerah 

 

2. Penulis menyusun draft SOP peminjaman  terdigitalisasi aset 
kebudayaan disertai dengan flowchart, form BAST, dan blanko peminjaman 

Penulis menggunakan teknik perancangan dokumen (document drafting) 

dengan menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) yang sistematis, 

terdigitalisasi, dan mudah dipahami sebagai wujud nilai Kompeten. Untuk 

memperjelas alur, penulis melengkapinya dengan flowchart sebagai bentuk 

Adaptif, serta menyiapkan formulir pendukung berupa Berita Acara Serah 

Terima (BAST) dan blanko peminjaman. Dengan demikian, SOP yang 

dihasilkan tidak hanya berupa narasi prosedur, tetapi juga dilengkapi 

dokumen pendukung yang siap diimplementasikan. 

 



 

 

3. Penulis berkonsultasi draft SOP dengan atasan untuk mendapat 

masukan. 

 Dalam kegiatan berkonsultasi draft SOP dengan atasan, saya 

menggunakan teknik konsultasi dan koordinasi. Penulis berkonsultasi draft 

SOP dengan atasan untuk mendapatkan masukan dan penyempurnaan. 

Melalui konsultasi ini, penulis dapat memastikan bahwa SOP yang disusun 

telah sesuai dengan kebutuhan organisasi dan sejalan dengan kebijakan 

pimpinan. Kegiatan ini mencerminkan nilai Kolaboratif karena melibatkan 

atasan dalam proses penyusunan, Harmonis dengan menunjukkan sikap 

saling menghargai pendapat. Dengan demikian, konsultasi ini menjadi 

sarana penting untuk menghasilkan SOP yang lebih tepat, relevan, dan siap 

diimplementasikan. 



 

 

 4. Penulis melakukan revisi draft SOP dari hasil perbaikan. 

 Dalam kegiatan melakukan revisi draft SOP, saya menggunakan teknik 

penyempurnaan dokumen. Saya menelaah kembali setiap masukan dari 

atasan, lalu menyesuaikan redaksi, alur prosedur, serta detail teknis dalam 

SOP agar lebih jelas dan sesuai dengan kebutuhan organisasi. Setiap 

perubahan saya lakukan secara teliti dan sistematis agar hasil revisi lebih 

komprehensif, mudah dipahami, dan siap diajukan untuk pengesahan. 



 

 

 



 

 

 



 

 

 5. Penulis melakukan pengesahan SOP disertai dengan tandatangan dari 
mentor, sekretaris dinas, dan kepala dinas. 

 Dalam kegiatan melakukan pengesahan SOP, saya menggunakan teknik 

validasi dan legitimasi dokumen. Saya menyerahkan draft SOP yang sudah 

direvisi kepada atasan untuk ditelaah dan ditandatangani sebagai bentuk 

pengesahan resmi. Penulis melakukan pengesahan SOP dengan 

melengkapi tanda tangan dari mentor, sekretaris dinas, dan kepala dinas 

sebagai bentuk legalisasi dokumen. Dengan teknik ini, saya memastikan 

bahwa SOP memiliki kekuatan hukum, sah digunakan sebagai pedoman 

kerja, serta dapat diterapkan secara konsisten dalam tata kelola 

peminjaman aset kebudayaan di lingkungan Dinas Pariwisata, Pemuda, dan 

Olahraga Kota Payakumbuh. 



 

 

 

Deskripsi 
proses dan 
kualitas produk 
kegiatan 

Deskripsi Proses 

Dalam kegiatan penyusunan SOP peminjaman aset kebudayaan, 

saya memulai dengan mengidentifikasi kebutuhan organisasi serta 

permasalahan pencatatan peminjaman aset yang selama ini belum 

terdokumentasi secara sistematis. Selanjutnya, saya mengumpulkan 

referensi berupa regulasi, pedoman administrasi, serta melakukan 

konsultasi dengan bidang kebudayaan dan pengurus barang untuk 

memperoleh gambaran prosedur yang sesuai. Setelah itu, saya 

menyusun draft SOP dengan memuat alur peminjaman, pihak yang 

terlibat, kewajiban dan tanggung jawab, hingga mekanisme 

pengembalian aset. Draft tersebut kemudian dikonsultasikan kembali 

kepada mentor dan atasan untuk memperoleh masukan sebelum 

difinalisasi. 



 

Kualitas Produk 

Produk yang dihasilkan adalah dokumen SOP Peminjaman Aset 

Kebudayaan yang sistematis, jelas, dan sesuai dengan kebutuhan 

organisasi. SOP ini memiliki kualitas baik karena memuat alur kerja 

yang baku, mudah dipahami, serta dapat dijadikan pedoman resmi 

bagi pegawai dalam melaksanakan peminjaman dan pengembalian 

aset. Dengan adanya SOP ini, proses administrasi menjadi lebih 

tertib, transparan, dan akuntabel, sekaligus mendukung penerapan 

prinsip tata kelola aset yang profesional. 

 

Kontribusi 
terhadap Visi 
Misi Instansi 

Mendukung efisiensi layanan publik berbasis data, karena SOP 

peminjaman aset kebudayaan membuat proses pelayanan lebih cepat, 

seragam, dan terdokumentasi secara rapi. Hal ini sejalan dengan misi 

(Menghadirkan tata kelola pemerintahan yang baik dan terarah) karena 

SOP adalah instrumen formal untuk memastikan layanan publik yang efektif 

dan efisien. Misi (mewujudkan masyarakat berbudaya), sebab aset 

kebudayaan dapat dimanfaatkan secara berkelanjutan dengan pengelolaan 

yang lebih tertib dan efisien. 

Analisis 
dampak jika 
aktualisasi tidak 
berdasarkan 
nilai-nilai dasar 
ASN 
BerAKHLAK 

Apabila penyusunan SOP peminjaman aset kebudayaan tidak 

berlandaskan pada nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK, maka tanpa 

Berorientasi Pelayanan, SOP yang disusun bisa jadi tidak berpihak 

pada kemudahan pengguna, sehingga prosedur peminjaman aset 

berbelit dan menyulitkan. Jika nilai Akuntabel diabaikan, SOP tidak 

dapat dijadikan dasar pertanggungjawaban, sehingga rawan 

menimbulkan penyalahgunaan aset. Tanpa Kompetensi, SOP 

mungkin disusun tanpa memahami regulasi yang berlaku, sehingga 

tidak sesuai aturan dan berpotensi cacat hukum. Mengabaikan nilai 

Harmonis dapat menimbulkan kurangnya koordinasi antarbidang, 

menyebabkan tumpang tindih kewenangan dalam pengelolaan aset. 

Tanpa Loyalitas, pegawai bisa bersikap acuh sehingga SOP tidak 

diterapkan secara konsisten. Jika nilai Adaptif tidak dijalankan, maka 

SOP tidak mampu menyesuaikan perkembangan kebutuhan dan 

sistem digital yang mendukung. Terakhir, ketiadaan Kolaboratif akan 

melemahkan kerja sama dalam penyusunan SOP, sehingga produk 

yang dihasilkan tidak komprehensif dan sulit diterapkan. 
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LAPORAN MINGGU KE-2 KEGIATAN AKTUALISASI 

 
Nama   : Imalatul Husna, A.Md  

No. Absen  : A5.4.2 

 

Judul Kegiatan 3 Pembuatan sistem pencatatan digital terintegrasi sederhana (Notion) 

yang dapat diakses oleh petugas barang dan bidang kebudayaan. 

Tanggal Pelaksanaan 
 8 September- 14 September 2025 

Daftar Lampiran Bukti 

Kegiatan / Evidence 

1. Tersedianya desain form Nation (identitas peminjam, jenis aset, 

tanggal keluar–kembali, lampiran) 

2. Tersedianya tautan link terintegrasi 

3. Terdapat daftar temuan & perbaikan 

Uraian kegiatan yang dilaksanakan 

Uraian kegiatan yang 

memuat nilai dasar 

yang melandasi 

Tahapan  Kegiatan  1  :  Mendesain format formulir peminjaman 
aset            

Pada tahap ini, saya mendesain format formulir peminjaman aset 
kebudayaan sebagai instrumen awal pencatatan yang lebih tertib. Saya 
menyusun kolom-kolom penting, seperti identitas peminjam, jenis aset 
yang dipinjam, jumlah, waktu peminjaman, serta kondisi, dll. Format ini 
saya rancang agar mudah digunakan, jelas dipahami, dan dapat menjadi 
dasar pencatatan baik secara digital. Dengan adanya formulir, proses 
peminjaman aset dapat terdokumentasi secara transparan dan menjadi 
lebih teratur. 
Berorientasi Pelayanan: Saya merancang formulir agar mudah diisi 

menjadi lebih cepat dan jelas. 
Panduan perilaku relevan: Mengidentifikasi kebutuhan masyarakat 
secara proaktif, menyediakan informasi akurat, dan melakukan 
perbaikan tata kelola layanan dengan inovatif. 
Akuntabel: Formulir didesain sesuai dengan ketentuan administrasi 
yang berlaku sehingga dapat dipertanggungjawabkan secara resmi. 
Panduan perilaku relevan: Melaksanakan pekerjaan sesuai 
prosedur, bertanggung jawab atas hasil kerja, dan menggunakan 
sarana prasarana secara efisien. 
Kompeten: Sebelum mendesain, saya mempelajari contoh format 
formulir resmi yang digunakan pada instansi lain sebagai referensi 
agar hasil lebih profesional. 
Panduan perilaku relevan: Meningkatkan kompetensi diri, belajar 
dari benchmarking, dan menyelesaikan tugas dengan kualitas 
terbaik. 
Harmonis: Saya mendiskusikan format formulir dengan rekan 

kerja/mentor untuk memastikan isinya sesuai kebutuhan bersama. 
Panduan perilaku relevan: Menghormati gagasan orang lain, 
membangun lingkungan kerja kondusif, dan suka menolong orang 
lain. 
Loyal: Formulir yang didesain mendukung tata kelola aset 
organisasi agar tertib sesuai kebijakan pemerintah. 



 

Panduan perilaku relevan: Menjaga nama baik instansi, 
melaksanakan keputusan pimpinan, dan memegang teguh aturan 
yang berlaku. 
Adaptif: Saya membuat desain formulir dalam bentuk digital agar 
dapat digunakan secara daring sesuai perkembangan teknologi. 
Panduan perilaku relevan: Cepat menyesuaikan diri dengan 

perkembangan teknologi, berinovasi secara konsisten, dan 
memanfaatkan peluang untuk menghasilkan hal baru. 
  dan dipahami oleh pengguna, sehingga pelayanan peminjaman  
Kolaboratif: Desain formulir dikonsultasikan dengan atasan dan unit 

terkait agar hasilnya komprehensif dan bisa diterapkan bersama. 
Panduan perilaku relevan: Memberi kesempatan pihak lain 
berkontribusi, membangun komunikasi yang efektif, dan bersinergi 
dalam menyelesaikan pekerjaan. 

