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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Aparatur Sipil negara yang selanjutnya disebut ASN adalah profesi
bagi Pegawainegeri Sipil (PNS) dan Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian
Kerja (PPPK) yang bekerjapada instansi pemerintah. Berdasarkan Undang-
Undang Republik Indonesia Nomor 20 tahun 2023 tentang Aparatur Sipil
Negara (ASN), Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) wajib menjalani masa
percobaan melalui proses pelatihan terintegrasi. Hal ini bertujuan untuk
membangun integritas moral, kejujuran, semangat dan motivasi
nasionalisme dan kebangsaan, karakter kepribadian yang unggul dan
bertanggung jawab, dan memperkuat profesionalisme serta kompetensi
bidang sehingga mampu melaksanakan tugas dan perannya secara
profesional sebagai pelayan masyarakat. Salah satu pembinaan yang dapat
dilakukan untuk membentuk PNS yang profesional dan berintegritas yaitu
dengan dilaksanakannya Pelatihan Dasar bagi Calon Pegawai Negeri Sipil
(Latsar CPNS).

Bantuan Operasional Penyelenggaraan (BOP) Pemerintahan Nagari
adalah dana yang dialokasikan oleh pemerintah untuk mendukung
operasional pemerintahan di tingkat nagari (desa adat di Sumatera Barat).
Dana ini bertujuan untuk memastikan kelancaran penyelenggaraan

pemerintahan nagari dan pelayanan publik kepada masyarakat. BOP Nagari



digunakan untuk banyak kegiatan seprti Operasional Pemerintahan Nagari,
meliputi Alat Tulis Kantor (ATK), biaya operatoinal kantor seperti listrik, air,
internet dan telpon. Namun pada praktiknya dari 8 nagari di Kecamatan
Batipuh ada beberapa nagari yang tidak rutin membuat laporan BOP setiap
bulan nya. Serta belum adanya Standar Operasional Prosedur (SOP) yang
menjadi pedoman baku. Hal ini berpotensi menimbulkan ketidak teraturan,
keterlambatan, serta perbedaan persepsi antar pegawai dalam menyusun
dan mengajukan laporan. Belum ada petugas khusus yang menangani
laporan BOP, Belum ada format dokumen pengajuan BOP yang seragam,
dan Koordinasi antar bagian belum optimal.

Laporan BOP seharusnya diajukan tepat waktu, sesuai format dan
lengkap dengan dokumen pendukung, selanjutnya dilaporkan kepada
kabupaten melalui camat setiap bulan nya, sistem laporan harus berjalan
efektif, transparan dan akuntabel sehingga memudahkan proses evaluasi
dan pertanggungjawaban. Faktor penyebab isu adalah belum adanya SOP
tertulis yang menjadi pedoman resmi, belum ada staff bertanggung jawab
penuh, serta kurangnya koordinasi antar bagian. Analisis dampak isu jika
tidak segera diselesaikan, bagi Nagari : pengajuan laporan berulang
kali/dikembalikan karena tidak sesuai format persyaratan. Bagi kecamatan :
sulit melakukan evaluasi dan pembinaan karena laporan tidak seragam.
Maka gagasan kreatif yang akan dilakukan untuk menyelesaikan Core Isu

tersebut di atas adalah “Pembuatan SOP”



Berdasarkan uraian di atas, saya membuat Laporan Aktualisasi
dengan judul “Optimalisasi Pengajuan Laporan Bantuan Operasional
Penyelenggaraan (BOP) Melalui Pembuatan Standar Operasional

Prosedur (SOP) Pada Kantor Camat Batipuh”

. Tujuan

Penyelenggaraan Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil
(LATSAR CPNS) bertujuan untuk membentuk Pegawai Negeri Sipil (PNS)
yang profesional yakni PNS yang berkarakter sehingga mampu
melaksanakan tugas dan perannya secara profesional sebagai pelayan
masyarakat, pelaksana kebijakan publik, dan perekat/pemersatu bangsa,
serta dapat mengaktualisasikan nilai-nilai dasar PNS di tempat kerja. Tujuan
laporan aktualisasi ini antara lain:

1. Mengetahui nilai-nilai dasar yang harus dimiliki dan dipahami oleh
Aparatur Sipil Negara.

2. Mengaktualisasikan nilai-nilai dasar PNS vyaitu Ber-AKHLAK
(Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal,
Adaptif dan Kolaboratif).

3. Mampu menganalisis kondisi lingkungan yang dapat dimaksimalkan
guna mendukung hal yang berhubungan dengan pelaksanaan tugas

dan jabatan di lingkup Kantor Camat Batipuh



C. Ruang Lingkup

Ruang lingkup dalam pelaksanaan aktualisasi ini adalah penerapan
nilai-nilai dasar ASN yaitu Berorientasi Pelayanan, Akuntabel Kompeten,
Harmonis, Loyal, Adaptif dan Kolaboratif yang biasa disebut dengan akronim
BerAKHLAK. Berkontribusi terhadap Visi dan Misi Kabupaten Tanah dan
Kantor Camat Batipuh serta penguatan nilai-nilai organisasi pada
pelaksanakan kegiatan-kegiatan aktualisasi dalam rangka menyelesaikan
isu yang ada di unit kerja. Ruang lingkup materi pada laporan aktualissasi ini
berfokus pada pembuatan Standar Operasional Prosedur (SOP) sebagai
instrumen untuk mengoptimalkan pengajuan laporan Bantuan Operasional
Penyelenggaraan (BOP) nagari. Agenda habituasi yang dilaksanakan di
Kantor Camat Batipuh yaitu pada tanggal 01 September 2025 sampai

dengan 04 Oktober 2025.



BAB I
PROFIL INSTANSI DAN PESERTA

A. Profil Instansi
1. Gambaran Umum Instansi
Gambar 2.1 Kantor Camat Batipuh

Kantor Camat Batipuh merupakan perangkat daerah di bawah
Pemerintah Kabupaten Tanah Datar yang memiliki peran strategis dalam
penyelenggaraan pemerintahan, pelayanan publik, dan pembangunan di
tingkat kecamatan. Kecamatan Batipuh adalah salah satu dari 14
kecamatan di Kabupaten Tanah Datar, Provinsi Sumatera Barat, yang
memiliki luas wilayah sekitar 144,27 km2,

Wilayah administrataif Kecamatan Batipuh terdiri dari 8 nagari yaitu
Nagari Batipuh Atas, Nagari Batipuh Baruah, Nagari Andaleh, Nagari
Sabu, Nagari Pitalah, Nagari Bungo Tanjuang, Nagari Tanjuang Barulak

dan Nagari Gunuang Rajo.



Alamat Kantor Camat Batipuh Jalan Tuan Gadang Batipuah,
Kabupaten Tanah Datar, Provinsi Sumatera Barat dengan nomor telepon
(0752) 7490280 kode Pos 27266.

2. Visi dan Misi
Visi
“Terwujudnya pelayanan yang semakin baik bagi masyarakat di
kecamatan batipuh”
Misi
1. Meningkatkan pelayanan publik yang lebih efektif, efisien dan
berkualitas.
2. Meningkatkan kepemilikan dokumen kependudukan yang valid dan
bertanggungjawab.
3. Memberikan kepuasan dan kepastian kepada masyarakat pengguna
layanan publik kecamatan batipuh.
4. Struktur Organisasi

Gambar 2.2 Struktur Organisasi Kantor Camat Batipuh

CAMAT
ABDI HARDIFALA, S.1P, M.Si
NIP. 18571229 200701 1 002

SEKCAM
SULLA WASTINMIL, 5.50s
HIP. 18670711 189202 2 002

Kasubabag Umum & Hepegawaian Kasubabag Perencanaan & Keuangan
AHMAD SAURI, 5.AP MEMI NOVRIYENTI, 5E
MIP. 18680314 200701 1 041 MNIF. 19721110 201001 2 015
BEMDAHARA

NOFITA
HIP. 18221116 201406 2 005

KAS| TAPEM KASI FMD KASI FELUM KASI KESS0S
SUCI YEMNNI ANGREINI, AMd YWURIKE SYLWI ANGELLA. A Md RIMMI. 5H SENISEP NURTAS, 5.505
NIP. 18780402 200804 2 002 HIP. 182310625 200804 2 005 NIP. 18751015 200804 2 002 MIP. 12580801 188103 2 0002




B. Profil Peserta

Berikut profil singkat peserta LATSAR Calon Pegawai Negeri Sipil :

NAMA : ANGGI OKTAVIA,S.I.P

NIP :199810272025062003

TTL. : Padang Panjang, 27 Oktober 1998
Jabatan : Penata Kelola Pemerintahan
Instansi : Kabupaten Tanah Datar

Unit Kerja : Kantor Camat Batipuh

Adapun tugas pokok penulis sebagai sesuai Keputusan Menteri
Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor Il Tahun 2024 Tentang Jabatan Pelaksana Aparatur Sipil
Negara Di Lingkungan Instansi Pemerintah dengan jabatan Penata Kelola
Pemerintahan adalah Melaksanakan kegiatan pengelolaan di bidang

pemerintahan di lingkungan Instansi Pemerintah.



BAB Il
RINGKASAN RANCANGAN AKTUALISASI

A. Deskripsi Core Isu = Belum Optimalnya Pengajuan Laporan Bantuan
Operasional Penyelenggaraan (BOP)
a) Kondisiisu

Bantuan Operasional Penyelenggaraan (BOP)
Pemerintahan Nagari adalah dana yang dialokasikan oleh
pemerintah untuk mendukung operasional pemerintahan di tingkat
nagari (desa adat di Sumatera Barat). Dana ini bertujuan untuk
memastikan kelancaran penyelenggaraan pemerintahan nagari

dan pelayanan publik kepada masyarakat. BOP Nagari digunakan

untuk banyak kegiatan seprti Operasional Pemerintahan Nagari,
meliputi Alat Tulis Kantor (ATK), biaya operatoinal kantor seperti

listrik, air, internet dan telpon. Namun pada praktiknya dari 8 nagari

di Kecamatan Batipuh ada beberapa nagari yang tidak rutin
membuat laporan BOP setiap bulan nya. Serta belum adanya
Standar Operasional Prosedur (SOP) yang menjadi pedoman baku.

Hal ini berpotensi menimbulkan ketidak teraturan, keterlambatan,

serta perbedaan persepsi antar pegawai dalam menyusun dan
mengajukan laporan. Belum ada petugas khusus yang menangani
laporan BOP, Belum ada format dokumen pengajuan BOP yang

seragam, dan Koordinasi antar bagian belum optimal.



b)

Laporan BOP seharusnya diajukan tepat waktu, sesuai
format dan lengkap dengan dokumen pendukung, selanjutnya
dilaporkan kepada kabupaten melalui camat setiap bulan nya,
sistem laporan harus berjalan efektif, transparan dan akuntabel
sehingga memudahkan proses evaluasi dan pertanggungjawaban.

Faktor penyebab isu adalah belum adanya SOP tertulis yang
menjadi pedoman resmi, belum ada staff bertanggung jawab
penuh, serta kurangnya koordinasi antar bagian.