Tahapan Kegiatan 2 : Membuat Notion sesuai format yang 

disusun agar terintegrasi dengan petugas barang dan bidang 

kebudayaan 

Pada tahap ini, saya membuat aplikasi pencatatan peminjaman aset 
menggunakan Notion, sesuai dengan format formulir yang telah saya 
rancang sebelumnya. Saya mendesain database di Notion agar memuat 
kolom-kolom penting seperti identitas peminjam, jenis aset, jumlah, waktu 
peminjaman, serta status pengembalian. Sistem ini saya atur agar dapat 
diakses bersama oleh petugas barang dan bidang kebudayaan, sehingga 
data tercatat secara digital, transparan, dan real-time. Dengan cara ini, 
saya memastikan pencatatan lebih tertib, mudah dipantau, dan dapat 
digunakan sebagai dasar evaluasi pengelolaan aset. 
Berorientasi Pelayanan: Saya membuat sistem digital agar proses 
peminjaman aset menjadi lebih cepat, transparan, dan mudah 
diakses oleh pihak terkait. 
Panduan perilaku relevan: Mengidentifikasi kebutuhan pengguna, 
menyediakan informasi akurat, dan memperbaiki tata kelola layanan 
dengan inovatif. 
Akuntabel: Pencatatan pada Notion dibuat berdasarkan data resmi 
sehingga setiap transaksi peminjaman dapat 
dipertanggungjawabkan secara administratif. 
Panduan perilaku relevan: Melaksanakan pekerjaan sesuai 

ketentuan, bertanggung jawab atas hasil kerja, serta memanfaatkan 
sarana prasarana dengan hemat dan efektif. 
Kompeten: Saya mempelajari fitur-fitur Notion untuk memastikan 
sistem yang dibuat sesuai kebutuhan organisasi dan mudah 
digunakan oleh petugas. 
Panduan perilaku relevan: Meningkatkan kompetensi diri melalui 
belajar mandiri, bertukar pikiran dengan rekan kerja, dan 
menyelesaikan tugas dengan kualitas terbaik. 
Harmonis: Sistem Notion dirancang agar dapat digunakan bersama 
secara kolaboratif, dengan tetap menghargai masukan dari petugas 
barang maupun bidang kebudayaan. 
Panduan perilaku relevan: Menjaga hubungan baik, menghormati 

gagasan orang lain, serta membangun lingkungan kerja yang 
kondusif. 



 

Loyal: Penerapan Notion mendukung visi instansi dalam 
meningkatkan pengelolaan aset kebudayaan yang tertib, modern, 
dan sesuai kebijakan pemerintah. 
Panduan perilaku relevan: Melaksanakan keputusan pimpinan, 
menjaga nama baik instansi, dan mendukung keutuhan organisasi. 
Adaptif: Saya memanfaatkan teknologi informasi untuk menyusun 

sistem peminjaman berbasis digital, menyesuaikan dengan 
kebutuhan zaman. 
Panduan perilaku relevan: Cepat menyesuaikan diri dengan 
perubahan, terus berinovasi, dan memanfaatkan peluang digital 
untuk menghasilkan hal yang lebih baik. 
Kolaboratif: Notion disusun agar dapat diakses bersama, sehingga 
petugas barang dan bidang kebudayaan dapat bekerja sama dalam 
mengelola data peminjaman. 
Panduan perilaku relevan: Memberi kesempatan pihak lain 
berkontribusi, membangun komunikasi efektif, dan bersinergi untuk 
mencapai tujuan bersama. 
 

Tahapan Kegiatan 3 : Melakukan uji coba input data untuk 

memastikan sistem berjalan baik. 

Pada tahap ini, saya melakukan uji coba input data peminjaman aset ke 
dalam sistem Notion yang telah saya buat. Saya mencoba memasukkan 
data peminjam, jenis aset, jumlah, jangka waktu peminjaman, serta status 
pengembalian untuk memastikan seluruh fitur berjalan sesuai yang 
dirancang. Uji coba ini saya lakukan dengan teliti agar dapat mendeteksi 
jika ada kesalahan atau kekurangan dalam sistem. Hasil uji coba kemudian 
saya evaluasi untuk memastikan pencatatan benar-benar akurat, mudah 
digunakan, dan siap diimplementasikan oleh bidang kebudayaan maupun 
petugas barang. 
 Berorientasi Pelayanan: Uji coba dilakukan agar sistem benar-
benar siap digunakan sehingga pengguna layanan dapat merasakan 
kemudahan dan kepastian dalam peminjaman aset. 
Panduan perilaku relevan: Menyediakan informasi yang akurat, 
menindaklanjuti kritik dan saran, serta menuntaskan semua 
pekerjaan dengan baik. 
Akuntabel: Data yang digunakan untuk uji coba disesuaikan dengan 

ketentuan administrasi sehingga dapat dipertanggungjawabkan dan 
tidak menimbulkan kesalahan pencatatan. 
Panduan perilaku relevan: Melaksanakan pekerjaan sesuai 
prosedur, bertanggung jawab atas hasil kerja, dan siap dievaluasi. 
Kompeten: Saya mempelajari hasil uji coba untuk meningkatkan 
keterampilan dalam menggunakan sistem digital dan memperbaiki 
kekurangan yang ada. 
Panduan perilaku relevan: Belajar secara mandiri maupun 

kolaboratif, mengevaluasi kinerja diri, serta menyelesaikan masalah 
secara komprehensif. 
Harmonis: Uji coba dilakukan dengan tetap menjaga komunikasi 
baik dengan petugas barang dan bidang kebudayaan sebagai 
pengguna sistem, serta menghargai masukan mereka. 



 

Panduan perilaku relevan: Menghormati gagasan orang lain, 
membantu orang lain dengan responsif, dan membangun lingkungan 
kerja kondusif. 
Loyal: Uji coba ini merupakan bentuk dukungan terhadap kebijakan 
instansi dalam meningkatkan tata kelola peminjaman aset secara 
modern dan transparan. 
Panduan perilaku relevan: Melaksanakan keputusan pimpinan, 
menjaga citra instansi, dan memegang teguh aturan yang berlaku. 
Adaptif: Saya menyesuaikan sistem sesuai dengan hasil uji coba, 
serta melakukan perbaikan agar sistem lebih responsif terhadap 
perubahan kebutuhan organisasi. 
Panduan perilaku relevan: Cepat menyesuaikan diri dengan 
perubahan, berinovasi untuk menghasilkan perbaikan, dan 
mengantisipasi masalah ke depan. 

Kolaboratif: Uji coba dilakukan bersama petugas barang dan bidang 

kebudayaan untuk memastikan semua pihak memahami cara 

penggunaan sistem. 

Panduan perilaku relevan: Memberi kesempatan pihak lain 

berkontribusi, membangun komunikasi efektif, dan bersinergi 

menyelesaikan pekerjaan. 

Teknik Aktualisasi 

yang dipergunakan 

dan bukti fisik 

kegiatan 

1. Penulis membuat desain format formulir peminjaman aset           
di Dinas Pariwisata, Pemuda, dan Olahraga Kota Payakumbuh 

Dalam kegiatan membuat desain format formulir peminjaman aset di Dinas 

Pariwisata, Pemuda, dan Olahraga Kota Payakumbuh, saya menggunakan 

teknik perancangan instrumen administrasi. Saya menyusun kolom-kolom 

penting yang relevan, seperti identitas peminjam, jenis dan jumlah aset, 

jangka waktu peminjaman, serta kondisi aset sebelum dan sesudah 

digunakan. Teknik ini saya lakukan dengan memadukan ketentuan regulasi 

pengelolaan barang milik daerah dan kebutuhan praktis di lapangan. 

Dengan cara ini, formulir yang dihasilkan tidak hanya memenuhi aspek 

administratif, tetapi juga mudah digunakan dan mampu mendukung 

tertibnya pencatatan peminjaman aset. 

 



 

 

2. Penulis membuat Notion sesuai format yang disusun agar 

terintegrasi dengan petugas barang dan bidang kebudayaan 

Dalam kegiatan membuat Notion sesuai format yang telah disusun agar 

terintegrasi dengan petugas barang dan bidang kebudayaan, saya 

menggunakan teknik digitalisasi administrasi. Penulis membuat Notion 

sesuai format yang telah disusun dengan menambahkan tautan (link) 

yang terintegrasi dengan petugas barang dan bidang kebudayaan. 

Integrasi ini memudahkan akses, mempercepat alur kerja, dan 

memastikan data peminjaman tercatat secara sinkron. Dengan 

demikian, proses peminjaman aset kebudayaan dapat berjalan lebih 

transparan, efisien, dan terdokumentasi dengan baik. 



 

 

 

3. Melakukan uji coba input data untuk memastikan sistem berjalan 

baik. 



 

 Dalam kegiatan melakukan uji coba input data untuk memastikan sistem 

berjalan baik, saya menggunakan teknik simulasi dan verifikasi sistem. 

Teknik ini saya lakukan untuk memastikan seluruh fitur berfungsii 

sebagaimana mestinya dan data tercatat dengan benar. Melalui simulasii 

ini, saya dapat memverifikasi keakuratan pencatatan, menemukan 

kelemahan, serta melakukan perbaikan sebelum sistem benar-benar 

digunakan oleh bidang kebudayaan dan petugas barang. Dengan cara ini, 

keandalan sistem lebih terjamin dan siap diimplementasikan. 

 

 



 

 

Deskripsi proses dan 
kualitas produk 
kegiatan  

Deskripsi Proses 

Pada kegiatan ini, saya memulai dengan mengidentifikasi 

kebutuhan pencatatan aset yang sebelumnya masih manual 

dan tidak terintegrasi. Setelah itu, saya mempelajari fitur 

aplikasi Notion yang sesuai untuk mendukung pencatatan 

digital. Saya menyusun struktur database dengan kolom-kolom 

yang memuat informasi penting, seperti nama aset, kode 

barang, kondisi, tanggal peminjaman, dan pengembalian. 

Selanjutnya, sistem tersebut diatur agar dapat diakses 

bersama oleh petugas barang dan bidang kebudayaan, 

sehingga keduanya memiliki keterhubungan dalam 

memperbarui maupun memantau data aset. Proses ini juga 

dilengkapi dengan uji coba sederhana dan diskusi dengan 

mentor untuk memastikan sistem mudah digunakan serta 

sesuai kebutuhan. 

Kualitas Produk 

Produk yang dihasilkan berupa sistem pencatatan digital 

terintegrasi menggunakan Notion yang sederhana, praktis, dan 

dapat digunakan oleh lebih dari satu pihak. Kualitas sistem ini 

baik karena mampu meningkatkan transparansi, keteraturan, 

serta meminimalisasi risiko kehilangan data. Sistem ini juga 

fleksibel untuk dikembangkan lebih lanjut sesuai kebutuhan 

organisasi, sehingga dapat menjadi solusi modern dalam 



 

mendukung tata kelola aset kebudayaan yang lebih 

profesional. 

Kontribusi terhadap 
Visi Misi Instansi 

Mendorong modernisasi tata kelola aset melalui digitalisasi sehingga 

data peminjaman lebih akurat, mudah diakses, dan transparan. 

Sistem digital terintegrasi membantu mempercepat pelayanan, 

mengurangi potensi kehilangan data, serta meningkatkan koordinasi 

antara petugas barang dan bidang kebudayaan. 

Analisis dampak jika 
aktualisasi tidak 
berdasarkan nilai-nilai 
dasar ASN 
BerAKHLAK 

Apabila pembuatan sistem pencatatan digital tidak berlandaskan 

nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK, maka manfaat dari sistem yang 

dibuat akan berkurang bahkan bisa menimbulkan masalah baru. 

Tanpa Berorientasi Pelayanan, sistem yang dirancang bisa jadi 

tidak mudah digunakan oleh petugas barang maupun bidang 

kebudayaan, sehingga tidak mendukung kelancaran kerja. Jika 

Akuntabel diabaikan, data yang tercatat tidak dapat dijadikan dasar 

pertanggungjawaban karena tidak akurat atau tidak lengkap. 

Kurangnya Kompetensi akan membuat sistem tidak terstruktur 

dengan baik, rawan error, dan sulit dikembangkan. Tanpa 

Harmonis, kerja sama antara petugas barang dan bidang 

kebudayaan bisa terganggu karena akses dan pembagian peran 

tidak jelas. Mengabaikan Loyalitas dapat menimbulkan sikap acuh, 

sehingga sistem tidak dimanfaatkan secara konsisten. Jika Adaptif 

tidak diterapkan, maka sistem tidak mampu mengikuti 

perkembangan kebutuhan atau integrasi teknologi baru. Terakhir, 

tanpa Kolaboratif, proses perancangan tidak melibatkan pihak 

terkait sehingga sistem tidak sesuai kebutuhan pengguna. 
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Judul Kegiatan 4 Sosialisasi internal kepada pegawai bidang kebudayaan tentang 

prosedur baru peminjaman aset. 

Tanggal Pelaksanaan 
 15 September - 17 September 2025 

Daftar Lampiran Bukti 

Kegiatan / Evidence 
1. Tersedianya materi sosialisasi 

2. Tersedianya surat/email undangan 

3. Tersedianya bukti pengiriman 

4. Tersedianya daftar hadir dan dokumentasi 

Uraian kegiatan yang dilaksanakan 

Uraian kegiatan yang 

memuat nilai dasar 

yang melandasi 

Tahapan  Kegiatan  1  :  Menyusun materi sosialisasi berisi SOP 
dan cara penggunaan Notion 

Pada tahap ini, saya menyusun materi sosialisasi yang berisi 
penjelasan tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) 
peminjaman aset kebudayaan serta tata cara penggunaan aplikasi 
Notion sebagai sistem pencatatan digital. Materi saya rancang di 
PowerPoint secara ringkas, jelas, dan mudah dipahami, dengan 
memuat poin-poin penting seperti alur peminjaman, serta langkah-
langkah mengisi data di Notion. Penyusunan materi ini bertujuan 
agar pegawai bidang kebudayaan memiliki pemahaman yang sama 
dalam melaksanakan prosedur peminjaman aset sesuai SOP dan 
dapat menggunakan Notion secara tepat. 
Berorientasi Pelayanan: Materi disusun secara jelas dan mudah 

dipahami agar membantu peserta sosialisasi memperoleh informasi 
dengan cepat. 
Panduan perilaku relevan: Mengidentifikasi kebutuhan audiens, 
menyediakan informasi akurat, dan memperbaiki tata kelola 
layanan dengan inovatif. 
Akuntabel: Materi sosialisasi mengacu pada SOP yang telah 
disahkan dan sesuai aturan, sehingga dapat 
dipertanggungjawabkan secara resmi. 
Panduan perilaku relevan: Melaksanakan pekerjaan sesuai 
ketentuan, bertanggung jawab atas isi materi, serta menggunakan 
sarana prasarana dengan efektif. 
Kompeten: Saya mempelajari dan merangkum SOP serta fitur 

Notion agar materi sosialisasi tersaji dengan kualitas terbaik. 
Panduan perilaku relevan: Meningkatkan kompetensi diri melalui 
belajar, berbagi pengetahuan, dan menyelesaikan tugas dengan 
kualitas terbaik. 



 

Harmonis: Materi disusun dengan mempertimbangkan masukan 
dari atasan dan rekan kerja agar sesuai dengan kebutuhan 
bersama. 
Panduan perilaku relevan: Menghormati gagasan orang lain, 
menjaga hubungan kerja kondusif, dan berinteraksi dengan sopan. 
Loyal: Penyusunan materi ini mendukung kebijakan instansi dalam 

penerapan SOP dan pemanfaatan digitalisasi pengelolaan aset 
kebudayaan. 
Panduan perilaku relevan: Melaksanakan keputusan pimpinan, 
menjaga nama baik instansi, dan menyebarkan informasi positif. 
Adaptif: Materi saya buat dalam format digital agar fleksibel 
digunakan, baik untuk presentasi tatap muka maupun berbagi 
secara daring. 
Panduan perilaku relevan: Cepat menyesuaikan diri dengan 

perkembangan teknologi, berinovasi secara konsisten, dan 
memanfaatkan peluang digital. 
Kolaboratif: Saya menyusun materi dengan berkoordinasi 
bersama petugas barang dan bidang kebudayaan untuk 
memastikan isi materi sesuai kebutuhan mereka. 
Panduan perilaku relevan: Memberi kesempatan pihak lain 
berkontribusi, membangun komunikasi efektif, dan bersinergi dalam 
mencapai tujuan bersama. 

Tahapan Kegiatan 2 : Membuat undangan untuk kegiatan 
sosialisasi kepada pegawai bidang kebudayaan 

Pada tahap ini, saya membuat undangan resmi untuk kegiatan 

sosialisasi yang ditujukan kepada pegawai bidang kebudayaan. 

Undangan ini saya susun dengan format tata naskah dinas yang 

berlaku, mencantumkan informasi penting seperti waktu, tempat, 

agenda, serta tujuan kegiatan sosialisasi. Dengan adanya 

undangan, kegiatan sosialisasi dapat terjadwal dengan baik dan 

peserta yang diundang dapat mempersiapkan diri sebelum 

pelaksanaan. Pembuatan undangan ini juga memastikan bahwa 

kegiatan dilaksanakan secara tertib, formal, dan terdokumentasi. 

Berorientasi Pelayanan: Saya menyusun undangan dengan 

informasi lengkap agar peserta mudah memahami tujuan dan 

teknis kegiatan sosialisasi. 

Panduan perilaku relevan: Menyediakan informasi akurat, 

menuntaskan pekerjaan dengan rapi, dan melayani semua pihak 

dengan standar yang sama. 

Akuntabel: Undangan dibuat sesuai aturan tata naskah dinas, 

sehingga sah secara administrasi dan dapat 

dipertanggungjawabkan. 

Panduan perilaku relevan: Melaksanakan pekerjaan sesuai 

ketentuan, bertanggung jawab atas hasil kerja, dan memanfaatkan 

fasilitas secara tepat guna. 

Kompeten: Saya mempelajari format undangan resmi serta 

memastikan isi sesuai kebutuhan agar tidak terjadi kesalahan 

administrasi. 

Panduan perilaku relevan: Belajar mandiri maupun kolaboratif, 



 

mengevaluasi hasil kerja, dan menyelesaikan tugas dengan 

kualitas terbaik. 

Harmonis: Undangan disusun dengan memperhatikan etika dan 

tata krama komunikasi resmi, sehingga hubungan antarpegawai 

tetap terjaga baik. 

Panduan perilaku relevan: Berinteraksi dengan sopan, 

menghormati orang lain, dan membangun lingkungan kerja 

kondusif. 

Loyal: Pembuatan undangan ini mendukung kebijakan instansi 

dalam melaksanakan kegiatan sosialisasi sebagai bagian dari 

implementasi pengelolaan aset kebudayaan. 

Panduan perilaku relevan: Melaksanakan keputusan pimpinan, 

menjaga nama baik instansi, dan memegang teguh aturan yang 

berlaku. 

Adaptif: Undangan dibuat tidak hanya dalam bentuk cetak, tetapi 

juga dalam bentuk digital agar mudah dibagikan melalui media 

daring. 

Panduan perilaku relevan: Menyesuaikan diri dengan 

perkembangan teknologi, memanfaatkan peluang digital, dan 

menunjukkan keingintahuan terhadap hal baru. 

Kolaboratif: Saya berkoordinasi dengan atasan dan panitia 

sosialisasi agar daftar penerima undangan sesuai kebutuhan. 

Panduan perilaku relevan: Bersinergi dengan pihak terkait, 

membangun komunikasi efektif, dan memberi kesempatan 

berbagai pihak untuk terlibat.\ 

Tahapan Kegiatan 3 : Menyebarkan undangan kepada pegawai 

bidang kebudayaan 

Pada tahap ini, saya menyebarkan undangan kegiatan sosialisasi 

kepada pegawai bidang kebudayaan. Penyebaran undangan saya 

lakukan secara tertib secara langsung agar informasi dapat 

diterima dengan cepat dan tepat. Saya memastikan pegawai yang 

berkepentingan menerima undangan, sehingga mereka dapat hadir 

dan berpartisipasi dalam kegiatan sosialisasi sesuai jadwal. 

Dengan langkah ini, saya mendukung kelancaran pelaksanaan 

sosialisasi serta memastikan keterlibatan semua pihak terkait. 

Berorientasi Pelayanan: Saya memastikan undangan diterima 

tepat waktu agar peserta dapat mempersiapkan diri menghadiri 

sosialisasi. 

Panduan perilaku relevan: Menyediakan informasi akurat, 

menindaklanjuti kritik/saran bila ada kekeliruan, dan menuntaskan 

pekerjaan dengan baik. 

Akuntabel: Penyebaran undangan dilakukan secara resmi sesuai 

daftar penerima yang ditentukan, serta saya mencatat siapa saja 

yang sudah menerima. 

Panduan perilaku relevan: Melaksanakan pekerjaan sesuai 

prosedur, bertanggung jawab atas hasil kerja, dan siap dievaluasi. 

Kompeten: Saya menggunakan media digital untuk mempercepat 

penyebaran, sekaligus mempelajari cara distribusi yang efektif agar 



 

undangan sampai ke semua pihak. 

Panduan perilaku relevan: Belajar menggunakan teknologi baru, 

mengevaluasi hasil kerja, dan menyelesaikan tugas dengan 

kualitas terbaik. 

Harmonis: Saat menyebarkan undangan, saya menjaga sikap 

sopan, ramah, dan menghargai setiap penerima undangan. 

Panduan perilaku relevan: Menjaga hubungan baik, menghormati 

gagasan orang lain, dan berinteraksi dengan etika yang baik. 

Loyal: Penyebaran undangan saya lakukan dengan penuh 

tanggung jawab sebagai bentuk dukungan pada agenda instansi. 

Panduan perilaku relevan: Melaksanakan keputusan pimpinan, 

menjaga nama baik instansi, dan setia pada aturan organisasi. 

Adaptif: Saya memanfaatkan berbagai sarana distribusi (langsung 

maupun digital) untuk menyesuaikan dengan kebutuhan dan 

kondisi penerima. 

Panduan perilaku relevan: Cepat menyesuaikan diri dengan 

perkembangan teknologi, memanfaatkan peluang digital, dan 

proaktif dalam bekerja. 

Kolaboratif: Saya berkoordinasi dengan panitia dan atasan untuk 

memastikan distribusi undangan merata dan tidak ada peserta 

yang terlewat. 

Panduan perilaku relevan: Bersinergi dengan pihak terkait, 

membangun komunikasi efektif, dan memberi kesempatan pihak 

lain untuk terlibat. 

Tahapan Kegiatan 4 : Melaksanakan sosialisasi kepada pegawai 

bidang kebudayaan 

Pada tahap ini, saya melaksanakan kegiatan sosialisasi kepada 

pegawai bidang kebudayaan mengenai Standar Operasional 

Prosedur (SOP) peminjaman aset dan tata cara penggunaan 

Notion sebagai sistem pencatatan digital. Dalam sosialisasi ini, 

saya menyampaikan materi secara jelas dan interaktif, memberikan 

contoh cara pengisian data di Notion, serta membuka sesi tanya 

jawab untuk memastikan pegawai memahami prosedur yang baru. 

Kegiatan ini saya lakukan agar pegawai memiliki pemahaman yang 

sama, sehingga penerapan SOP dan sistem digital dapat berjalan 

tertib dan konsisten. 