Dampak Isu

Analisis dampak isu jika tidak segera diselesaikan :

1. bagi Nagari : pengajuan laporan berulang kali/dikembalikan
karena tidak sesuai format persyaratan

2. bagi kecamatan : sulit melakukan evaluasi dan pembinaan
karena laporan tidak seragam

Keterkaitan isu

Laporan BOP  untuk mendukung biaya operasional

penyelenggaraan pemerintahan nagari/desa sehari-hari. yang

fungsinya agar pemerintah nagari/desa bisa bekerja efektif,

transparan, dan akuntabel dalam memberikan pelayanan publik,

jadi berkaitan dengan Manajemen ASN vyaitu pengaturan kinerja,

tata laksana, prosedur pelayanan publik dan Smart ASN Ber-

AKHLAK



B. Analisi Core Isu
Analisis kualitas isu dengan alat analisis USG (Urgency,
Seriousness, dan Growth). Penilaian secara USG dilakukan dengan
menggunakan nilai dengan rentang 1 sampai dengan 5. Semakin tinggi

nilai menunjukan bahwa isu tersebut perlu segera ditangani.

Tabel 3.1 Analisis Isu menggunakan USG

No DESKRIPSI ISU IDEN:—S”SKASl JUMLAH | PERINGKAT
' NILAI KUALITAS
U S G

1. | Belum ada SOP baku
tentang pengajuan 4 5 4 13 I
laporan BOP

2. | Belum ada petugas
Khusu yang 3 3 |3 9 I
menangani laporan
BOP

3. Koo.rdlna5| antar _ 3 5 5 7 "
bagian belum optimal

Berdasarkan Analisis menggunakan metode USG di atas, diketahui
bahwa akar penyebab dari isu Belum optimalnya pengajuan laporan BOP
dari nagari ke Kantor Camat Batipuh tersebut adalah belum adanya SOP
tentang pengajuan laporan BOP.

C. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu

Dengan merujuk pada akar penyebabnya, maka gagasan kreatif
yang akan dilakukan untuk menyelesaikan Core Isu tersebut di atas
adalah “Pembuatan SOP”

Untuk mewujudkan gagasan kreatif tersebut, kegiatan-kegiatan

yang akan dilakukan selama masa habituasi adalah sebagai berikut :
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1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Pelaksanaan konsultasi dengan mentor terkait masa habituasi
Pengumpulan materi dan referensi cara pembuatan SOP
Pembuatan draft SOP sesuai peraturan.

Pengesahan SOP oleh pimpinan

Pendistribusian SOP kepada perangkat nagari

Penerapan SOP

Pelaksanaan evaluasi kegiatan

11



BAB IV
CAPAIAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi
Pelaksanaan aktualisasi dilakukan penulis di Kantor Camat Batipuh
pada saat masa habituasi. Pada awalnya dalam Laporan Aktualilasi kegiatan
akan dilakukan selama kurang lebih 5 minggu, namun saat realisasi
pelaksaannya lebih cepat yaitu 4 minggu, minggu pertama hingga minggu
terakhir di September 2025. Kegiatan Habituasi ini terdiri dari 7 kegiatan

yaitu :

Tabel 4.1 Jadwal Kegiatan Aktualisasi

: SEPTEMBER
No Kegiatan I T m V]

1. | Pelaksanaan konsultasi dengan mentor
terkait masa habituasi (01 s/d 02
September 2025)

2. | Pengumpulan materi dan referensi
cara pembuatan SOP (03 s/d 08
September 2025)

3. | Pembuatan draft SOP sesuai
peraturan (09 s/d 11 September 2025)

4. | Pengesahan SOP oleh pimpinan
(12 September 2025)

5. | Pendistribusian SOP kepada
perangkat nagari (15 s/d 16
September 2025)

6. | Penerapan SOP (24 s/d 26
September 2025)

7. | Pelaksanaan evaluasi kegiatan (16
s/d 29 September 2025)

12



B. Matrik Pelaksanaan Aktualisasi

Unit Kerja

Penata Kelola Pemerintahan, Kantor Camat Batipuh, Kabupaten Tanah Datar

Identifikasi Isu

1. Belum Optimalnya Pengajuan Laporan BOP
2. Kurang optimalnya penataan arsip surat masuk
3. Kurangnya kepedulian terhadap kawasan bebas asap rokok

Isu yang Diangkat

Belum Optimalnya Pengajuan Laporan Bantuan Operasional Penyelenggaraan (BOP) pada Kantor Camat

Batipuh

Gagasan Pemecahan Isu

Manajemen ASN dan Smart ASN

Pembuatan SOP pengajuan Laporan BOP pada Kantor Camat Batipuh. Gagasan tersebut terkait dengan MP

: : : Kontribusi Penguatan Nilai

No. Kegiatan Tahgpan Output/Hasil Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan Terhadap Visi/Misi | berAKHLAK di

Kegiatan (Ber-AKHLAK) . .
Organisasi Organisasi

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.

1. | Melaksanakan 1.Membuat surat | Surat izin Berorientasi Pelayanan ( Ramah, | Dengan Kegiatan ini
konsultasi izin melakukan | melakukan cekatan, solutif dan dapatdiandalkan) terlaksananya mengutamakan
dengan mentor aktualisasi aktualisasi mempersiapkan  draft surat dan | kegiatan inni nilai :
terkait masa memastikan kelengkapan identitas diri, | memberikan - Berorientasi
habituasi tujuan pelaksanaan aktualisasi, serta | kontribusi terhadap Pelayanan

waktu dan tempat pelaksanaan. Visi Kantor Camat | - Akuntabel
Akuntabel ( Melaksanakan tugas “Terwujudnya - Kompeten
dengan jujur,bertanggung jawab, | pelayanan yang - Harmonis
cermat, disiplin dan berintegritas tinggi) | semakin baik bagi | - Loyal
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ketik sesuai format dan aturan, saya
melakukan pengecekan ulang agar isi
surat sesuai dengan tata naskah dinas .
Kompeten (Melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik)

Untuk menghindari adanya kesalahan
administrasi dan saya memeiperiksa
kembali yang sudah diprint sebelum
diajukan kepada atasan.

Kolaboratif ( Memberi kesempatan
kepada berbagai pihak untuk
berkontribusi)

surat tersebut saya ajukan ke bagian
umum dan kepegawaian Kantor Camat
Batipuh,mencerminkan

Harmonis (Membangun lingkungan
kerja yang kondusif)

saya menerima balasan Surat Izin
Melakukan Aktualisasi yang diketahui
oleh Bapak Camat

Loyal (Menjaga hama baik sesama
ASN, Pemimpin, Instansi dan Negara)
Dengan adanya surat izin ini, saya
memiliki legalitas mencerminkan nilai
Loyal serta dukungan formal dari
instansi untuk melaksanakan aktualisasi

masyarakat di
Kecamatan
Batipuh” dan Misi
1. Meningkatkan
pelayanan publik
yang lebih efektif,
efisien dan
berkualitas.
2.Meningkatkan
kepemilikan
dokumen
kependudukan
yang valid dan

bertanggungjawab.

3.Memberikan
kepuasan dan
kepastian kepada
masyarakat
pengguna layanan
publik kecamatan
batipuh.

- Adaptif
- Kolaboratif
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di Kantor Camat Batipuh, Kabupaten
Tanah Datar.

2.Menyiapkan
bahan untuk
konsultasi

Draft
pertanyaan
dan printout
rancangan
aktualisasi

Berorientasi Pelayanan ( Melakukan
perbaikan tiada henti)

mengidentifikasi topik atau persoalan
yang ingin saya klarifikasi kepada
mentor, seperti tahapan kegiatan,
pengaturan waktu antara tugas rutin dan
aktualisasi, serta potensi kendala yang
mungkin dihadapi

Akuntabel (Melaksanakan tugas
dengan jujur,bertanggung jawab,
cermat, disiplin dan berintegritas tinggi)
Pertanyaan disusun berdasarkan
kebutuhan nyata dari rencana kegiatan,
sehingga dapat dipertanggungjawabkan
dan menunjukkan keseriusan dalam
mempersiapkan aktualisasi

Kompeten (Melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik)

Setelah itu, saya menyusun draft
pertanyaan secara sistematis agar
mudah dipahami, dimulai dari
pertanyaan umum hingga ke teknis
Adaptif (Bertindak proaktif)
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draft pertanyaan tersebut saya baca
ulang untuk memastikan pertanyaannya
relevan, runtut, dan sesuai dengan
tujuan konsultasi

3.Membuat janiji
temu dengan
mentor

Screenshoot
chat dengan
mentor

Harmonis (Membangun lingkungan
kerja yang kondusif)

saya melaksanakan kegiatan membuat
janji temu dengan mentor melalui
aplikasi WhatsApp. Saya menyusun
pesan dengan bahasa yang sopan dan

jelas
Adaptif(Bertindak proaktif)
Dalam pesan tersebut, saya

mengajukan waktu yang fleksibel sesuai
agenda mentor

Loyal (Menjaga nama baik sesama
ASN, Pemimpin, Instansi dan Negara)
menghargai kesibukan beliau. Hal ini
juga mencerminkan Loyal

Kompeten (Melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik)

Saya memastikan isi pesan singkat,
padat, dan mudah dipahami,
mencerminkan kemampuan komunikas
Akuntabel (Melaksanakan tugas
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dengan jujur,bertanggung jawab,
cermat, disiplin dan berintegritas tinggi)
Setelah mendapat persetujuan waktu
konsultasi, saya menyimpan
percakapan itu dalam bentuk screenshot
sebagai dokumentasi

4.Melaksanakan
konsultasi
terkait masa
habituasi

Notulen
Konsultasi

Harmonis (Membangun lingkungan
kerja yang kondusif) saat konsultasi
saya menggunakan bahasa yang sopan
dan penuh rasa hormat terhadap
mentor.

Adaptif (Bertindak proaktif)

Saya mendengarkan setiap arahan
mentor dengan seksama dan
menyesuaikan rencana kegiatan sesuai
masukan yang diberikan mentor

Loyal (Menjaga nama baik sesama
ASN, Pemimpin, Instansi dan Negara)
saya menerima setiap masukan dari
mentor dengan mencata poin-poin yang
diberikan

Akuntabel (Melaksanakan tugas
dengan jujur,bertanggung jawab,
cermat, disiplin dan berintegritas tinggi)
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Konsultasi ini juga dilakukan secara
terbuka dan dicatat dengan baik agar
dapat dipertanggungjawabkan
Kolaboratif (Memberi kesempatan
kepada berbagai pihak untuk
berkontribusi)

konsultasi ini menjadi sarana kolaboratif

antara saya dan mentor dalam
menyusun langkah-langkah kegiatan
aktualisasi, sehingga hasil yang

diperoleh dapat mendukung kelancaran
program habituasi

Berorientasi Pelayanan ( Melakukan
perbaikan tiada henti)

arahan dari mentor akan membantu
saya melaksanakan aktualisasi secara
lebih  terarah demi  memberikan
pelayanan yang lebih baik

Mengumpulkan
materi dan
referensi cara
membuat SOP

1.Mencari
reverensi
berupa
peraturan

Daftar
referensi
Peraturan

Kompeten (Melaksanakan
dengan kualitas terbaik)

saya melaksanakan kegiatan mencari
referensi berupa peraturan yang relevan
dengan pelaksanaan aktualisasi. Proses
pencarian dilakukan secara teliti dan
terarah melalui sumber resmi agar hasil
yang diperoleh valid

tugas

Dengan
terlaksananya
kegiatan inni
memberikan
kontribusi terhadap
Visi Kantor Camat
“Terwujudnya
pelayanan yang

Kegiatan ini

mengutamakan

nilai :

- Berorientasi
Pelayanan

- Akuntabel

- Kompeten

- Harmonis
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Akuntabel (Melaksanakan tugas

dengan jujur,bertanggung jawab,
cermat, disiplin dan berintegritas tinggi)
Saya memastikan setiap peraturan yang

dikumpulkan dapat
dipertanggungjawabkan.

Adaptif (Bertindak proaktif)

Saya juga menyesuaikan ~metode
pencarian sesuai perkembangan

teknologi dan kebutuhan informasi
Loyal (Menjaga nama baik sesama
ASN, Pemimpin, Instansi dan Negara)
Menunjukkan Loyalitas dengan hanya
menggunakan sumber rujukan yang
resmi dan sah.
Kolaboratif
pemanfaatan berbagai
untuk tujuan bersama)
Saya akan memanfaatkan berbagai
sumber informasi baik internet,
peraturan/UU maupun Buku- buku.

(Menggerakkan
sumber daya

2.Mengumpukan
data berupa
contoh SOP
dari instansi lain

hasil telaah
referensi
contoh SOP

Kompeten (Melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik)

Saya melakukan pencarian dengan
cermat melalui sumber resmi maupun
dokumen yang dibagikan instansi terkait

semakin baik bagi
masyarakat di
Kecamatan
Batipuh” dan Misi
1. Meningkatkan
pelayanan publik
yang lebih efektif,
efisien dan
berkualitas.
2.Meningkatkan
kepemilikan
dokumen
kependudukan
yang valid dan

bertanggungjawab.

3.Memberikan
kepuasan dan
kepastian kepada
masyarakat
pengguna layanan
publik kecamatan
batipuh.

- Adaptif
- Kolaboratif
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Harmonis ( Membangun lingkungan
kerja yang kondusif)

Saya akan menjaga hubungan baik
dengan rekan kerja, atasan,dan
stakeholder

Akuntabel (Melaksanakan tugas
dengan jujur,bertanggung jawab,
cermat, disiplin dan berintegritas tinggi)
Saya memastikan bahwa setiap SOP
yang diperoleh sah dan valid agar dapat
dipertanggungjawabkan

Kolaboratif ( Memberi kesempatan
kepada berbagai pihak untuk
berkontribusi)

Saya menjadikan kegiatan ini sebagai
wadah berbagi pengalaman dan praktik
baik

Adaptif (Bertindak proaktif)

Saya juga bersikap Adaptif dengan
menyesuaikan metode pencarian data
sesuai perkembangan teknologi, seperti
memanfaatkan portal resmi instansi
pemerintah

Loyal (Menjaga nama baik sesama
ASN, Pemimpin, Instansi dan Negara)
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Upaya ini menunjukkan Loyalitas pada
aturan dengan hanya mengacu pada
dokumen resmi

Berorirntasi Pelayanan ( Melakukan
perbaikan tiada henti )

mendukung peningkatan mutu
pelayanan publik yaitu berorientasi
pelayanan melalui pembelajaran dari
referensi yang telah diterapkan di
instansi lain.

3.Melakukan
konsultasi
dengan mentor
terkait materi
dan referensi
SOP

Notulen
konsultasi

Kompeten (Melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik)

saya melaksanakan konsultasi dengan
mentor terkait materi dan referensi
penyusunan SOP. Dalam kegiatan ini,
saya menyampaikan pertanyaan dan
bahan yang telah dipersiapkan secara
jelas dan terstruktur

Harmonis ( Membangun lingkungan
kerja yang kondusif)

Saya menggunakan bahasa yang
sopan dan menghargai pendapat mentor
Adaptif (Bertindak proaktif)

Saya mendengarkan dengan seksama
setiap masukan dan arahan yang
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diberikan, kemudian menyesuaikan
rencana kegiatan sesuai saran mentor.
Akuntabel (Melaksanakan tugas
dengan jujur,bertanggung jawab,
cermat, disiplin dan berintegritas tinggi)
Seluruh hasil diskusi saya catat secara

sistematis untuk dijadikan Notulen
Konsultasi

Kolaboratif ( Memberi kesempatan
kepada berbagai pihak untuk
berkontribusi)

Proses konsultasi ini juga

mencerminkan semangat Kolaboratif

antara saya dengan mentor dalam
mencari solusi terbaik untuk
penyusunan SOP
Membuat draft | 1.Menyusun Kerangka Kompeten (Melaksanakan tugas | Dengan Kegiatan ini
SOP sesuai kerangka draft | SOP dengan kualitas terbaik) terlaksananya mengutamakan
peraturan SOP saya menyusun kerangka draft SOP | kegiatan inni nilai :
sebagai langkah awal dalam | memberikan - Berorientasi
penyusunan prosedur kerja. Dalam | kontribusi terhadap Pelayanan
proses ini, saya mengidentifikasi alur | Visi Kantor Camat | - Akuntabel
kerja utama dan menyusunnya secara | “Terwujudnya - Kompeten
runtut pelayanan yang - Harmonis
Akuntabel (Melaksanakan tugas semakin baik bagi | - Adaptif
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dengan jujur,bertanggung jawab,
cermat, disiplin dan berintegritas tinggi)

Saya memastikan setiap bagian
kerangka disusun sesuai aturan yang
berlaku sehingga hasilnya dapat

dipertanggungjawabkan

Adaptif (Bertindak proaktif)

Saya juga menyesuaikan kerangka
dengan kebutuhan organisasi dan
perkembangan regulasi terbaru
Kolaboratif (Menggerakkan
pemanfaatan berbagai sumber daya
untuk tujuan bersama)

memanfaatkan berbagai sumber
informasi wujud dari kolaboratif serta
melakukannya dengan sungguh-
sungguh

Loyal (Menjaga nama baik sesama
ASN, Pemimpin, Instansi dan Negara)
Saya mematuhi terhadap mekanisme
yang telah ditetapkan

Berorirntasi Pelayanan ( Melakukan
perbaikan tiada henti )

Kerangka draft SOP ini menjadi dasar
penting untuk memudahkan
penyusunan SOP selanjutnya, sehingga

masyarakat di
Kecamatan
Batipuh” dan Misi
1. Meningkatkan
pelayanan publik
yang lebih efektif,
efisien dan
berkualitas.
2.Meningkatkan
kepemilikan
dokumen
kependudukan
yang valid dan

bertanggungjawab.

3.Memberikan
kepuasan dan
kepastian kepada
masyarakat
pengguna layanan
publik kecamatan
batipuh.

- Kolaboratif
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hasil akhir dapat membantu peningkatan
mutu kinerja dan mendukung pelayanan
publik yang lebih baik

2.Mengidentifikasi
alur proses
kerja

Bagan alur
proses kerja

Akuntabel (Melaksanakan tugas
dengan jujur,bertanggung jawab,
cermat, disiplin dan berintegritas tinggi)
Saya mulai dengan mencatat setiap
tahapan kegiatan dari awal hingga akhir
secara runtut sebagai bentuk sikap
Kompeten, lalu memastikan catatan
tersebut lengkap dan sesuai fakta
sehingga dapat dipertanggungjawabkan
Adaptif (Bertindak proaktif)

Dalam pelaksanaannya, saya juga
menyesuaikan  metode  identifikasi
sesuai dengan kondisi lapangan

Loyal (Menjaga nama baik sesama
ASN, Pemimpin, Instansi dan Negara)
saya melaksanakannya dengan penuh
kesungguhan sebagai wujud loyal
terhadap aturan dan arahan vyang
diberikan.

Kolaboratif (Menggerakkan
pemanfaatan berbagai sumber daya
untuk tujuan bersama)

24




Proses ini dilakukan dengan melibatkan
rekan kerja maupun mentor untuk
memperoleh gambaran yang lebih tepat
Berorientasi Pelayanan ( Melakukan
perbaikan tiada henti)

kegiatan ini mendukung penyusunan
SOP yang lebih efektif serta
meningkatkan kualitas kinerja organisasi
demi memberikan pelayanan publik
yang lebih baik

3.Menentukan
peran dan
tanggung jawab
tiap pihak yang
terlibat serta
instruksi kerja

Daftar tugas
dan
tanggung
jawab

Kompeten (Melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik)

saya melaksanakan kegiatan
menentukan peran dan tanggung jawab
tiap pihak yang terlibat serta instruksi
kerja dalam penyusunan SOP. Saya
mulai dengan mengidentifikasi aktor-
aktor yang berperan dalam proses kerja,
kemudian merinci tugas utama masing-
masing secara jelas

Akuntabel (Melaksanakan tugas
dengan jujur,bertanggung jawab,
cermat, disiplin dan berintegritas tinggi)
Setiap tugas dan tanggung jawab saya
tuliskan secara detail agar dapat
dipertanggungjawabkan
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Adaptif (Bertindak proaktif)

saya menyesuaikan pembagian peran
sesuai kebutuhan organisasi dan kondisi
nyata di lapangan

Harmonis ( Membangun lingkungan
kerja yang kondusif)

Saya akan menjaga hubungan baik
dengan rekan kerja dan atasan

Loyal (Menjaga nama baik sesama
ASN, Pemimpin, Instansi dan Negara)
Kegiatan ini saya lakukan dengan penuh
kesungguhan untuk mendukung aturan
yang berlaku

Kolaboratif ( Memberi kesempatan
kepada berbagai pihak untuk
berkontribusi)

Saya juga melibatkan mentor maupun
rekan kerja dalam proses verifikasi agar
daftar tugas yang disusun sesuai
dengan kenyataan dan dapat diterapkan
dengan baik

Berorientasi Pelayanan ( Melakukan
perbaikan tiada henti)

Hasil kegiatan ini berupa daftar tugas
dan tanggung jawab yang terstruktur,
sehingga memudahkan koordinasi antar
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pihak dan pada akhirnya mendukung
peningkatan kualitas pelayanan publik

4.Menyusun draft
SOP

Draft SOP

Kompeten (Melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik)

Saya akan menyusun draft SOP dengan
kualitas terbaik

saya melaksanakan kegiatan menyusun
draft SOP berdasarkan kerangka, alur
proses kerja, serta daftar peran dan
tanggung jawab yang telah disusun
sebelumnya. Dalam penyusunan ini,
saya merangkai setiap komponen SOP
secara runtut dan sistematis.

Akuntabel (Melaksanakan tugas
dengan jujur,bertanggung jawab,
cermat, disiplin dan berintegritas tinggi)
memastikan kelengkapan dokumen agar
dapat dipertanggungjawabkan

Adaptif (Bertindak proaktif)

Saya menyesuaikan isi draft dengan
kebutuhan organisasi dan aturan terbaru
Loyal (Menjaga nama baik sesama
ASN, Pemimpin, Instansi dan Negara)
Penyusunan draft SOP ini juga saya
lakukan dengan penuh kesungguhan
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Berorientasi Pelayanan ( Melakukan
perbaikan tiada henti)

Dengan adanya draft SOP ini, organisasi
memiliki pedoman kerja yang jelas
sehingga dapat meningkatkan
efektivitas, efisiensi, dan mutu
pelayanan kepada nagariu.