Berorientasi Pelayanan: Sosialisasi saya lakukan dengan 

penyampaian yang jelas dan interaktif, agar pegawai mudah 

memahami prosedur. 

Panduan perilaku relevan: Menyediakan informasi akurat, 

menindaklanjuti pertanyaan dengan solutif, dan memperbaiki tata 

kelola layanan dengan inovatif. 

Akuntabel: Materi yang disampaikan sesuai dengan SOP resmi 

yang telah disahkan, sehingga dapat dipertanggungjawabkan. 

Panduan perilaku relevan: Melaksanakan pekerjaan sesuai 

ketentuan, bertanggung jawab atas hasil kegiatan, dan siap 

dievaluasi oleh atasan. 

Kompeten: Saya menguasai materi SOP dan penggunaan Notion 



 

sebelum sosialisasi, sehingga dapat menjelaskan dengan baik dan 

membantu peserta memahami. 

Panduan perilaku relevan: Membantu orang lain belajar, 

membagikan pengetahuan, dan melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik. 

Harmonis: Dalam pelaksanaan sosialisasi, saya menjaga 

komunikasi yang ramah, menghargai setiap pertanyaan, dan 

membangun suasana kondusif. 

Panduan perilaku relevan: Menghormati gagasan orang lain, suka 

menolong, dan membangun lingkungan kerja yang harmonis. 

Loyal: Sosialisasi ini menjadi wujud dukungan saya terhadap 

kebijakan organisasi dalam mewujudkan tata kelola aset 

kebudayaan yang tertib dan transparan. 

Panduan perilaku relevan: Melaksanakan keputusan pimpinan, 

menjaga nama baik instansi, dan setia pada tujuan organisasi. 

Adaptif: Saya menyesuaikan metode sosialisasi dengan kebutuhan 

peserta, baik dengan penjelasan langsung maupun praktik digital. 

Panduan perilaku relevan: Cepat menyesuaikan diri dengan 

dinamika, terus berinovasi, dan memanfaatkan teknologi informasi 

untuk mendukung tujuan. 

Kolaboratif: Sosialisasi dilaksanakan dengan melibatkan kerja 

sama antara panitia, petugas barang, dan bidang kebudayaan agar 

semua pihak dapat memahami dan menerapkan SOP. 

Panduan perilaku relevan: Bersinergi dengan berbagai pihak, 

membangun komunikasi efektif, dan mengoptimalkan sumber daya 

bersama. 

Teknik Aktualisasi 

yang dipergunakan 

dan bukti fisik 

kegiatan 

1. Penulis menyusun materi sosialisasi berisi SOP dan cara 
penggunaan Notion 

Penulis menggunakan teknik studi literatur dengan menelusuri 

peraturan perundang-undangan, peraturan menteri, dan kebijakan 

daerah yang mengatur tentang pengelolaan barang milik daerah. 

Dengan teknik ini, penulis memastikan bahwa pelaksanaan 

aktualisasi memiliki dasar hukum yang jelas, sah, resmi, dan dapat 

dipertanggungjawabkan sebagai bentuk akuntabilitas. 



 

 
 

2. Penulis membuat undangan untuk kegiatan sosialisasi kepada 
pegawai bidang kebudayaan 

Dalam kegiatan ini, saya menggunakan teknik administrasi dan 

komunikasi tertulis. Saya menyusun undangan secara formal 

dengan memperhatikan format surat dinas yang berlaku, sehingga 

sesuai dengan standar tata naskah dinas. Selain itu, saya 

menerapkan teknik ketelitian dan kerapian agar undangan yang 

dibuat jelas, mudah dipahami, serta mencantumkan informasi 

penting seperti waktu, tempat, agenda, dan pihak yang diundang. 

Dengan teknik ini, saya memastikan bahwa undangan dapat 

menjadi sarana komunikasi resmi dan efektif untuk 

menginformasikan kegiatan sosialisasi kepada pegawai bidang 

kebudayaan. 

 

3. Penulis menyebarkan undangan kepada pegawai bidang 

kebudayaan 

 Dalam kegiatan ini, saya menggunakan teknik komunikasi dan 

koordinasi. Saya memastikan undangan yang telah dibuat dapat 

tersampaikan dengan tepat waktu kepada pegawai bidang 

kebudayaan secara langsung. Teknik ini menekankan kecepatan, 

ketepatan sasaran, serta kejelasan informasi agar pihak yang 

diundang dapat memahami isi undangan dan mempersiapkan diri 

untuk mengikuti kegiatan sosialisasi. Dengan menerapkan teknik 

ini, saya memastikan penyebaran undangan berjalan efektif dan 



 

efisien sesuai kebutuhan organisasi. 

 

 

 4.Penulis melaksanakan sosialisasi kepada pegawai bidang 

kebudayaan 



 

 Dalam kegiatan ini, saya menggunakan teknik presentasi, 

komunikasi interpersonal, dan partisipatif. Saya menyampaikan 

materi sosialisasi mengenai SOP peminjaman aset dan 

penggunaan aplikasi Notion secara jelas, terstruktur, serta 

menggunakan bahasa yang mudah dipahami. Selain itu, saya 

membuka ruang diskusi agar pegawai dapat memberikan 

pertanyaan, masukan, maupun saran. Dengan teknik ini, sosialisasi 

tidak hanya bersifat satu arah, tetapi juga melibatkan partisipasi 

aktif peserta, sehingga pemahaman pegawai lebih mendalam dan 

penerapan prosedur baru dapat berjalan dengan baik. 

 

 

 

Deskripsi proses dan 
kualitas produk 
kegiatan 

Deskripsi Proses 

Dalam kegiatan ini, saya menyiapkan materi sosialisasi yang 

berisi penjelasan mengenai SOP peminjaman aset dan 

sistem pencatatan digital yang telah disusun. Saya kemudian 

mengatur jadwal pertemuan internal bersama pegawai bidang 

kebudayaan, memastikan pihak terkait dapat hadir. Proses 



 

sosialisasi dilakukan secara interaktif, dengan pemaparan 

materi, penjelasan alur kerja baru, serta sesi tanya jawab 

untuk memberikan kesempatan kepada pegawai 

menyampaikan pendapat maupun kendala. Melalui kegiatan 

ini, pegawai memperoleh pemahaman yang lebih jelas 

mengenai prosedur baru sekaligus perannya masing-masing 

dalam pelaksanaan peminjaman aset. 

Kualitas Produk 

Produk dari kegiatan ini berupa materi sosialisasi, daftar hadir 

peserta, dan dokumentasi kegiatan. Kualitas produk dapat 

dikatakan baik karena materi yang disampaikan jelas, sesuai 

kebutuhan, dan mudah dipahami oleh pegawai. Selain itu, 

kegiatan sosialisasi menghasilkan kesepahaman bersama 

mengenai prosedur baru peminjaman aset, sehingga 

mendukung penerapan SOP dan sistem pencatatan digital 

secara konsisten di bidang kebudayaan. 

Kontribusi terhadap 
Visi Misi Instansi 

Meningkatkan pemahaman dan kedisiplinan pegawai dalam 

tata kelola aset, sehingga prosedur baru dapat dijalankan 

secara seragam dan berkesinambungan. Hal ini mendukung 

Misi (Menghadirkan tata kelola pemerintahan yang baik dan 

terarah), karena SDM aparatur dibekali pengetahuan yang 

sama mengenai prosedur kerja. Juga mendukung Misi 

(Mewujudkan SDM yang handal, sehat, dan kompetitif), 

sebab pegawai yang paham prosedur akan bekerja lebih 

profesional dan kompeten. 

Analisis dampak jika 
aktualisasi tidak 
berdasarkan nilai-nilai 
dasar ASN 
BerAKHLAK 

Apabila kegiatan sosialisasi internal tidak dilaksanakan 

berlandaskan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK, maka tujuan 

sosialisasi tidak akan tercapai secara optimal. Tanpa 

Berorientasi Pelayanan, penyampaian materi bisa bersifat 

sepihak dan tidak memperhatikan kebutuhan pemahaman 

pegawai, sehingga menimbulkan kebingungan. Jika 

Akuntabel diabaikan, informasi yang diberikan tidak dapat 

dijadikan pedoman yang jelas karena kurang lengkap atau 



 

tidak terdokumentasi. Tanpa Kompetensi, materi sosialisasi 

disusun seadanya sehingga tidak sesuai dengan SOP 

maupun sistem yang berlaku. Mengabaikan Harmonis dapat 

menimbulkan suasana komunikasi yang kaku atau bahkan 

konflik kecil antarpegawai. Tanpa Loyalitas, pegawai 

mungkin tidak bersungguh-sungguh dalam mengikuti 

prosedur baru yang disampaikan. Jika Adaptif tidak 

dijalankan, sosialisasi tidak akan mampu menjawab kendala 

atau perubahan kebutuhan pegawai di lapangan. Terakhir, 

tanpa Kolaboratif, sosialisasi menjadi satu arah tanpa 

melibatkan diskusi dan masukan dari peserta, sehingga 

prosedur baru sulit diterapkan bersama. 
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Judul Kegiatan 
5 

Penerapan SOP terkait pencatatan digital dengan kegiatan peminjaman 
aset untuk memastikan efektivitas pencatatan digital 

Tanggal 
Pelaksanaan 

 18 September- 23 September 2025 

Daftar 
Lampiran 
Bukti Kegiatan 
/ Evidence 

1.  Tersedia Form terisi di Notion App 
2.  Tersedia daftar pencatatan peminjaman aset kebudayaan 
3.  Tersedianya laporan evaluasi 

Uraian kegiatan yang dilaksanakan 

Uraian 
kegiatan yang 
memuat nilai 
dasar yang 
melandasi 

Tahapan  Kegiatan  1  :  Melaksanakan kegiatan peminjaman aset 
menggunakan SOP dan Notion. 

Saya melaksanakan proses peminjaman aset kebudayaan dengan 
berpedoman pada SOP yang telah disusun dan memanfaatkan aplikasi 
Notion sebagai sistem pencatatan digital. Setiap peminjam saya arahkan 
untuk mengisi formulir sesuai ketentuan, memastikan data tercatat dengan 
rapi, serta memantau bahwa aset yang dipinjam didistribusikan sesuai 
prosedur. Dengan penerapan ini, saya berusaha memastikan bahwa 
pengelolaan aset kebudayaan berjalan lebih tertib, transparan, dan mudah 
ditelusuri. 
Berorientasi Pelayanan: Proses peminjaman dilakukan dengan cepat, 
ramah, dan sesuai prosedur agar pengguna layanan merasa terbantu. 
Panduan perilaku relevan: Memenuhi kebutuhan masyarakat secara 

responsif, menuntaskan pekerjaan, dan menyediakan informasi yang 
akurat. 
Akuntabel: Setiap peminjaman dicatat dalam Notion sesuai ketentuan 
SOP, sehingga data dapat dipertanggungjawabkan dan bebas dari 
penyimpangan. 
Panduan perilaku relevan: Melaksanakan pekerjaan sesuai aturan, 
bertanggung jawab atas hasil kerja, dan menolak segala bentuk 
penyalahgunaan wewenang. 
Kompeten: Saya memastikan pelaksanaan peminjaman sesuai standar, 
serta membantu pengguna memahami alur pengisian formulir dan sistem 
Notion. 
Panduan perilaku relevan: Membantu orang lain belajar, mengevaluasi 

kinerja diri, dan melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik. 
Harmonis: Dalam melayani peminjam, saya bersikap ramah, sopan, dan 
menghargai perbedaan sehingga tercipta suasana kerja yang kondusif. 
Panduan perilaku relevan: Menghormati setiap orang tanpa membedakan 

latar belakang, suka menolong, dan menjaga hubungan baik. 
Loyal: Kegiatan peminjaman aset ini saya lakukan sebagai bentuk 
dedikasi pada instansi dan dukungan terhadap kebijakan pemerintah 
dalam pengelolaan aset negara. 
Panduan perilaku relevan: Menjaga nama baik instansi, melaksanakan 
keputusan pimpinan, dan memegang teguh aturan yang berlaku. 
Adaptif: Penggunaan Notion menunjukkan kesiapan saya menyesuaikan 
diri dengan perkembangan teknologi untuk mendukung pelayanan yang 
lebih efektif. 



 

Panduan perilaku relevan: Cepat menyesuaikan diri dengan perubahan, 
berinovasi secara konsisten, dan memanfaatkan teknologi informasi. 
Kolaboratif: Pelaksanaan peminjaman dilakukan bersama petugas barang 
dan bidang kebudayaan agar tercipta sinergi dalam memberikan layanan 
yang optimal. 
Panduan perilaku relevan: Bersinergi dengan pihak terkait, membangun 

komunikasi efektif, dan memberi kesempatan berbagai pihak untuk 
berkontribusi. 

Tahapan Kegiatan 2 : Memantau jalannya proses peminjaman mulai dari 
pengisian form sampai aset dikembalikan. 

Saya memantau seluruh rangkaian proses peminjaman aset kebudayaan, 
dimulai dari tahap pengisian formulir oleh peminjam, pencatatan di aplikasi 
Notion, hingga proses pengembalian aset. Saya memastikan setiap 
tahapan berjalan sesuai SOP, data tercatat dengan baik, serta aset yang 
dipinjam dikembalikan dalam kondisi semestinya. Pemantauan ini saya 
lakukan untuk menjamin keteraturan, mengurangi risiko kehilangan, dan 
menjaga keberlangsungan pemanfaatan aset kebudayaan. 
Berorientasi Pelayanan: Saya memastikan proses peminjaman berjalan 

lancar dan membantu peminjam apabila ada kesulitan dalam pengisian 
form maupun pengembalian aset. 
Panduan perilaku relevan: Responsif terhadap kebutuhan masyarakat, 
solutif dalam menghadapi kendala, serta menindaklanjuti kritik/saran 
dengan cepat. 
Akuntabel: Setiap proses dicatat dalam Notion agar tercatat resmi, tertib, 
dan dapat dipertanggungjawabkan. 
Panduan perilaku relevan: Bertanggung jawab atas hasil kerja, 

melaksanakan pekerjaan sesuai SOP, serta mengutamakan kepentingan 
organisasi di atas kepentingan pribadi. 
Kompeten: Saya memanfaatkan kegiatan pemantauan sebagai sarana 
pembelajaran untuk memahami lebih dalam praktik pengelolaan aset di 
lapangan. 
Panduan perilaku relevan: Meningkatkan kompetensi diri dengan evaluasi, 
membantu orang lain belajar, dan menyelesaikan masalah secara tuntas. 
Harmonis: Pemantauan dilakukan dengan komunikasi yang baik dan 

menghargai peran petugas barang maupun bidang kebudayaan. 
Panduan perilaku relevan: Menghormati gagasan orang lain, menjaga 
hubungan kerja kondusif, dan berinteraksi dengan sopan. 
Loyal: Pemantauan ini saya lakukan sebagai bentuk komitmen menjaga 

nama baik instansi dengan memastikan aset kebudayaan diperlakukan 
sesuai aturan. 
Panduan perilaku relevan: Menjaga rahasia jabatan dan aset negara, 
melaksanakan arahan pimpinan, serta mendukung kebijakan organisasi. 
Adaptif: Saya menyesuaikan metode pemantauan baik secara manual 
maupun digital melalui Notion untuk memastikan seluruh data tercatat 
dengan baik. 
Panduan perilaku relevan: Cepat menyesuaikan diri terhadap perubahan, 

memanfaatkan teknologi informasi, dan mengantisipasi potensi masalah di 
masa depan. 
Kolaboratif: Pemantauan dilakukan bersama petugas barang dan bidang 
kebudayaan, sehingga setiap pihak memiliki peran aktif dalam menjaga 



 

ketertiban peminjaman aset. 
Panduan perilaku relevan: Bersinergi dengan pihak terkait, membangun 

komunikasi efektif, dan memberi kesempatan semua pihak untuk 
berkontribusi. 

Tahapan Kegiatan 3 : Mengevaluasi hasil uji coba dan menyusun laporan 
evaluasi serta rekomendasi perbaikan untuk keberlanjutan program 

Saya melakukan evaluasi terhadap hasil uji coba pencatatan digital 
peminjaman aset kebudayaan dengan memperhatikan kendala maupun 
kelebihan dari sistem yang diterapkan. Saya kemudian menyusun laporan 
evaluasi secara sistematis yang memuat temuan, analisis, serta 
rekomendasi perbaikan untuk meningkatkan efektivitas program ke 
depannya. Laporan ini menjadi dasar untuk memastikan program dapat 
berjalan lebih baik, berkelanjutan, dan sesuai kebutuhan organisasi. 
Berorientasi Pelayanan: Evaluasi dilakukan untuk memperbaiki 
pelayanan peminjaman aset agar lebih cepat, transparan, dan responsif 
terhadap kebutuhan pengguna. 
Panduan perilaku relevan: Menindaklanjuti kritik dan saran, melakukan 
perbaikan tiada henti, serta menyediakan informasi yang akurat. 
Akuntabel: Hasil evaluasi disusun dalam bentuk laporan resmi yang dapat 

dipertanggungjawabkan kepada pimpinan dan pihak terkait. 
Panduan perilaku relevan: Melaksanakan pekerjaan sesuai prosedur, 
bertanggung jawab atas hasil kerja, dan siap dievaluasi. 
Kompeten: Saya menggunakan hasil evaluasi sebagai sarana 

pembelajaran untuk meningkatkan kemampuan dalam mengelola program 
serupa di masa mendatang. 
Panduan perilaku relevan: Mengevaluasi kinerja diri, belajar dari 
pengalaman, dan menyelesaikan masalah secara tuntas. 
Harmonis: Evaluasi dilakukan dengan melibatkan masukan dari berbagai 
pihak dan menghargai pendapat yang berbeda. 
Panduan perilaku relevan: Menghormati gagasan orang lain, menjaga 
hubungan kerja yang kondusif, dan menyelesaikan konflik secara netral. 
Loyal: Laporan evaluasi saya susun untuk mendukung visi dan misi 
organisasi dalam mewujudkan tata kelola aset kebudayaan yang tertib dan 
berkelanjutan. 
Panduan perilaku relevan: Melaksanakan keputusan pimpinan, menjaga 

nama baik instansi, dan memegang teguh aturan yang berlaku. 
Adaptif: Saya menyesuaikan rekomendasi perbaikan dengan 
perkembangan kebutuhan organisasi dan teknologi terbaru agar program 
tetap relevan. 
Panduan perilaku relevan: Cepat menyesuaikan diri dengan perubahan, 
berinovasi secara konsisten, dan mengantisipasi masalah ke depan. 
Kolaboratif: Proses evaluasi dan penyusunan laporan dilakukan bersama 
dengan petugas barang, bidang kebudayaan, dan atasan agar hasil lebih 
komprehensif. 
Panduan perilaku relevan: Bersinergi dengan pihak terkait, membangun 
komunikasi efektif, dan mengoptimalkan pemanfaatan sumber daya untuk 
tujuan bersama. 



 

Teknik 
Aktualisasi 
yang 
dipergunakan 
dan bukti fisik 
kegiatan 

1. Penulis melaksanakan kegiatan peminjaman aset menggunakan SOP 
dan Notion. 

Penulis menggunakan teknik penerapan prosedur kerja dengan 
melaksanakan kegiatan peminjaman aset sesuai SOP yang telah disusun 
dan memanfaatkan aplikasi Notion sebagai media pencatatan digital. Hal 
ini mencerminkan nilai Kompeten, karena mampu mengintegrasikan 
prosedur dengan teknologi, serta nilai Akuntabel, karena setiap proses 
tercatat dengan jelas dan dapat dipertanggungjawabkan. 

 

 

 
 

2. Penulis memantau jalannya proses peminjaman mulai dari pengisian 
form sampai aset dikembalikan. 



 

Penulis menerapkan teknik monitoring dan evaluasi proses dengan 
memantau setiap tahapan peminjaman aset, mulai dari pengisian formulir, 
pencatatan ke aplikasi Notion, penyerahan barang beserta BAST, hingga 
pengembalian dan pengecekan kondisi aset. Seluruh alur terdokumentasi 
secara digital sehingga transparan dan tertib. Kegiatan ini mencerminkan 
nilai Akuntabel, Kompeten, dan Harmonis karena proses dapat 

dipertanggungjawabkan, menggunakan sistem yang efektif, serta 
melibatkan koordinasi yang baik dengan semua pihak terkait. 

 

3. Penulis mengevaluasi hasil uji coba dan menyusun laporan evaluasi 
serta rekomendasi perbaikan untuk keberlanjutan program 

Penulis menggunakan teknik evaluasi dan penyusunan laporan dengan 
menganalisis hasil uji coba peminjaman aset melalui Notion, 
mengidentifikasi kendala, serta merumuskan rekomendasi perbaikan untuk 
keberlanjutan program. Kegiatan ini mencerminkan nilai Akuntabel karena 
laporan dapat dipertanggungjawabkan, Kompeten melalui kemampuan 
menganalisis data dan memberikan solusi, serta Loyal dengan memastikan 
program mendukung tujuan organisasi secara berkelanjutan. 

 



 

Deskripsi 
proses dan 
kualitas 
produk 
kegiatan 

Deskripsi Proses 
Dalam kegiatan ini, saya menerapkan SOP peminjaman aset yang 
telah disusun dengan mengintegrasikannya ke dalam sistem 
pencatatan digital berbasis Notion. Proses dimulai dengan simulasi 
peminjaman aset sesuai alur SOP, mulai dari pengajuan, 
persetujuan, pencatatan data peminjaman, hingga pengembalian 
aset. Pencatatan dilakukan langsung oleh petugas barang 
menggunakan sistem digital, sehingga setiap data yang masuk 
dapat dipantau secara real time oleh bidang kebudayaan. Selama 
penerapan, dilakukan monitoring dan evaluasi untuk menilai apakah 
prosedur sudah berjalan efektif serta apakah pegawai dapat 
menggunakan sistem dengan baik. 
Kualitas Produk 
Produk dari kegiatan ini berupa data peminjaman aset yang tercatat 
dalam sistem digital sesuai alur SOP. Kualitas produk dapat dinilai 
baik karena data terdokumentasi secara rapi, transparan, dan dapat 
diakses oleh pihak terkait. Selain itu, penerapan ini membuktikan 
bahwa SOP dan sistem digital dapat berjalan efektif dalam 
mendukung keteraturan administrasi, meminimalisasi kesalahan 
pencatatan, serta memperkuat akuntabilitas pengelolaan aset 
kebudayaan. 

Kontribusi 
terhadap Visi 
Misi Instansi 

Mengoptimalkan penerapan tata kelola aset yang transparan, 
akuntabel, dan berbasis teknologi digital. Penerapan SOP dan 
pencatatan digital memastikan setiap proses peminjaman aset 
tercatat dengan rapi, mudah ditelusuri, serta meminimalisir risiko 
kehilangan atau penyalahgunaan. Hal ini menciptakan pelayanan 
yang lebih efektif dan dapat dipertanggungjawabkan. 