5.Melakukan
konsultasi
dengan mentor
terkait draft
SOP

Notulen
Konsultasi

Akuntabel (Melaksanakan tugas
dengan jujur,bertanggung jawab,
cermat, disiplin dan berintegritas tinggi)
saya menyampaikan isi draft secara
runtut dan jelas sebagai wujud
Kompeten, serta mencatat setiap
masukan dan arahan mentor untuk
memastikan dokumen dapat
dipertanggungjawabkan

Harmonis ( Membangun lingkungan
kerja yang kondusif)

Saya menjaga sikap sopan dan
menghargai pendapat mentor selama
diskusi

Adaptif (Bertindak proaktif)
menyesuaikan isi draft SOP
berdasarkan saran yang diberikan
mentor.
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Kolaboratif ( Memberi kesempatan
kepada berbagai pihak untuk
berkontribusi)

SOP disempurnakan melalui kerja sama
antara saya dan mentor. Hasil dari
kegiatan ini berupa Notulen Konsultasi
Berorientasi Pelayanan ( Melakukan
perbaikan tiada henti)

penyempurnaan draft SOP agar lebih
sesuai kebutuhan organisasi dan
mampu mendukung peningkatan
kualitas pelayanan publik

Mengesahankan
SOP oleh
pimpinan

1. Menyerahkan

draft SOP hasil
penyusunan
kepada Camat

SOP dan
Lampiran
serta Foto
dokumentasi
penyerahan
SOP

Akuntabel (Melaksanakan tugas
dengan jujur,bertanggung jawab,
cermat, disiplin dan berintegritas tinggi)

saya melaksanakan kegiatan
menyerahkan draft SOP hasil
penyusunan kepada Camat sebagai
bentuk tindak lanjut dari proses
aktualisasi. Sebelum penyerahan, saya
memastikan dokumen SOP sudah
disusun lengkap dengan lampiran-
lampirannya agar dapat
dipertanggungjawabkan

Kompeten (Melaksanakan tugas

dengan kualitas terbaik)

Dengan
terlaksananya
kegiatan inni
memberikan
kontribusi terhadap
Visi Kantor Camat
“Terwujudnya
pelayanan yang
semakin baik bagi
masyarakat di
Kecamatan
Batipuh” dan Misi
1. Meningkatkan
pelayanan publik

Kegiatan ini

mengutamakan

nilai :

- Berorientasi
Pelayanan

- Akuntabel

- Kompeten

- Harmonis

- Loyal

- Kolaboratif

29




Saya menyampaikan dokumen tersebut
dengan penjelasan yang runtut dan
mudah dipahami
Harmonis ( Membangun
kerja yang kondusif)

Saya menggunakan bahasa yang
sopan dan sikap penuh hormat dalam
proses penyerahan

Adaptif (Bertindak proaktif)

Draft SOP yang diserahkan telah
disesuaikan dengan kebutuhan
organisasi dan arahan mentor
Kolaboratif ( Memberi kesempatan
kepada berbagai pihak untuk
berkontribusi)

Saya akan menyerahkan draft SOP
kepada Camat

lingkungan

2.Mempelajari,
melaah serta
memberikan
arahan
perbaikan (jika
ada) oleh
Camat

Catatan/revisi
dari camat

Harmonis ( Membangun
kerja yang kondusif)
Saya mendengarkan dengan penuh

lingkungan

perhatian setiap arahan yang
disampaikan oleh Bapak Camat.
Akuntabel (Melaksanakan tugas
dengan jujur,bertanggung jawab,

cermat, disiplin dan berintegritas tinggi)

yang lebih efektif,
efisien dan
berkualitas.
2.Meningkatkan
kepemilikan
dokumen
kependudukan
yang valid dan
bertanggungjawab.
3.Memberikan
kepuasan dan
kepastian kepada
masyarakat
pengguna layanan
publik kecamatan
batipuh.
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saya mencatat poin-poin masukan
secara runtut agar dapat
dipertanggungjawabkan

Adaptif (Bertindak proaktif)

Arahan perbaikan yang diberikan Bapak
Camat saya terima dengan terbuka
Loyal (Menjaga nama baik sesama
ASN, Pemimpin, Instansi dan Negara)
Saya menunjukkan kesungguhan dan
kepatuhan saya terhadap mekanisme
pembimbingan serta arahan Bapak
Camat

Kompeten (Melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik)

Saya mengajukan pertanyaan Klarifikasi
bila ada hal yang kurang dipahami untuk
memastikan SOP dapat disempurnakan
dengan baik

Kolaboratif ( Memberi kesempatan
kepada berbagai pihak untuk
berkontribusi)

Saya akan bekerja sama
menyempurnakan SOP

Berorientasi Pelayanan ( Melakukan
perbaikan tiada henti)
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Saya akan menindak lanjuti setiap kritik
dan saran

3.Menyetujui
SOP oleh
Camat

SOP yang
telah di
sahkan

Akuntabel (Melaksanakan tugas
dengan jujur,bertanggung jawab,
cermat, disiplin dan berintegritas tinggi)
Setelah melalui proses telaah dan
perbaikan sesuai arahan, SOP yang
telah saya susun akhirnya disetujui dan
disahkan oleh Camat. Momen ini
menjadi bentuk pengakuan bahwa
dokumen tersebut sudah sesuai standar
kerja dan dapat dipertanggungjawabkan
dipertanggungjawabkan

Harmonis ( Membangun lingkungan
kerja yang kondusif)

Saya menerima pengesahan tersebut
dengan penuh rasa syukur dan tetap
menjaga sikap hormat kepada Bapak
Camat

Loyal (Menjaga nama baik sesama
ASN, Pemimpin, Instansi dan Negara)
Proses ini juga menunjukkan pentingnya
sikap Loyal, karena pengesahan SOP
merupakan tindak lanjut dari arahan dan
kebijakan  pimpinan  yang  harus
dijalankan
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Kompeten (Melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik)

SOP yang disahkan adalah hasil dari
pembelajaran dan perbaikan yang telah
saya lakukan

Adaptif (Bertindak proaktif)

saya untuk menyesuaikan dengan
kebutuhan organisasi

Kolaboratif ( Memberi kesempatan
kepada berbagai pihak untuk

berkontribusi)

Keberhasilan pengesahan ini juga
mencerminkan kerja sama yang baik
antara saya, mentor, dan Camat
Berorientasi Pelayanan ( Melakukan
perbaikan tiada henti)

dalam memastikan tersusunnya SOP
yang dapat mendukung peningkatan
kualitas pelayanan publik

Mendistribusikan
SOP kepada
perangkat

nagari

1. Menyusun
daftar
perangkat
nagari yang
akan menerima
SOP

Daftar
penerima
SOP

Akuntabel (Melaksanakan tugas

dengan jujur,bertanggung jawab,
cermat, disiplin dan berintegritas tinggi)
Saya menyusun daftar perangkat nagari
yang akan menerima SOP. Dalam
proses ini, saya memastikan data yang
dihimpun akurat dan sesuai dengan

Dengan
terlaksananya
kegiatan inni
memberikan
kontribusi terhadap
Visi Kantor Camat
“Terwujudnya

Kegiatan ini

mengutamakan

nilai :

- Berorientasi
Pelayanan

- Akuntabel

- Kompeten
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kebutuhan agar dapat
dipertanggungjawabkan
Kompeten (Melaksanakan tugas

dengan kualitas terbaik)

Penyusunan dilakukan dengan teliti
serta memperhatikan struktur organisasi
nagari

Kolaboratif ( Memberi kesempatan
kepada berbagai pihak untuk
berkontribusi)

Saya berkoordinasi dengan mentor
untuk memperoleh data yang valid
Adaptif (Bertindak proaktif)

jika ada perubahan jumlah atau nama
perangkat, saya menyesuaikan dengan
cepat agar daftar yang dihasilkan
relevan.

2.Mencetak SOP
sesuai
kebutuhan

Hardfile SOP
yang siap di
bagikan

Akuntabel (Melaksanakan tugas

dengan jujur,bertanggung jawab,
cermat, disiplin dan berintegritas tinggi)
saya melaksanakan kegiatan mencetak
SOP sesuai kebutuhan untuk
memastikan setiap perangkat nagari
menerima dokumen secara lengkap.
Sebelum mencetak, saya melakukan
pengecekan isi dokumen agar tidak ada

pelayanan yang
semakin baik bagi
masyarakat di
Kecamatan
Batipuh” dan Misi
1. Meningkatkan
pelayanan publik
yang lebih efekiif,
efisien dan
berkualitas.
2.Meningkatkan
kepemilikan
dokumen
kependudukan
yang valid dan

bertanggungjawab.

3.Memberikan
kepuasan dan
kepastian kepada
masyarakat
pengguna layanan
publik kecamatan
batipuh.

Harmonis
Loyal
Adaptif
Kolaboratif

34




kesalahan sehingga hasilnya dapat
dipertanggungjawabkan

Kompeten (Melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik)

Proses pencetakan dilakukan dengan
teliti dan sesuai standar format
Berorientasi Pelayanan ( Melakukan
perbaikan tiada henti)

Serta Saya memperhatikan jumlah
perangkat penerima agar tepat sasaran

3.Melakukan
konsultasi
dengan mentor
terkait sosialisai
SOP kepada
nagari

Notulen
Konsultasi

Kompeten (Melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik)

saya melaksanakan konsultasi dengan
mentor terkait rencana sosialisasi SOP
kepada nagari. Dalam pertemuan
tersebut, saya menyampaikan rencana
teknis secara runtut dan terbuka untuk
mendapatkan arahan

Harmonis ( Membangun lingkungan
kerja yang kondusif)

Saya mendengarkan saran mentor
dengan penuh perhatian

Akuntabel (Melaksanakan tugas
dengan jujur,bertanggung jawab,
cermat, disiplin dan berintegritas tinggi)
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saya mencatat seluruh poin penting agar
hasilnya dapat dipertanggungjawabkan
Adaptif (Bertindak proaktif)

Setiap masukan dari mentor saya terima
dengan sikap terbuka

Loyal (Menjaga nama baik sesama
ASN, Pemimpin, Instansi dan Negara)
menyesuaikan langkah kerja agar
selaras dengan arahan pimpinan
Kolaboratif ( Memberi kesempatan
kepada berbagai pihak untuk
berkontribusi)

Kegiatan ini mencerminkan semangat
Kolaboratif, karena penyusunan strategi
sosialisasi dilakukan bersama mentor,
sehingga hasilnya lebih matang dan
tepat sasaran

Berorientasi Pelayanan ( Melakukan
perbaikan tiada henti)

Dengan  adanya  konsultasi ini,
sosialisasi SOP diharapkan berjalan
efektif serta mampu meningkatkan
pemahaman perangkat nagari terhadap
pedoman kerja, yang pada akhirnya
mendukung peningkatan kualitas
pelayanan publik
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4. Memberikan
sosialisasi
kepada
perangkat
nagari

Daftar hadir
perangkat
nagari dan
Dokumentasi
Sosialisasi

Kompeten (Melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik)

saya melaksanakan kegiatan sosialisasi
SOP kepada perangkat nagari
bersamaan dengan Kegiatan
Musrenbang Nagari sehingga saya
dapat mengefesiensi waktu dan biaya.
Dalam kegiatan ini, saya menyampaikan
materi dengan bahasa yang jelas dan
mudah dipahami

Harmonis ( Membangun lingkungan
kerja yang kondusif)

serta menggunakan sikap komunikatif
yang santun kepada staf nagari.
Berorientasi Pelayanan ( Ramah,
cekatan, solutif dan dapat diandalkan)
Saya menyampaikan informasi yang
aktual dan akurat wujud

Akuntabel (Melaksanakan tugas
dengan jujur,bertanggung jawab,
cermat, disiplin dan berintegritas tinggi)
Saya memastikan isi sosialisasi sesuai
dengan arahan pimpinan dan kebutuhan
lapangan sehingga dapat
dipertanggungjawabkan

Adaptif (Bertindak proaktif)
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Apabila ada pertanyaan atau tanggapan
dari perangkat nagari, saya
menanggapinya secara terbuka

Loyal (Menjaga nama baik sesama
ASN, Pemimpin, Instansi dan Negara)
Saya akan Menyebarkan informasi
positif dan menekankan pentingnya
penerapan SOP dalam mendukung
tertib administrasi sebagai bentuk
Loyalitas terhadap aturan

Kolaboratif ( Terbuka dalam bekerja
sama untuk menghasilkan nilai

tambah)

Kegiatan ini  berlangsung dengan
suasana kerja sama yang baik, karena
peserta juga terlibat aktif dalam diskusi.
Melalui sosialisasi ini, perangkat nagari
diharapkan memahami dan mampu
menerapkan SOP

Menerapkan
SOP

1.Menerima dan
memeriksa
Laporan BOP
oleh staf

Dokumentasi
Penerimaan
Berkas dan
pengisian
Lembar
Verifikasi

Kompeten (Melaksanakan
dengan kualitas terbaik)

Pada saat menerima Laporan BOP yang
diserahkan oleh staf nagari, saya
melakukan pemeriksaan kelengkapan
berkas dengan teliti

Akuntabel (Melaksanakan tugas

tugas

Dengan
terlaksananya
kegiatan inni
memberikan
kontribusi terhadap
Visi Kantor Camat
“Terwujudnya

Kegiatan ini

mengutamakan

nilai :

- Berorientasi
Pelayanan

- Akuntabel

- Kompeten
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dengan jujur,bertanggung jawab,
cermat, disiplin dan berintegritas tinggi)
memastikan dokumen sesuai dengan
ketentuan yang berlaku. Seluruh proses

saya catat pada lembar verifikasi
sehingga hasilnya dapat
dipertanggungjawabkan

Harmonis ( Membangun lingkungan

kerja yang kondusif)

Saya menjaga sikap ramah dan saling
menghargai dalam komunikasi dengan
staf nagari

Adaptif (Bertindak proaktif)

saya sSiap menyesuaikan apabila
ditemukan kekurangan berkas untuk
segera dikembalikan atau diperbaiki
Loyal ( Memegang teguh ideologi
Pancasila, UUD 1945, setia kepada
NKRI, serta pemerintahan yang

sah)

verifikasi  dilakukan sesuai arahan
pimpinan dan peraturan yang berlaku.
Kolaboratif ( Memberi kesempatan
kepada berbagai pihak untuk
berkontribusi)

pelayanan yang
semakin baik bagi
masyarakat di
Kecamatan
Batipuh” dan Misi
1. Meningkatkan
pelayanan publik
yang lebih efekiif,
efisien dan
berkualitas.
2.Meningkatkan
kepemilikan
dokumen
kependudukan
yang valid dan

bertanggungjawab.

3.Memberikan
kepuasan dan
kepastian kepada
masyarakat
pengguna layanan
publik kecamatan
batipuh.

- Loyal
- Kolaboratif
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Proses pemeriksaan juga melibatkan
koordinasi dengan kasi dan sekcam
sehingga tercipta kerja sama yang baik
Berorientasi Pelayanan ( Ramah,
cekatan, solutif dan dapat diandalkan)
Saya akan Melayani dengan standard
yang sama kepada semua pihak

2.Laporan yang
sudah lengkap
diverifikasi oleh
Kasi dan
Sekcam

Lembar
verifikasi di
Paraf

Akuntabel ( Tidak menyalahgunakan
kewenangan jabatan)

Setelah laporan BOP dinyatakan
lengkap, saya menyerahkannya kepada
Kasi dan Sekcam untuk dilakukan
verifikasi lebih lanjut. Proses ini
memastikan laporan diperiksa secara
berlapis agar dapat
dipertanggungjawabkan

Kompeten (Melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik)

Saya menyertakan catatan hasil
pemeriksaan awal sebagai bentuk kerja
yang teliti dan profesional

Harmonis ( Membangun lingkungan
kerja yang kondusif)

Dalam berkoordinasi, saya menjaga
sikap sopan dan saling menghargai
dengan Kasi maupun Sekcam
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Adaptif (Bertindak proaktif)

saya terbuka terhadap arahan tambahan
yang mereka berikan

Loyal ( Memegang teguh ideologi
Pancasila, UUD 1945, setia kepada
NKRI, serta pemerintahan yang

sah)

Penyerahan laporan ini juga merupakan
wujud Loyalitas saya  terhadap
mekanisme organisasi yang
menempatkan Kasi dan  Sekcam
sebagai bagian penting dalam alur
verifikasi.

Kolaboratif ( Memberi kesempatan
kepada berbagai pihak untuk
berkontribusi)

Proses ini dilakukan dengan semangat
kerja sama untuk memastikan laporan
benar-benar siap diajukan ke Camat
Berorientasi Pelayanan ( Ramah,
cekatan, solutif dan dapat diandalkan)
laporan yang diverifikasi tidak hanya
memenuhi syarat administrasi, tetapi
juga mendukung peningkatan kualitas
pengelolaan BOP di nagari
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3.Camat
menyetujui
laporan yang
sudah sesuai
SOP

Laporan BOP
yang
disahkan
Camat

Akuntabel ( Tidak menyalahgunakan
kewenangan jabatan)

Setelah laporan BOP diverifikasi oleh
staf, Kasi, dan Sekcam, saya
menyerahkannya kepada Camat untuk
proses persetujuan akhir. Laporan yang
digjukan sudah melalui pemeriksaan
berlapis sehingga dapat
dipertanggungjawabkan

Kompeten (Melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik)

Dalam proses ini, saya menyampaikan
laporan dengan jelas dan runtut
Harmonis ( Membangun lingkungan
kerja yang kondusif)

serta menjaga sikap sopan dan
menghormati pimpinan

Adaptif (Bertindak proaktif)

Saya juga menyesuaikan isi laporan
sesuai arahan pada tahap sebelumnya
Loyal ( Memegang teguh ideologi
Pancasila, UUD 1945, setia kepada
NKRI, serta pemerintahan yang

sah)

Penyerahan laporan ini juga merupakan
wujud Loyalitas saya terhadap
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mekanisme organisasi
dalam alur verifikasi.

yang penting

Kolaboratif ( Memberi kesempatan
kepada berbagai pihak untuk
berkontribusi)

Pengesahan laporan oleh Camat

merupakan hasil kerja bersama antara
staf, Kasi, dan Sekcam

Berorientasi Pelayanan ( Ramah,
cekatan, solutif dan dapat diandalkan)
Dengan disahkannya laporan BOP ini,
tata kelola administrasi keuangan nagari
semakin  tertib dan  mendukung
peningkatan mutu pelayanan publik.

Melaksanakan
evaluasi
kegiatan

1.Melakukan

konsultasi
dengan mentor
terkait rencana
evaluasi yang
akan dilakukan

Notulen
Konsultasi

Kompeten (Melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik)

Saya melaksanakan konsultasi dengan
mentor terkait rencana evaluasi yang
akan dilakukan terhadap pelaksanaan
SOP. Dalam pertemuan ini, saya
memaparkan rancangan langkah
evaluasi secara runtut

Akuntabel ( Tidak menyalahgunakan
kewenangan jabatan)

Dengan
terlaksananya
kegiatan inni
memberikan
kontribusi terhadap
Visi Kantor Camat
“Terwujudnya
pelayanan yang
semakin baik bagi
masyarakat di

Kegiatan ini

mengutamakan

nilai :

- Berorientasi
Pelayanan

- Akuntabel

- Kompeten

- Loyal

- Adaptif

- Kolaboratif
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saya mencatat setiap masukan dari

mentor agar dapat
dipertanggungjawabkan
Harmonis ( Membangun lingkungan

kerja yang kondusif)

Selama diskusi, saya menjaga sikap
sopan dan terbuka

Adaptif (Bertindak proaktif)

Saya menerima setiap arahan dengan
lapang dada untuk menyesuaikan

rencana evaluasi agar lebih tepat
sasaran
Loyal ( Memegang teguh ideologi

Pancasila, UUD 1945, setia kepada
NKRI, serta pemerintahan yang

Sah)

Konsultasi ini  juga mencerminkan
Loyalitas, karena saya mengikuti
mekanisme  pembimbingan  sesuai
arahan mentor.

Kolaboratif ( Memberi kesempatan
kepada berbagai pihak untuk

berkontribusi)

Kegiatan berjalan dengan suasana kerja
sama yang baik sehingga rencana
evaluasi menjadi lebih terarah dan

Kecamatan
Batipuh” dan Misi
1. Meningkatkan
pelayanan publik
yang lebih efektif,
efisien dan
berkualitas.
2.Meningkatkan
kepemilikan
dokumen
kependudukan
yang valid dan
bertanggungjawab.
3.Memberikan
kepuasan dan
kepastian kepada
masyarakat
pengguna layanan
publik kecamatan
batipuh.
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realistis. Dengan adanya konsultasi ini,
diharapkan evaluasi terhadap SOP
nantinya dapat memberikan umpan balik
yang bermanfaat untuk meningkatkan
kualitas kerja.

2.Menyusun
instrumen
evaluasi

Draft Angket

Kompeten (Melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik)

Saya menyusun instrumen evaluasi
dalam bentuk angket yang akan
digunakan untuk menilai efektivitas
pelaksanaan SOP. Dalam penyusunan,
saya memperhatikan indikator yang
relevan dan jelas

Akuntabel (Melaksanakan tugas
dengan jujur,bertanggung jawab,
cermat, disiplin dan berintegritas tinggi)
serta menyusun pertanyaan yang
terukur agar hasilnya dapat
dipertanggungjawabkan

Berorientasi Pelayanan ( Ramah,
cekatan, solutif dan dapat diandalkan)
Proses penyusunan saya lakukan
dengan hati-hati, menggunakan bahasa
yang sederhana dan mudah dipahami
Harmonis ( Membangun lingkungan
kerja yang kondusif)
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menjaga keterbukaan terhadap
masukan dari mentor atau rekan kerja
Loyal ( Memegang teguh ideologi
Pancasila, UUD 1945, setia kepada
NKRI, serta pemerintahan yang

Sah)

Kegiatan ini juga mencerminkan
Loyalitas, karena instrumen disusun
sesuai arahan dan kerangka evaluasi
yang ditetapkan. Dengan adanya angket
ini, diharapkan evaluasi terhadap
penerapan SOP dapat dilakukan secara
objektif dan memberikan umpan balik
yang bermanfaat untuk perbaikan ke
depan.

Kolaboratif (Menggerakkan
pemanfaatan berbagai sumber daya
untuk tujuan bersama)

Saya akan memanfaatkan berbagai
sumber informasi

3.Melaksanakan
Evaluasi

Lembar
Angket

Akuntabel (Melaksanakan tugas

dengan jujur,bertanggung jawab,
cermat, disiplin dan berintegritas tinggi)
Saya melaksanakan kegiatan evaluasi
dengan cara membagikan angket
kepada staf nagari yang telah
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mengantarkan Laporan BOP ke kantor
camat. Dalam pelaksanaannya, saya
memastikan instrumen dibagikan sesuai
sasaran sehingga hasilnya valid dan
dapat dipertanggungjawabkan
Berorientasi Pelayanan ( Ramah,
cekatan, solutif dan dapat diandalkan)
Saya menjelaskan tujuan pengisian
angket dengan bahasa yang sederhana
agar mudah dipahami

Harmonis ( Membangun lingkungan
kerja yang kondusif)

Saya serta menjaga sikap sopan dan
menghargai responden

Kompeten (Melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik)

Jika ada pertanyaan dari responden,
saya memberikan penjelasan tambahan
dengan sabar

Adaptif (Bertindak proaktif)

Saya menyesuaikan instruksi sesuai
kondisi di lapangan

Loyal ( Memegang teguh ideologi
Pancasila, UUD 1945, setia kepada
NKRI, serta pemerintahan yang

Sah)
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Pelaksanaan evaluasi ini  juga
mencerminkan Loyalitas, karena
kegiatan dilakukan sesuai arahan
mentor dan pimpinan. Sehingga data
dapat terkumpul dengan baik dan tepat
waktu.