Analisis 
dampak jika 
aktualisasi 
tidak 
berdasarkan 
nilai-nilai 
dasar ASN 
BerAKHLAK 

Jika penerapan SOP dan pencatatan digital tidak berlandaskan nilai-
nilai dasar ASN BerAKHLAK, maka efektivitas sistem akan sulit 
tercapai. Tanpa Berorientasi Pelayanan, pencatatan digital bisa 
dilakukan sekadar formalitas tanpa memperhatikan kemudahan 
pengguna, sehingga pegawai enggan menggunakannya. 
Mengabaikan Akuntabel akan membuat data yang dicatat tidak 
konsisten, tidak valid, dan tidak dapat dipertanggungjawabkan. Jika 
Kompetensi tidak diterapkan, pegawai bisa kesulitan 
mengoperasikan sistem sehingga terjadi banyak kesalahan input. 
Tanpa Harmonis, koordinasi antara petugas barang dan bidang 
kebudayaan bisa terganggu, menimbulkan tumpang tindih atau 
kelalaian pencatatan. Ketiadaan Loyalitas dapat mengakibatkan 
kurangnya komitmen dalam menjalankan SOP sehingga prosedur 
dilanggar. Jika Adaptif tidak dipegang, sistem tidak mampu 
menyesuaikan dengan kebutuhan maupun perubahan teknis, 
sehingga cepat ditinggalkan. Terakhir, tanpa Kolaboratif, penerapan 
SOP tidak didukung kerja sama antarpegawai, sehingga pencatatan 
digital tidak berjalan optimal. 
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LAPORAN MINGGU KE-4 KEGIATAN AKTUALISASI 

 

Nama   : Imalatul Husna, A.Md  

No. Absen  : A5.4.2 

 

Judul Kegiatan 6 Melakukan evaluasi dari penerapan pencatatan digital peminjaman 

aset kebudayaan 

Tanggal Pelaksanaan 
  September -  September 2025 

Daftar Lampiran Bukti 

Kegiatan / Evidence 

1. Tersedianya kuesioner dan panduan pengisian 
2. Terdapat bukti pengiriman 

3. Tersedianya rekapitulasi hasil dan rekomendasi kebijakan 

Uraian kegiatan yang dilaksanakan 

Uraian kegiatan yang 

memuat nilai dasar 

yang melandasi 

Tahapan  Kegiatan  1  :  Menyusun instrumen evaluasi berupa 
kuesioner yang berisi pertanyaan mengenai kemudahan 
penggunaan, pemahaman, dan manfaat sistem pencatatan digital 
peminjaman aset kebudayaan. 

Pada tahap ini, saya menyusun instrumen evaluasi berupa 
kuesioner yang memuat pertanyaan mengenai kemudahan 
penggunaan, tingkat pemahaman, serta manfaat dari sistem 
pencatatan digital peminjaman aset kebudayaan. Kuesioner ini 
saya rancang dengan bahasa yang sederhana dan mudah 
dipahami agar responden dapat menjawab dengan jelas. Tujuan 
dari kegiatan ini adalah untuk memperoleh gambaran objektif 
mengenai efektivitas sistem, sekaligus menjadi dasar dalam 
penyusunan rekomendasi perbaikan agar sistem pencatatan 
semakin optimal dan bermanfaat. 
Berorientasi Pelayanan: Kuesioner disusun dengan fokus pada 
kebutuhan pengguna agar hasil evaluasi benar-benar 
mencerminkan pengalaman mereka dalam menggunakan sistem. 
Panduan perilaku relevan: Mengidentifikasi kebutuhan secara 
proaktif, menyediakan informasi akurat, serta menindaklanjuti kritik 
dan saran. 
Akuntabel: Pertanyaan dalam kuesioner disusun berdasarkan 
indikator yang relevan dan dapat dipertanggungjawabkan secara 
ilmiah maupun administrasi. 
Panduan perilaku relevan: Melaksanakan pekerjaan sesuai 

ketentuan, bertanggung jawab atas hasil kerja, dan bersedia 
dievaluasi. 
Kompeten: Penyusunan kuesioner saya lakukan dengan 
mempelajari contoh instrumen evaluasi yang baik serta 
berkonsultasi dengan atasan agar sesuai standar. 
Panduan perilaku relevan: Meningkatkan kompetensi diri, belajar 
dari sumber referensi, dan menyelesaikan tugas dengan kualitas 
terbaik. 
Harmonis: Saya melibatkan masukan dari rekan kerja/mentor 



 

dalam penyusunan pertanyaan agar instrumen lebih tepat sasaran 
dan dapat diterima semua pihak. 
Panduan perilaku relevan: Menghormati gagasan orang lain, 
menjaga hubungan baik, dan membangun lingkungan kerja 
kondusif. 
Loyal: Instrumen evaluasi dibuat untuk mendukung kebijakan 

organisasi dalam memperkuat tata kelola aset kebudayaan 
berbasis digital. 
Panduan perilaku relevan: Melaksanakan keputusan pimpinan, 
menjaga nama baik instansi, serta setia pada aturan yang berlaku. 
Adaptif: Saya menyesuaikan bentuk kuesioner dalam format digital 
(Google Form/Notion Form) agar lebih praktis, efisien, dan mudah 
dianalisis. 
Panduan perilaku relevan: Cepat menyesuaikan diri dengan 

teknologi baru, berinovasi, dan memanfaatkan peluang digital. 
Kolaboratif: Penyusunan instrumen dilakukan dengan koordinasi 
bersama bidang kebudayaan dan petugas barang untuk 
memastikan pertanyaan relevan dengan kebutuhan mereka. 
Panduan perilaku relevan: Bersinergi dengan pihak terkait, 
membangun komunikasi efektif, serta memberi kesempatan 
berbagai pihak untuk berkontribusi. 
 

Tahapan Kegiatan 2 :  Mendistribusikan kuesioner kepada 
pegawai bidang kebudayaan. 

Pada tahap ini, saya mendistribusikan kuesioner yang telah 

disusun kepada pegawai bidang kebudayaan. Saya memastikan 

bahwa kuesioner tersebut sampai kepada pegawai yang menjadi 

responden agar data yang diperoleh lebih representatif. Dalam 

proses ini, saya juga memberikan penjelasan singkat mengenai 

tujuan dari pengisian kuesioner, sehingga pegawai memahami 

pentingnya partisipasi mereka dalam mendukung evaluasi sistem 

pencatatan digital peminjaman aset kebudayaan. 

Berorientasi Pelayanan: Kuesioner dibagikan secara tepat waktu 

dan dengan format yang mudah diisi, sehingga pegawai dapat 

memberikan respon tanpa kesulitan. 

Panduan perilaku relevan: Memenuhi kebutuhan masyarakat 

dengan responsif, menyediakan informasi akurat, serta 

menindaklanjuti setiap saran. 

Akuntabel: Saya memastikan distribusi kuesioner sesuai daftar 

penerima, serta mencatat jumlah responden yang telah menerima 

instrumen evaluasi. 

Panduan perilaku relevan: Melaksanakan pekerjaan sesuai 

prosedur, bertanggung jawab atas hasil kerja, dan bersedia 

dievaluasi. 

Kompeten: Saya menguasai cara distribusi baik manual maupun 

digital agar proses pengumpulan data evaluasi berjalan efektif. 

Panduan perilaku relevan: Meningkatkan kompetensi diri dengan 

belajar teknologi, membantu orang lain menggunakan kuesioner 

digital, dan melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik. 



 

Harmonis: Saat mendistribusikan kuesioner, saya menjaga 

komunikasi yang sopan dan menghargai kesibukan pegawai, 

sehingga mereka tetap nyaman memberikan jawaban. 

Panduan perilaku relevan: Menghormati gagasan orang lain, 

menjaga hubungan baik, dan membangun lingkungan kerja 

kondusif. 

Loyal: Distribusi kuesioner ini merupakan bentuk dukungan 

terhadap program organisasi dalam mengevaluasi keberlanjutan 

penggunaan sistem digital peminjaman aset. 

Panduan perilaku relevan: Melaksanakan keputusan pimpinan, 

menjaga nama baik instansi, dan setia pada aturan organisasi. 

Adaptif: Saya memanfaatkan teknologi digital untuk distribusi 

kuesioner, sehingga dapat menyesuaikan dengan kebutuhan 

pegawai di era modern. 

Panduan perilaku relevan: Cepat menyesuaikan diri dengan 

perubahan, memanfaatkan peluang teknologi informasi, dan 

proaktif menghadapi dinamika. 

Kolaboratif: Distribusi dilakukan dengan berkoordinasi bersama 

bidang kebudayaan agar semua pegawai yang relevan dapat 

terlibat dalam pengisian kuesioner. 

Panduan perilaku relevan: Bersinergi dengan pihak terkait, 

membangun komunikasi efektif, dan memberi kesempatan 

berbagai pihak untuk berkontribusi. 

Tahapan Kegiatan 3 :  Mengolah dan menganalisis hasil kuesioner 

serta menyusun rekomendasi perbaikan ke depan. 

Pada tahap ini, saya mengolah dan menganalisis data yang 

diperoleh dari kuesioner yang telah diisi oleh pegawai bidang 

kebudayaan. Saya mengelompokkan jawaban, mengidentifikasi 

kendala, serta menilai sejauh mana sistem pencatatan digital telah 

dipahami dan bermanfaat. Berdasarkan hasil analisis tersebut, 

saya menyusun rekomendasi perbaikan yang dapat diterapkan 

pada masa mendatang agar sistem menjadi lebih efektif, efisien, 

dan sesuai kebutuhan pengguna. 

Berorientasi Pelayanan: Analisis dilakukan untuk meningkatkan 

kualitas pelayanan peminjaman aset agar lebih mudah, cepat, dan 

bermanfaat bagi pengguna. 

Panduan perilaku relevan: Menindaklanjuti kritik dan saran, 

melakukan perbaikan berkelanjutan, dan menyediakan informasi 

yang akurat. 

Akuntabel: Hasil kuesioner diolah secara transparan dan objektif 

sehingga laporan evaluasi dapat dipertanggungjawabkan kepada 

pimpinan. 

Panduan perilaku relevan: Melaksanakan pekerjaan sesuai 

ketentuan, bertanggung jawab atas hasil kerja, dan bersedia 

dievaluasi. 

Kompeten: Saya menggunakan hasil evaluasi sebagai bahan 

pembelajaran untuk meningkatkan kemampuan dalam penyusunan 

kebijakan dan pengelolaan aset berbasis digital. 



 

Panduan perilaku relevan: Mengevaluasi kinerja diri, belajar dari 

pengalaman, serta melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik. 

Harmonis: Analisis dilakukan dengan tetap menghargai setiap 

masukan yang diberikan responden, baik berupa kritik maupun 

saran. 

Panduan perilaku relevan: Menghormati gagasan orang lain, 

menjaga hubungan baik, dan membangun lingkungan kerja yang 

kondusif. 

Loyal: Laporan evaluasi disusun sebagai bentuk dukungan 

terhadap kebijakan organisasi untuk mewujudkan tata kelola aset 

kebudayaan yang tertib dan berkelanjutan. 

Panduan perilaku relevan: Melaksanakan keputusan pimpinan, 

menjaga nama baik instansi, dan memegang teguh aturan yang 

berlaku. 

Adaptif: Saya menyesuaikan rekomendasi perbaikan dengan 

kebutuhan terkini organisasi dan perkembangan teknologi agar 

sistem tetap relevan. 

Panduan perilaku relevan: Cepat menyesuaikan diri dengan 

perubahan, memanfaatkan peluang digital, serta berinovasi dalam 

memberikan solusi. 

Kolaboratif: Proses analisis dan penyusunan rekomendasi 

melibatkan diskusi dengan atasan, petugas barang, dan bidang 

kebudayaan agar hasil lebih komprehensif. 

Panduan perilaku relevan: Bersinergi dengan pihak terkait, 

membangun komunikasi efektif, dan memberi kesempatan semua 

pihak untuk berkontribusi. 

Teknik Aktualisasi 

yang dipergunakan 

dan bukti fisik 

kegiatan 

1. Penulis menyusun instrumen evaluasi berupa kuesioner yang 
berisi pertanyaan mengenai kemudahan penggunaan, 
pemahaman, dan manfaat sistem pencatatan digital peminjaman 
aset kebudayaan. 

Dalam kegiatan menyusun instrumen evaluasi berupa kuesioner, 

saya menggunakan teknik aktualisasi berupa literatur review dan 

benchmarking, yaitu dengan mempelajari referensi terkait 

penyusunan kuesioner evaluasi sistem pelayanan publik serta 

menyesuaikannya dengan kebutuhan di lingkungan Dinas 

Pariwisata, Pemuda, dan Olahraga. Selain itu, saya juga 

menerapkan observasi dengan menyesuaikan pertanyaan 

berdasarkan pengalaman penggunaan sistem pencatatan digital. 

Teknik ini membantu saya menyusun kuesioner yang relevan, 

mudah dipahami, serta mampu mengukur tingkat kemudahan 

penggunaan, pemahaman, dan manfaat sistem secara objektif. 



 

 

2. Penulis mendistribusikan kuesioner kepada pegawai bidang 

kebudayaan. 

Dalam kegiatan mendistribusikan kuesioner kepada pegawai 

bidang kebudayaan, saya menggunakan teknik aktualisasi berupa 

komunikasi langsung dan pemanfaatan media digital. Saya 

menyampaikan kuesioner baik secara tatap muka untuk 

memastikan semua pegawai dapat menerima instrumen evaluasi 

dengan mudah. Selain itu, saya menerapkan pendekatan 

partisipatif, yaitu dengan memberikan penjelasan singkat mengenai 

tujuan kuesioner agar pegawai termotivasi untuk mengisi secara 

jujur dan objektif. Teknik ini memastikan distribusi berjalan efektif 

dan respon yang diperoleh lebih representatif. 

 

3. Penulis mengolah dan menganalisis hasil kuesioner serta 

menyusun rekomendasi perbaikan ke depan. 



 

 Dalam kegiatan mengolah dan menganalisis hasil kuesioner serta 

menyusun rekomendasi perbaikan ke depan, saya menggunakan 

teknik aktualisasi berupa analisis data sederhana dan refleksi hasil. 

Dari jawaban responden yang sebagian besar memilih dua 

kategori teratas (misalnya “Sangat Puas” dan “Puas”), saya 

melakukan tabulasi untuk melihat kecenderungan penilaian. 

Selanjutnya, saya melakukan interpretasi data dengan mengaitkan 

hasil evaluasi terhadap tujuan penerapan sistem pencatatan digital. 

Teknik ini saya padukan dengan problem solving approach, yaitu 

menyusun rekomendasi perbaikan berdasarkan kekuatan yang 

sudah diapresiasi responden sekaligus memperhatikan kelemahan 

yang masih perlu ditingkatkan. Dengan cara ini, hasil analisis tidak 

hanya menggambarkan kondisi saat ini, tetapi juga menjadi dasar 

perbaikan berkelanjutan. 

 



 

 

 

Deskripsi proses dan 
kualitas produk 
kegiatan 

Deskripsi Proses 

Dalam kegiatan evaluasi, saya mengumpulkan data dari hasil 

penerapan SOP dan pencatatan digital pada proses 

peminjaman aset kebudayaan. Evaluasi dilakukan dengan 

cara meninjau kelengkapan dan kerapian data di sistem 

Notion, mencatat kendala yang dialami pegawai dalam 

penggunaan sistem, serta mengumpulkan umpan balik dari 

petugas barang dan bidang kebudayaan. Proses ini juga 

dilengkapi dengan diskusi bersama mentor dan atasan untuk 

mengidentifikasi aspek yang sudah berjalan baik maupun 

yang perlu perbaikan. Dari hasil evaluasi tersebut, saya 

menyusun laporan evaluasi yang berisi temuan, analisis, dan 

rekomendasi untuk penyempurnaan sistem pencatatan 

digital. 

Kualitas Produk 

Produk dari kegiatan ini berupa laporan evaluasi penerapan 

pencatatan digital peminjaman aset kebudayaan. Kualitas 

produk dapat dinilai baik karena laporan memuat analisis 

yang jelas, didukung data nyata, serta memberikan 



 

rekomendasi yang relevan untuk perbaikan sistem. Dengan 

adanya laporan evaluasi ini, organisasi memiliki dasar untuk 

memastikan bahwa sistem pencatatan digital terus 

dikembangkan, lebih mudah digunakan, dan semakin efektif 

dalam mendukung akuntabilitas pengelolaan aset 

kebudayaan. 

Kontribusi terhadap 
Visi Misi Instansi 

Meningkatkan kualitas tata kelola melalui pengukuran 

efektivitas dan perbaikan berkelanjutan. Hasil evaluasi 

menjadi dasar untuk melakukan penyempurnaan, sehingga 

tata kelola aset lebih transparan, efisien, dan adaptif. 

Analisis dampak jika 
aktualisasi tidak 
berdasarkan nilai-nilai 
dasar ASN 
BerAKHLAK 

Apabila kegiatan evaluasi tidak berlandaskan nilai-nilai dasar ASN 

BerAKHLAK, maka hasil evaluasi akan kehilangan makna dan 

tujuan. Tanpa Berorientasi Pelayanan, evaluasi hanya menjadi 

formalitas tanpa memperhatikan kebutuhan pengguna sistem, 

sehingga perbaikan tidak tepat sasaran. Jika Akuntabel diabaikan, 

laporan evaluasi bisa dibuat tanpa data yang valid dan tidak dapat 

dipertanggungjawabkan. Tanpa Kompetensi, proses evaluasi 

dilakukan asal-asalan sehingga tidak mampu mengidentifikasi 

kekuatan maupun kelemahan sistem secara tepat. Mengabaikan 

Harmonis dapat menimbulkan resistensi atau kurangnya 

keterbukaan dari pegawai yang seharusnya memberikan masukan. 

Tanpa Loyalitas, hasil evaluasi tidak ditindaklanjuti dengan 

sungguh-sungguh, sehingga sistem tetap berjalan apa adanya. 

Jika Adaptif tidak diterapkan, rekomendasi yang diberikan tidak 

menyesuaikan perkembangan teknologi maupun kebutuhan 

lapangan. Terakhir, tanpa Kolaboratif, evaluasi tidak melibatkan 

pihak terkait, sehingga hasilnya tidak komprehensif dan sulit 

diimplementasikan. 
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Judul Kegiatan 7 Melaporkan hasil kegiatan kepada pimpinan 

Tanggal Pelaksanaan 
  September -  September 2025 

Daftar Lampiran Bukti 

Kegiatan / Evidence 

1. Tersedianya Laporan akhir 
2. Terdapat dokumentasi pertemuan 
3. Tersedia notulen konsultasi  

Uraian kegiatan yang dilaksanakan 

Uraian kegiatan yang 

memuat nilai dasar 

yang melandasi 

Tahapan Kegiatan 1 :  Menyusun laporan lengkap hasil aktualisasi 

Pada tahap ini saya menyusun laporan lengkap hasil aktualisasi 
dengan memuat seluruh tahapan kegiatan, capaian, kendala, serta 
rekomendasi perbaikan. Saya merangkum setiap proses mulai dari 
perencanaan, pelaksanaan, hingga evaluasi, lalu menyusunnya 
dalam bentuk laporan tertulis secara sistematis, jelas, dan mudah 
dipahami. Penyusunan laporan ini menjadi bukti 
pertanggungjawaban saya terhadap pelaksanaan aktualisasi 
sekaligus sebagai bahan evaluasi bagi instansi untuk perbaikan ke 
depan. 
Berorientasi Pelayanan: Laporan disusun untuk memberikan 

informasi yang jelas, transparan, dan dapat digunakan sebagai 
acuan peningkatan pelayanan organisasi. 
Panduan perilaku relevan: Menyediakan informasi akurat, 
menuntaskan pekerjaan, dan menindaklanjuti kritik/saran yang 
diperoleh selama pelaksanaan kegiatan. 
Akuntabel: Seluruh isi laporan berbasis data dan fakta dari 
kegiatan aktualisasi, sehingga dapat dipertanggungjawabkan 
secara resmi. 
Panduan perilaku relevan: Melaksanakan pekerjaan sesuai 
ketentuan, bertanggung jawab atas hasil kerja, dan bersedia 
dievaluasi. 
Kompeten: Saya menyusun laporan dengan mengacu pada 

pedoman penulisan dan memperhatikan kualitas penyajian agar 
mudah dipahami. 
Panduan perilaku relevan: Meningkatkan kompetensi diri, belajar 
dari referensi, serta menyelesaikan tugas dengan kualitas terbaik. 
Harmonis: Laporan disusun dengan mencantumkan apresiasi dan 
kolaborasi dari pihak-pihak yang terlibat, sebagai bentuk menjaga 
hubungan baik. 
Panduan perilaku relevan: Menghormati gagasan orang lain, 

menjaga kerja sama yang kondusif, dan berinteraksi dengan 
sopan. 
Loyal: Laporan disusun sebagai bentuk pertanggungjawaban 
sekaligus dukungan terhadap kebijakan organisasi dan misi 
pemerintah. 
Panduan perilaku relevan: Menjaga nama baik instansi, 
melaksanakan keputusan pimpinan, serta setia pada aturan yang 
berlaku. 



 

Adaptif: Saya menyusun laporan dengan menyesuaikan format 
baik cetak maupun digital, sehingga dapat diakses sesuai 
kebutuhan. 
Panduan perilaku relevan: Cepat menyesuaikan diri dengan 
perubahan, memanfaatkan teknologi informasi, dan berinovasi 
dalam penyajian. 
Kolaboratif: Penyusunan laporan dilakukan dengan meminta 
masukan dari atasan, mentor, dan rekan kerja agar hasilnya lebih 
komprehensif. 
Panduan perilaku relevan: Bersinergi dengan berbagai pihak, 

membangun komunikasi efektif, serta memberi kesempatan pihak 
lain untuk berkontribusi. 
 

Tahapan Kegiatan 2 :Penyampaian laporan kepada mentor  

Pada tahap ini saya menyusun agenda pertemuan untuk 

menyampaikan laporan hasil aktualisasi kepada mentor dan 

pimpinan. Saya menyiapkan jadwal, poin-poin pembahasan, serta 

dokumen pendukung agar pertemuan berjalan efektif. Selanjutnya, 

saya mempresentasikan isi laporan secara jelas dan komunikatif, 

sekaligus menerima masukan untuk penyempurnaan laporan. 

Berorientasi Pelayanan: Penyampaian laporan dilakukan 

dengan jelas agar mentor mudah memahami isi laporan dan dapat 

memberikan masukan yang tepat. 