4 Melakukan
pengolahan
data evaluasi

Dokumen
hasil olah
data

Akuntabel (Melaksanakan tugas
dengan jujur,bertanggung jawab,
cermat, disiplin dan berintegritas tinggi)
Saya melaksanakan kegiatan
pengolahan data hasil evaluasi dari
angket yang telah dibagikan. Proses ini
dilakukan dengan teliti menggunakan
teknik  tabulasi dan  perhitungan
sederhana agar hasilnya akurat dan
dapat dipertanggungjawabkan
Kompeten (Melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik)

Dalam pengolahan data, saya
menerapkan kemampuan analisis yang
saya miliki

Adaptif (Bertindak proaktif)

Saya menyesuaikan metode
pengolahan dengan jumlah responden
dan kebutuhan laporan
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Kolaboratif (Menggerakkan
pemanfaatan berbagai sumber daya
untuk tujuan bersama)

Saya juga terbuka untuk kolaborasi
dalam memeriksa ulang hasil
perhitungan

Loyal ( Memegang teguh ideologi
Pancasila, UUD 1945, setia kepada
NKRI, serta pemerintahan yang

Sah)

Seluruh proses saya jalankan dengan
patuh terhadap arahan mentor dan
prosedur yang telah ditetapkan
Berorientasi Pelayanan ( Ramah,
cekatan, solutif dan dapat diandalkan)
Hasil pengolahan data ini nantinya
digunakan sebagai dasar untuk
mengetahui tingkat keberhasilan
pelaksanaan SOP, sekaligus
memberikan masukan untuk
peningkatan kualitas pelayanan publik

5. Melaporkan
hasil evalusi
kepada mentor

Laporan
Hasil
Evaluasi

Kompeten (Melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik)

Saya menyusun dan menyampaikan
laporan hasil evaluasi pelaksanaan SOP
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kepada mentor. Laporan disusun secara
runtut dan sistematis

Akuntabel (Melaksanakan tugas
dengan jujur,bertanggung jawab,
cermat, disiplin dan berintegritas tinggi)
saya memuat data yang akurat dan
dapat dipertanggungjawabkan
Harmonis ( Membangun lingkungan
kerja yang kondusif)

Dalam proses penyampaian laporan,
saya menjaga sikap sopan dan
menghargai mentor

Adaptif (Bertindak proaktif)

Saya terbuka menerima arahan
tambahan untuk penyempurnaan
laporan

Loyal (Menjaga nama baik sesama
ASN, Pemimpin, Instansi dan Negara)
Kegiatan ini saya lakukan dengan
sungguh-sungguh  sebagai  bentuk
kepatuhan terhadap mekanisme
pembimbingan

Kolaboratif ( Terbuka dalam bekerja
sama untuk menghasilkan nilai

tambah)
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Penyampaian laporan juga menjadi
sarana kerja sama dengan mentor
dalam memastikan hasil evaluasi benar-
benar memberikan gambaran nyata di
lapangan

Berorientasi Pelayanan ( Melakukan
perbaikan tiada henti)

Dengan demikian, laporan hasil evaluasi
tidak hanya  menjadi  dokumen
administrasi, tetapi juga berfungsi
sebagai bahan perbaikan  untuk
meningkatkan kualitas pelayanan publik.
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C. Matrik Rekapitulasi Rencana Habituasi NND PNS (BerAKHLAK)

Kegiatan Jumlah
Ke-1 Ke-2 Ke-3 Ke-4 Ke-5 Ke-6 Ke-7 Aktualisasi per
No Mata Pelatihan MP
Rencana| Realisasi | Rencana | Realisasi | Rencana | Realisasi | Rencana | Realisasi | Rencana | Realisasi | Rencana | Realisasi | Rencana | Realisasi |Rencana| Realisasi
1. | Berorientasi Pelayanan 1 4 1 1 3 5 1 1 2 3 2 3 3 4 13 21
2. | Akuntabel 2 4 1 3 2 5 1 3 1 4 2 3 2 5 11 27
3. | Kompeten 3 3 1 3 2 3 1 3 1 4 1 3 3 5 12 24
4. | Harmonis 1 2 2 1 1 1 1 3 1 2 1 3 0 4 7 16
5. | Loyal 1 3 0 2 0 3 1 2 1 2 1 3 1 5 5 20
6. | Adaptif 1 3 2 3 1 5 0 3 1 3 0 3 2 4 7 24
7. | Kolaboratif 1 3 3 2 4 4 2 2 2 3 1 3 4 4 17 21
Jumlah MP yang
Diaktualisasikan per | 10 | 22 | 10 | 15 | 13 | 26 | 7/ 17 | 9 |21 | 8 | 21 | 15| 31 | 72 |153
Kegiatan
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D. Capaian Penyelesaian Core Isu

Kondisi Core Isu

Sebelum Aktualisasi

Sedudah Aktualisasi

a)Kondisi isu

Bantuan Operasional
Penyelenggaraan (BOP)
Pemerintahan Nagari adalah dana
yang dialokasikan oleh pemerintah
untuk mendukung operasional
pemerintahan di tingkat nagari (desa
adat di Sumatera Barat). Dana ini
memastikan

bertujuan untuk

kelancaran penyelenggaraan
pemerintahan nagari dan pelayanan
publik kepada masyarakat. BOP

Nagari digunakan untuk banyak

kegiatan seprti Operasional
Pemerintahan Nagari, meliputi Alat
Tulis Kantor (ATK), biaya operatoinal
kantor seperti listrik, air, internet dan
telpon. Namun pada praktiknya dari 8
nagari di Kecamatan Batipuh ada
beberapa nagari yang tidak rutin

membuat laporan BOP setiap bulan

a) Kondisi Isu Setelah Aktualisasi

Sebelum pelaksanaan aktualisasi,

proses penyusunan dan pengajuan

laporan Bantuan Operasional

Penyelenggaraan (BOP) di nagari

belum memiliki standar operasional

prosedur baku.  Akibatnya,

yang
pelaksanaan kegiatan sering kali tidak
seragam, waktu penyampaian laporan
tidak konsisten, dan beberapa dokumen
pendukung sering kali belum lengkap
saat diserahkan ke kecamatan. Hal ini
menimbulkan kendala dalam proses
verifikasi dan memperlambat
pengesahan laporan oleh camat.
Setelah pelaksanaan aktualisasi,
kondisi tersebut mengalami perubahan
positif. Melalui

yang kegiatan

penyusunan dan penerapan SOP

Pengajuan Laporan BOP, perangkat

nagari kini memiliki pedoman kerja yang
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nya. Serta belum adanya Standar

Operasional Prosedur (SOP) yang

menjadi pedoman baku. Hal ini
berpotensi menimbulkan  ketidak
teraturan, keterlambatan, serta

perbedaan persepsi antar pegawai
dalam menyusun dan mengajukan
laporan. Belum ada petugas khusus
yang menangani laporan BOP, Belum
ada format dokumen pengajuan BOP
yang seragam, dan Koordinasi antar
bagian belum optimal.

Laporan BOP seharusnya
diajukan tepat waktu, sesuai format
dan lengkap dengan dokumen
pendukung, selanjutnya dilaporkan
kepada kabupaten melalui camat
setiap bulan nya, sistem laporan

harus berjalan efektif, transparan dan

akuntabel sehingga memudahkan
proses evaluasi dan
pertanggungjawaban.

jelas dan sistematis. Setiap tahapan

pekerjaan, mulai dari pengumpulan

data, penyusunan laporan, hingga

pengajuan ke kecamatan telah

dijabarkan  secara rinci.  Proses
pengajuan menjadi lebih teratur, waktu
penyelesaian laporan lebih cepat, serta
kesalahan administrasi dapat
diminimalisir.

Selain itu, staf kecamatan juga lebih
mudah dalam melakukan pemeriksaan
dan verifikasi laporan karena telah
tersedia acuan prosedur yang seragam.
Secara keseluruhan, kondisi setelah
aktualisasi menunjukkan peningkatan
efisiensi dan ketertiban dalam tata
kelola pelaporan BOP.

b) Dampak Isu Setelah Aktualisasi

a. Bagi Nagari
Bagi nagari, keberadaan SOP
memberikan dampak langsung

terhadap peningkatan Kkinerja dan

kedisiplinan perangkat. Dengan adanya
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Faktor penyebab isu adalah
belum adanya SOP tertulis yang
menjadi pedoman resmi, belum ada
staff bertanggung jawab penuh, serta
kurangnya koordinasi antar bagian.

b) Dampak Isu

Analisis dampak isu jika tidak
segera diselesaikan :

1. bagi Nagari : pengajuan laporan
berulang kali/dikembalikan karena
tidak sesuai format persyaratan

2. bagi kecamatan : sulit melakukan

evaluasi dan pembinaan karena
laporan tidak seragam

c) Keterkaitan isu
Laporan BOP untuk mendukung
biaya operasional penyelenggaraan
pemerintahan nagari/desa sehari-

hari. yang fungsinya agar pemerintah

nagari/desa bisa bekerja efektif,
transparan, dan akuntabel dalam

memberikan pelayanan publik, jadi

berkaitan dengan Manajemen ASN

alur kerja yang jelas, perangkat nagari

memahami tahapan, dokumen, dan

waktu yang harus dipenuhi. Hal ini
mendorong munculnya budaya kerja
tertib

lebih  profesional dan

yang
administrasi. Laporan yang dihasilkan
pun menjadi lebih lengkap, akurat, dan
tepat waktu.
b. Bagi Kecamatan

Bagi kecamatan, @ SOP  yang
diterapkan menjadi pedoman penting
verifikasi  dan

dalam  melakukan

pengawasan laporan dari nagari.
Proses validasi laporan menjadi lebih
cepat karena format dan alur kerja
sudah seragam. Selain itu, koordinasi
antara pihak kecamatan dan nagari
semakin baik karena adanya kejelasan
tanggung jawab masing-masing pihak.
Dampak lainnya adalah meningkatnya
dan

akuntabilitas, transparansi,

efektivitas dalam penyelenggaraan

administrasi pemerintahan, yang secara
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yaitu  pengaturan kinerja, tata
laksana, prosedur pelayanan publik

dan Smart ASN Ber-AKHLAK

tidak langsung turut mendukung
peningkatan kualitas pelayanan publik
di tingkat kecamatan.

c) Keterkaitan Isu

Isu mengenai ketidak teraturan dalam
proses pengajuan laporan BOP
berkaitan erat dengan upaya
mewujudkan tata kelola pemerintahan
yang baik (good governance) di
lingkungan kecamatan dan nagari.
Ketidakterpaduan sistem pelaporan
sebelumnya berpotensi menimbulkan
keterlambatan  realisasi  anggaran,
kurangnya transparansi, dan lemahnya
akuntabilitas.