Panduan perilaku relevan: Menyediakan informasi yang akurat, 

menindaklanjuti saran/masukan, dan menuntaskan pekerjaan 

sesuai harapan mentor. 

Akuntabel: Laporan disampaikan sebagai bentuk 

pertanggungjawaban resmi atas pelaksanaan kegiatan aktualisasi. 

Panduan perilaku relevan: Bertanggung jawab atas hasil kerja, 

melaksanakan pekerjaan sesuai ketentuan, dan siap dievaluasi 

oleh mentor. 

Kompeten: Saya menguasai isi laporan sehingga mampu 

menjelaskan kepada mentor secara ringkas namun komprehensif. 

Panduan perilaku relevan: Membagikan pengetahuan melalui 

diskusi, mengevaluasi kinerja diri, dan melaksanakan tugas 

dengan kualitas terbaik. 

Harmonis: Penyampaian laporan dilakukan dengan komunikasi 

sopan, penuh rasa hormat, dan menghargai peran mentor sebagai 

pembimbing. 

Panduan perilaku relevan: Menghormati gagasan orang lain, 

menjaga hubungan baik, dan berinteraksi dengan etika yang baik. 

Loyal: Penyampaian laporan ini merupakan bentuk kepatuhan 

terhadap mekanisme Latsar dan arahan instansi. 

Panduan perilaku relevan: Melaksanakan keputusan 

pimpinan/mentor, menjaga citra instansi, dan memegang teguh 

aturan organisasi. 

Adaptif: Saya menyesuaikan cara penyampaian laporan, baik 

secara cetak maupun digital, sesuai kebutuhan mentor. 



 

Panduan perilaku relevan: Cepat menyesuaikan diri dengan 

dinamika, memanfaatkan teknologi informasi, dan proaktif 

menghadapi perubahan. 

Kolaboratif: Penyampaian laporan dilakukan dengan membuka 

ruang diskusi agar mentor dapat memberikan masukan untuk 

penyempurnaan laporan. 

Panduan perilaku relevan: Bersinergi dengan pihak terkait, 

membangun komunikasi efektif, serta memberi kesempatan pihak 

lain untuk berkontribusi. 

Tahapan Kegiatan 3 : Mendiskusikan tindak lanjut hasil kegiatan   

Pada tahap ini saya mendiskusikan tindak lanjut dari hasil kegiatan 

aktualisasi bersama mentor dan pimpinan. Saya menyampaikan 

hasil evaluasi, poin perbaikan, serta rekomendasi agar program 

dapat berkelanjutan. Diskusi dilakukan secara terbuka sehingga 

saya dapat menerima arahan dan masukan untuk penyempurnaan 

tata kelola aset kebudayaan di masa depan. 

Berorientasi Pelayanan: Diskusi dilakukan untuk memastikan 

hasil kegiatan aktualisasi memberi manfaat nyata bagi organisasi 

dan masyarakat pengguna layanan. 

Panduan perilaku relevan: Mengidentifikasi kebutuhan organisasi, 

menindaklanjuti masukan, dan memperbaiki tata kelola layanan 

secara berkelanjutan. 

Akuntabel: Hasil diskusi didokumentasikan agar dapat 

dipertanggungjawabkan sebagai tindak lanjut resmi kegiatan. 

Panduan perilaku relevan: Bertanggung jawab atas hasil kerja, 

melaksanakan keputusan sesuai prosedur, serta mengutamakan 

kepentingan organisasi di atas kepentingan pribadi. 

Kompeten: Saya memanfaatkan diskusi sebagai sarana belajar 

untuk meningkatkan kompetensi diri dan memahami strategi 

implementasi kebijakan ke depan. 

Panduan perilaku relevan: Belajar dari pengalaman mentor, 

mengevaluasi kinerja diri, dan melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik. 

Harmonis: Diskusi dilakukan dengan komunikasi yang sopan, 

menghargai pendapat mentor, dan menjaga suasana kondusif. 

Panduan perilaku relevan: Menghormati gagasan orang lain, 

menjaga hubungan baik, dan menyelesaikan perbedaan secara 

netral. 

Loyal: Tindak lanjut yang disepakati merupakan bentuk dukungan 

terhadap kebijakan instansi dan visi pemerintah dalam pelayanan 

publik. 

Panduan perilaku relevan: Melaksanakan keputusan 

pimpinan/mentor, menjaga nama baik instansi, serta setia kepada 

aturan yang berlaku. 

Adaptif: Saya menyesuaikan rekomendasi tindak lanjut dengan 

perkembangan kebutuhan organisasi dan teknologi terbaru. 

Panduan perilaku relevan: Cepat menyesuaikan diri menghadapi 

perubahan, berinovasi secara konsisten, dan mengantisipasi 



 

permasalahan ke depan. 

Kolaboratif: Diskusi dilakukan secara terbuka sehingga terjalin 

kerja sama yang baik antara saya, mentor, dan pihak terkait untuk 

implementasi hasil kegiatan. 

Panduan perilaku relevan: Bersinergi dengan berbagai pihak, 

membangun komunikasi efektif, serta memberi kesempatan semua 

pihak untuk berkontribusi. 

Teknik Aktualisasi 

yang dipergunakan 

dan bukti fisik 

kegiatan 

1. Penulis menyusun laporan lengkap hasil aktualisasi 

Saya menggunakan teknik menulis dan dokumentasi dengan cara 

mengumpulkan seluruh data, bukti kegiatan, serta hasil evaluasi 

untuk disusun secara sistematis ke dalam laporan aktualisasi. 

Teknik ini saya padukan dengan analisis data sehingga laporan 

yang dihasilkan tidak hanya bersifat deskriptif, tetapi juga 

memberikan gambaran evaluatif serta rekomendasi. Dengan 

demikian, laporan menjadi bentuk pertanggungjawaban yang 

transparan dan dapat dijadikan acuan tindak lanjut oleh organisasi. 

 

2. Penulis membuat agenda pertemuan dan penyampaian laporan 
kepada mentor 

Saya menggunakan teknik perencanaan dan komunikasi efektif 

dengan menyiapkan dokumen pendukung sebelum pertemuan 

dilaksanakan. Selain itu, saya menerapkan penyampaian isi 

laporan secara jelas, runtut, dan komunikatif agar mudah dipahami 

oleh mentor. Teknik ini memastikan bahwa penyampaian laporan 

berjalan efektif, transparan, serta membuka ruang diskusi untuk 

mendapatkan masukan yang konstruktif. 



 

 

3. Penulis Mendiskusikan tindak lanjut hasil kegiatan   

Saya menggunakan teknik diskusi partisipatif dengan melibatkan 

mentor untuk membahas hasil kegiatan, mengevaluasi 

kekurangan, serta merumuskan langkah perbaikan. Teknik ini 

memungkinkan adanya keterlibatan aktif semua pihak, sehingga 

tindak lanjut yang dihasilkan lebih komprehensif dan mendukung 

keberlanjutan program. 

 



 

 

 

Deskripsi proses dan 
kualitas produk 
kegiatan 

Deskripsi Proses 

Dalam kegiatan ini, saya menyusun laporan hasil aktualisasi 

yang berisi rangkaian kegiatan mulai dari perencanaan, 

penyusunan SOP, pembuatan sistem pencatatan digital, 

sosialisasi, hingga evaluasi. Laporan disusun secara 

sistematis dengan melampirkan data pendukung, 

dokumentasi, serta hasil capaian kegiatan. Setelah laporan 

selesai, saya menyampaikan dan mempresentasikan 

hasilnya kepada pimpinan untuk memperoleh tanggapan 

serta masukan. Proses ini memastikan bahwa pimpinan 

mengetahui perkembangan dan hasil nyata dari kegiatan 

aktualisasi yang telah dilakukan. 

Kualitas Produk 

Produk dari kegiatan ini berupa laporan hasil kegiatan 

aktualisasi yang lengkap, valid, dan dapat 

dipertanggungjawabkan. Kualitas laporan dinilai baik karena 

memuat deskripsi kegiatan, capaian hasil, serta rekomendasi 

tindak lanjut yang relevan bagi organisasi. Selain itu, laporan 

ini menjadi dasar bagi pimpinan untuk melakukan monitoring, 



 

memberikan arahan, dan mendukung keberlanjutan 

penerapan sistem pencatatan digital dalam pengelolaan aset 

kebudayaan. 

Kontribusi terhadap 
Visi Misi Instansi 

Mewujudkan akuntabilitas dan transparansi dalam 

pelaksanaan program serta memperkuat pengambilan 

keputusan berbasis data. Dengan adanya laporan, pimpinan 

dapat menilai capaian, hambatan, dan tindak lanjut yang 

perlu diambil sehingga mendukung terciptanya tata kelola 

pemerintahan yang baik. 

Analisis dampak jika 
aktualisasi tidak 
berdasarkan nilai-nilai 
dasar ASN 
BerAKHLAK 

Apabila kegiatan pelaporan hasil tidak berlandaskan nilai-nilai 

dasar ASN BerAKHLAK, maka laporan yang disampaikan 

tidak akan memberikan manfaat maksimal bagi pimpinan 

maupun organisasi. Tanpa Berorientasi Pelayanan, laporan 

bisa dibuat sekadar formalitas tanpa memperhatikan 

kebutuhan informasi yang benar-benar dibutuhkan pimpinan 

untuk pengambilan keputusan. Jika Akuntabel diabaikan, isi 

laporan berpotensi tidak lengkap, tidak akurat, dan sulit 

dipertanggungjawabkan. Kekurangan Kompetensi akan 

membuat laporan disusun dengan struktur yang kurang rapi, 

minim analisis, dan tidak sesuai standar penulisan. 

Mengabaikan Harmonis dapat menimbulkan komunikasi 

yang kurang baik antara pelapor dan pimpinan, sehingga 

masukan tidak tersampaikan dengan jelas. Tanpa Loyalitas, 

laporan mungkin tidak mencerminkan komitmen terhadap 

tujuan organisasi, sehingga hasil kegiatan dianggap kurang 

penting. Jika Adaptif tidak diterapkan, laporan tidak mampu 

menyesuaikan format maupun kebutuhan pimpinan yang 

dinamis. Terakhir, tanpa Kolaboratif, laporan tidak 

melibatkan masukan dari pihak terkait sehingga kurang 

komprehensif dan tidak mencerminkan kondisi sebenarnya. 

 



 

Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh  Coach 

Nama IMALATUL HUSNA, A.Md. 

Instansi Dinas Pariwisata Pemuda Olahraga Kota Payakumbuh 

NIP. 19991120 2025 2 006 

Coach ANNA FEBRINA SUGIARTI, M.E. 

No 
Tanggal/ 
Waktu 

Catatan 
Bimbingan 

Hasil 
Capaian/Output 

Media 
Komunikasi 

Paraf 
Coach 

  
1 

7/10/2025 

 Tambahkan 
panduan 
perilaku tiap 
NND 
BerAKHLAK 
dan hubungkan 
dengan tahap 
kegiatannya 

 Tambahkan 
rumusan isu di 
bab III 

 Bagian manfaat 
dan capaian 
buat dalam 
bentuk poin- 
poin 

 

 Melengkapi 
nilai-nilai 
BerAKHLAK di 
laporan 
mingguan 

 Menambahkan 
rumusan isu di 
bab III 

 

Tatap Muka 

 

 

 2 
 

9/10/2025 
 Sempurnakan 
laporan dan PPT 

  Finishing 
laporan 
aktualisasi dan 
PPT 

Tatap Muka 

 

 

   