Melalui  kegiatan  aktualisasi ini,
penyusunan dan penerapan SOP
menjadi langkah strategis dalam
memperkuat koordinasi dan
meningkatkan kualitas administrasi
pemerintahan. Proses ini
mencerminkan penerapan nilai-nilai

dasar BerAKHLAK ASN, di antaranya:
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e Berorientasi pada pelayanan, dengan
memberikan panduan yang
memudahkan  perangkat nagari
dalam melaksanakan tugas
pelaporan.

e Akuntabel, dengan meningkatkan
tanggung jawab dan keterbukaan
dalam setiap tahapan pengelolaan
laporan BOP.

e Kompeten, melalui peningkatan
pemahaman  aparatur terhadap
prosedur kerja yang benar dan
efisien.

e Kolaboratif, karena melibatkan kerja
sama yang erat antara perangkat
nagari dan pihak kecamatan.

Dengan demikian, isu yang diangkat

telah menghasilkan perubahan positif

tidak hanya terhadap mekanisme kerja,
tetapi juga terhadap budaya kerja ASN
yang lebih profesional, bertanggung

jawab, dan berorientasi pada hasil.
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E. Manfaat Terselesaikannya Core Isu

1.

2.

Individu Peserta

e Peningkatan Kompetensi dan Profesionalisme:

Peserta memperoleh pengalaman langsung dalam menyusun,
menerapkan, dan mengevaluasi sebuah SOP, sehingga kemampuan
teknis dan pemahamannya terhadap tata kelola administrasi
pemerintahan meningkat.

Penguatan Nilai-Nilai ASN BerAKHLAK:

Melalui proses aktualisasi, peserta menerapkan nilai Berorientasi
Pelayanan, Akuntabel, dan Kompeten dalam pekerjaan nyata,
sehingga membentuk karakter ASN yang lebih berintegritas dan
berorientasi hasil.

Kepercayaan Diri dan Inisiatif:

Peserta menjadi lebih percaya diri dalam mengambil peran strategis
di lingkungan kerja, khususnya dalam perbaikan sistem dan prosedur

kerja yang berdampak pada peningkatan kinerja unit kerja.

Instansi

e Tersedianya Standar Operasional Prosedur (SOP) yang Jelas:

Kecamatan kini memiliki acuan baku dalam proses pengajuan dan
verifikasi laporan BOP dari nagari, sehingga alur kerja lebih tertata,

terukur, dan mudah dievaluasi.
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e Meningkatkan Efisiensi dan Akuntabilitas:

Proses kerja menjadi lebih cepat dan tepat karena adanya panduan
langkah-langkah yang sistematis. Selain itu, laporan keuangan dapat
dipertanggungjawabkan dengan lebih transparan dan akurat.

¢ Meningkatkan Citra dan Kinerja Organisasi:

Dengan adanya sistem kerja yang lebih tertib dan terarah, kecamatan
menunjukkan komitmen terhadap prinsip good governance dan
pelayanan publik yang berkualitas

3. Stakeholders

¢ Kemudahan dalam Menyusun dan Mengajukan Laporan:

Perangkat nagari memiliki pedoman yang jelas, sehingga lebih mudah
memahami tahapan dan persyaratan administrasi laporan BOP.

e Hubungan Koordinatif yang Lebih Baik:

e Dengan adanya SOP, komunikasi dan koordinasi antara nagari dan
kecamatan menjadi lebih efektif karena setiap pihak memahami
perannya masing-masing.

¢ Peningkatan Kualitas Tata Kelola Pemerintahan Nagatri:

Nagari terdorong untuk bekerja lebih tertib, tepat waktu, dan sesuai
prosedur, yang pada akhirnya berdampak pada peningkatan

pelayanan publik di tingkat nagari.
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F. Manfaat Terselesaikannya Core Isu

Durasi

No Kegiatan Output dan PfT-rearF;ii Eg‘: Sll;rir;t;/e; Keterangan
Waktu
1. |Pemantapan Daftar hadir [1-2 hari, Kecamatan, |[Non Sosialisasi
Dan Soisialisasi [dan dilakukan Perangkat Anggaran  |bagi
Berkelanjutan dokumentasi [setiap 6 |Nagari, (Fasilitas Perangkat
bulan sekali |[Mentor Kantor) Nagari Baru
2. [Pembentukan Tim |[SK Tim dan {1 minggu, Camat, Non Tim bertugas
Pengelola Dan Daftar Awal tahun  |Sekcam, Kasi, |Anggran memantau dan
Pengawas SOP [anggota berjalan Staf mengoordinask
Kecamatan an penerapan
SOP
3. |Digitalisasi Sistem 1 Bulan, MulaiStaf Kecamtan, [Non Meningkatkan
Dokumen Dan penyimpanan triwulan | Perangkat Anggaran  efesiensi dan
Pelaporan BOP  Digital (contohtahun Nagari (Fasilitas keamanan
Google Drive) |berikutnya Kantor) dokumen
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BAB V

KESIMPULAN DAN REKOMENDASI

A. Kesimpulan

1. Aktualisasi/Habituasi Mata Pelatihan

a)

b)

Kegiatan Ke-1 Melaksanakan konsultasi dengan mentor terkait
masa habituasi

Kegiatan ini memberikan pemahaman awal kepada peserta
mengenai arah pelaksanaan habituasi serta penyesuaian kegiatan
aktualisasi dengan kebutuhan instansi. Melalui konsultasi ini,
peserta menerapkan nilai Kolaboratif dan Loyal, dengan
menunjukkan komitmen dan komunikasi yang baik bersama
mentor.

Kegiatan Ke-2 Mengumpulkan materi dan referensi cara membuat
SOP

Peserta mencari berbagai peraturan dan contoh SOP dari instansi
lain sebagai bahan perbandingan. Kegiatan ini menumbuhkan nilai
Kompeten dan Akuntabel, karena peserta berupaya memperoleh
data yang valid dan sesuai peraturan untuk menghasilkan produk
yang berkualitas.

Kegiatan Ke-3 Membuat draft SOP sesuai peraturan

Peserta menyusun draft SOP Pengajuan Laporan BOP

berdasarkan hasil kajian dan konsultasi. Proses ini mencerminkan
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d)

f)

9)

nilai Inovatif dan Berorientasi Pelayanan, karena peserta
menciptakan panduan kerja baru yang membantu perangkat nagari
dalam menyusun laporan dengan lebih tertib dan efisien.

Kegiatan Ke-4 Mengesahankan SOP oleh pimpinan

Draft SOP yang telah disusun diserahkan kepada Camat untuk
direview dan disahkan. Kegiatan ini mencerminkan nilai Akuntabel
dan Loyal, karena peserta melaksanakan prosedur sesuai
mekanisme organisasi dan menghormati otoritas pimpinan dalam
pengambilan keputusan.

Kegiatan Ke-5 Mendistribusikan SOP kepada perangkat nagari
Setelah disahkan, SOP disebarluaskan kepada seluruh perangkat
nagari. Kegiatan ini memperkuat nilai Berorientasi Pelayanan dan
Harmonis, karena peserta memastikan semua pihak memperoleh
manfaat dari hasil aktualisasi dan dapat bekerja secara seragam.
Kegiatan Ke-6 Menerapkan SOP

SOP mulai diterapkan dalam proses penerimaan dan verifikasi
laporan BOP. Kegiatan ini menjadi bentuk penerapan nilai Adaptif
dan Akuntabel, karena peserta memastikan prosedur berjalan
sesuai ketentuan sambil menyesuaikan dengan dinamika di
lapangan.

Kegia Peserta melaksanakan evaluasi terhadap penerapan SOP
melalui penyusunan instrumen angket dan analisis hasilnya.

Kegiatan ini menunjukkan nilai Kompeten dan Akuntabel, karena

62



dilakukan secara sistematis dan berbasis data sebagai dasar

perbaikan berkelanjutan.tan Ke-7 Melaksanakan evaluasi kegiatan

2. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu
Gagasan kreatif yang diusung peserta adalah “Pembuatan SOP”, yang
sebelumnya belum memiliki acuan kerja yang baku. Gagasan ini tidak
hanya mempermudah proses administrasi, tetapi juga memperkuat sistem
pengawasan, transparansi, dan akuntabilitas. Pendekatan yang
digunakan melibatkan koordinasi lintas pihak — camat, kasi, staf, dan
perangkat nagari — sehingga menghasilkan SOP yang realistis, aplikatif,
dan berkelanjutan.

3. Capaian Hasil Penyelesaian Core Isu
Hasil dari pelaksanaan kegiatan aktualisasi ini menunjukkan adanya
perubahan positif di lingkungan kerja. Proses pengajuan laporan BOP kini
lebih tertib, cepat, dan seragam. Kecamatan memiliki pedoman baku
dalam melakukan verifikasi, sedangkan nagari memperoleh panduan
yang jelas dalam penyusunan laporan. Secara individu, peserta mampu
menerapkan nilai-nilai BerAKHLAK ASN secara nyata dan meningkatkan
kompetensi teknis serta etika kerja profesional.

B. Rekomendasi

1. Untuk Penyelenggara Pelatihan

e Diharapkan penyelenggara pelatihan dapat terus memperkuat

pembimbingan terhadap peserta selama masa habituasi, terutama
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dalam membantu mengarahkan gagasan aktualisasi agar lebih
kontekstual dengan kebutuhan instansi.

e Perlu adanya forum berbagi praktik baik antar peserta pasca aktualisasi
untuk menularkan inovasi dan memperluas dampak positif kegiatan
pelatihan.

e Penyelenggara juga dapat mengembangkan modul pelatihan yang
lebih fokus pada penyusunan SOP dan manajemen perubahan di
lingkungan kerja pemerintahan

2. Untuk Instansi Asal Peserta

e Instansi diharapkan terus mendukung penerapan hasil aktualisasi,
khususnya penggunaan dan pemeliharaan SOP yang telah disusun
agar menjadi budaya kerja tetap.

e Perlu dilakukan evaluasi berkala dan pembaruan SOP sesuai dengan
dinamika kebijakan dan kebutuhan lapangan.

e Instansi juga disarankan untuk mereplikasi pendekatan aktualisasi ini
pada bidang kerja lain, sehingga tercipta lingkungan kerja yang lebih

tertib, akuntabel, dan berorientasi pelayanan publik
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LAMPIRAN



Laporan Mingguan Minggu Ke-1

Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Kegiatan 1 Melaksanakan konsultasi dengan mentor terkait masa
habituasi
Kegiatan 2 Mengumpulkan materi dan referensi cara membuat

SOP (Tahapan Kegaitan 1 dan 2)

Tanggal Pelaksanaan | 01 - 04 September 2025

Kegiatan
Daftar Lampiran Bukti | Kegiatan 1
Kegiatan/Evidence 1.Surat izin melakukan aktualisasi
2.Draft pertanyaan dan bahan printout Rancangan
Aktualisasi

3.Screenshoot chat dengan mentor
4.Notulen Konsultasi

Kegiatan 2

1.Daftar referensi peraturan

2.hasil telaah referensi cotoh SOP

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan:
Kegiatan 1: Melaksanakan konsultasi dengan mentor terkait masa habituasi
1.Membuat surat izin melakukan aktualisasi (Senin, 01 September 2025)

Uraian Pelaksaan :

Pada Senin, 01 September 2025, saya melaksanakan kegiatan
pembuatan Surat Permohonan Izin untuk melakukan aktualisasi. Langkah
yang dilakukan dimulai dari mempersiapkan draft surat dan memastikan
kelengkapan identitas diri, tujuan pelaksanaan aktualisasi, serta waktu dan
tempat pelaksanaan adalah bentuk nilai Berorientasi Pelayanan.

Setelah itu, surat kemudian saya ketik sesuai format dan aturan, saya
melakukan pengecekan ulang agar isi surat sesuai dengan tata naskah dinas
sebagai wujud Akuntabel dan tidak ada kesalahan administrasi dan diperiksa
kembali sebelum diajukan kepada atasan adalah wujud nilai Kompeten.

Selanjutnya, surat tersebut saya ajukan ke bagian umum dan
kepegawaian Kantor Camat Batipuh,mencerminkan Kolaboratif dan saya
menerima balasan Surat Izin Melakukan Aktualisasi yang diketahui oleh
Bapak Camat adalah bentuk Harmonis agar pelaksanaan aktualisasi dapat
berjalan lancar sesuai dengan ketentuan. Dengan adanya surat izin ini, sayal
memiliki legalitas mencerminkan nilai Loyal serta dukungan formal dari
instansi untuk melaksanakan aktualisasi di Kantor Camat Batipuh, Kabupaten
Tanah Datar.




Output :

L TUAN GADANG BATIPUAH TELP. (0752) 7490280 Koox Pos : 37265
Nomor 800, 1/ 23 /SET-2025 Hatipuh, 01 §

st Ll ipuh, 01 September 2025
Lampiran - -

Penibal Tzin Melaksanakan Aktualisasi

Menindakianuti sural permohe

Surat izin melakukan aktualisasi

2.Menyiapkan bahan untuk konsultasi (Senin, 01 September 2025)
Uraian Pelaksaan :

Pada hari yang sama yaitu Senin, 1 September 2025, saya menyiapkan
bahan untuk konsultasi dengan mentor terkait masa habituasi dan aktualisasi.
Tahapannya dimulai dengan mengidentifikasi topik atau persoalan yang ingin
saya klarifikasi kepada mentor, seperti tahapan kegiatan, pengaturan waktu
antara tugas rutin dan aktualisasi, serta potensi kendala yang mungkin
dihadapi adalah bentuk nilai Berorientasi Pelayanan. Pertanyaan disusun
berdasarkan kebutuhan nyata dari rencana kegiatan, sehingga dapat
dipertanggungjawabkan dan menunjukkan keseriusan dalam mempersiapkan
aktualisasi wujud nilai Akuntabel.

Setelah itu, saya menyusun draft pertanyaan secara sistematis agar,
mudah dipahami, dimulai dari pertanyaan umum hingga ke teknis sebagai
wujud sikap Kompeten. Draft ini saya lengkapi dengan catatan pendukung
berupa print out rancangan aktualisasi yang sudah saya revisi, sehingga
memudahkan mentor dalam memberikan masukan.

Sebelum digunakan dalam konsultasi, draft pertanyaan tersebut saya
baca ulang untuk memastikan pertanyaannya relevan, runtut, dan sesuai
dengan tujuan konsultasi wujud nilai Adaptif. Dengan demikian, konsultasi
dapat berjalan lebih efektif dan menghasilkan arahan yang jelas.




Output :

Batipuh, 01 September 2025
Draft Pertanyaan Konsultasi

- Apakah tahapan kegiatan yang saya rancang sudah runtut dan realistis untuk
dilaksanakan?

Bagaimana sebaiknya saya mengatur wakiu antara pelaksanaan tugas rutin
dengan pelaksanaan aktualisasi?

Bagian mana dari kegiatan yang paling berpotensi menghadapi hambatan, dan
bagaimana strategi mengatasinya?

Apakah urutan tahapan kegiatan yang saya susun sudah sesuai dengan prosedur
kerja di kantor kecamatan, atau perlu ada penyesuaian lagi?

5. Adakah saran tambahan dari mentor untuk memperbaiki atau menyempurnakan
kegiatan yang sudah saya rancang?

Draft pertanyaan konsultasi yang siap diajukan kepada mentor.

3.Membuat janji temu dengan mentor (Selasa, 02 September 2025)

Uraian Pelaksaan :

Pada Selasa, 02 September 2025, saya melaksanakan kegiatan
membuat janji temu dengan mentor melalui aplikasi WhatsApp. Saya
menyusun pesan dengan bahasa yang sopan dan jelas (Harmonis),
menyampaikan maksud untuk melakukan konsultasi terkait pelaksanaan
aktualisasi.

Dalam pesan tersebut, saya mengajukan waktu yang fleksibel sesuai
agenda mentor, menunjukkan sikap Adaptif dan menghargai kesibukan
beliau. Hal ini juga mencerminkan Loyal, karena saya patuh pada mekanisme
bimbingan dan menempatkan peran mentor sebagai bagian penting dalam
keberhasilan aktualisasi.

Saya memastikan isi pesan singkat, padat, dan mudah dipahami,
mencerminkan kemampuan komunikasi yang Kompeten. Dengan demikian,
mentor dapat dengan cepat memahami maksud saya dan memberikan
konfirmasi. Setelah mendapat persetujuan waktu konsultasi, saya menyimpan

percakapan itu dalam bentuk screenshot sebagai dokumentasi yang
Akuntabel

Melalui komunikasi ini, saya berupaya membangun hubungan kerja
yang baik dan saling menghargai, sejalan dengan semangat Kolaboratif.
Selain itu, langkah ini juga mendukung kelancaran proses konsultasi agar
saya dapat memperoleh arahan yang tepat demi peningkatan kualitas kinerja,
sesuai prinsip Berorientasi Pelayanan.




Output :

elwl KCB Camat Pak Abdi [ %
Hari ini

Assalamu’alaikum Wr. Wb.,
Selamat siang Bapak .,

Mohon izin Pak, apakah bisa anggi membuat
janji temu dengan Bapak untuk membicarakan
pelaksanaan masa habituasi serta rencana

aktualisasi anggi jalankan Pak ? ",‘

sebelum nya terima kasih atas perhatian dan
bimbingannya Bapak |,

Wassalamu'alaikum Wr. Wb. 12.04 W

Waalaikum salam...ok anggi...siang ini d tggu
utk mmbcarakan hal tsb...trims 12.09

A
v

Baik Pak, terimaksih Pak [\, ., .. ,

@ Ketik pesan 0 @

Screenshoot chat dengan mentor

4.Melaksanakan konsultasi terkait masa habituasi (Selasa, 02 September 2025)
Uraian Pelaksaan :

Saya melaksanakan konsultasi dengan mentor terkait masa habituasi
untuk memperoleh arahan serta masukan yang lebih jelas dalam menyusun
tahapan kegiatan aktualisasi. Dalam pelaksanaan konsultasi ini, saya
menggunakan bahasa yang sopan dan penuh rasa hormat sebagai wujud
sikap Harmonis.

Saya mendengarkan setiap arahan mentor dengan seksama dan
menyesuaikan rencana kegiatan sesuai masukan yang diberikan, yang
mencerminkan sikap Adaptif dan Loyal terhadap mekanisme pembimbingan.
Konsultasi ini juga dilakukan secara terbuka dan dicatat dengan baik agar
dapat dipertanggungjawabkan wujud nilai Akuntabel.

Selain itu, konsultasi ini menjadi sarana Kolaboratif antara saya dan
mentor dalam menyusun langkah-langkah kegiatan aktualisasi, sehingga hasil
yang diperoleh dapat mendukung kelancaran program habituasi. Dengan
demikian, kegiatan ini juga mencerminkan semangat Berorientasi
Pelayanan, karena arahan dari mentor akan membantu saya melaksanakan
aktualisasi secara lebih terarah demi memberikan pelayanan yang lebih baik|
kepada masyarakat.




Output :

NOTULEN KONSULTASI
Kesimpulan
s saiiios R : R kegiatan ak dapat dengan beberapa penyesuaian,
ol e ol terutama pada manajemen waktu, strategi isasi, 1
Ll S o dengan visi, misi organisasi dan nilai Ber-AKHLAK
Agenda K tasi terkait dan

kegiatan Peserta,

Hasil Konsultasi A@

ANGGI OKTAVIA, S |.P.
NIP. 19981027 202506 2003

Apakah tahapan kegiatan yang saya rancang sudah runtut dan realistis untuk
dilaksanakan?

Hasil : Tahapan kegiatan sudah runtut dan realistis, hanya perlu penyesuaian pada
waktu pelaksanaan agar tidak mengganggu pekerjaan rutin

N

Bagaimana sebaiknya saya mengatur waktu antara pelaksanaan tugas rutin
dengan pelaksanaan aktualisasi?

Hasil : Buat jadwal kerja yang jelas dengan membagi prioritas. Manfaatkan waktu
senggang atau jam kerja yang tidak padat untuk kegiatan aktualisasi

©

Bagian mana dari kegiatan yang paling berpotensi menghadapi hambatan, dan
bagaimana strategi mengatasinya?

Hasil : Hambatan berpotensi muncul pada tahap sosialisasi dan penerapan karena
membutuhkan kerjasama banyak pihak. Strateginya adalah komunikasi yang baik,

melibatkan pihak terkait sejak awal, serta menyampaikan manfaat kegiatan dengan
jelas.

'S

Apakah urutan tahapan kegiatan yang Saya susun sudah sesuai dengan prosedur
kerja di kantor kecamatan, atau perlu ada penyesuaian lagi?

Hasil : Secara umum urutan tahapan kegiatan sudah sesuai dengan prosedur kerja
di kantor kecamatan. Namun, perlu ada penyesuaian pada tahap koordinasi dan
sosialisasi agar lebih sinkron dengan jadwal kegiatan di Kantor Camat

o

Adakah saran tambahan dari mentor untuk memperbaiki atau menyempurnakan
kegiatan yang sudah saya rancang?

Hasil : Perkuat keterkaitan kegiatan dengan visi, misi Kantor Camat dan Nilai Ber-
AKHLAK. Dokumentasikan setiap proses kegiatan (notulen, foto, surat, dll.) untuk
bukti pelaksanaan dan evaluasi

Notulen Konsultasi

Kegiatan 2 : Mengumpulkan materi dan referensi cara membuat SOP
1.Mencari reverensi berupa peraturan (Rabu, 03 September 2025)

Uraian Pelaksaan :

Pada Rabu, 03 September 2025, saya melaksanakan kegiatan mencari
referensi berupa peraturan yang relevan dengan pelaksanaan aktualisasi.
Proses pencarian dilakukan secara teliti dan terarah melalui sumber resmi
agar hasil yang diperoleh valid, mencerminkan sikap Kompeten. Sayal
memastikan setiap peraturan yang dikumpulkan dapat
dipertanggungjawabkan adalah wujud nilai Akuntabel dan disusun secara
runtut dalam bentuk daftar untuk memudahkan penggunaannya.

Saya juga menyesuaikan metode pencarian sesuai perkembangan
teknologi dan kebutuhan informasi adalah nilai Adaptif, serta menunjukkan
Loyalitas dengan hanya menggunakan sumber rujukan yang resmi dan sabh.
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Rabu, 03 September 2025
Daftar Reverensi Peraturan Pembuatan SOP

1. Undang-undang Nomr 6 Tahun 2014 tentang Desa
Pasal 103 huruf d = Desa/Nagari wajib Iaporan

pemenntahan

Pormandagri No. 20 Tahun 2018 tentang Pangalolaan Keuangan Desa .

Pasal 72 ayat (1) = Laporan keuangan desa dilampiri dengan bukti-buki transaksi
yang sah.

. Peraturan Bupalti Tanah Datar Nomor § Tahun 2019 tentang Pedoman

~

@

Pengelolaan Keuangan Nagari
Pasal 50 ayal (2) = Pangeluaran Nagari sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
dikecualikan untuk belanja pegawai yang bersifat mengikat, kegiatan Penyediaan

Operasional Pemerintah Nagari, kegiatan Penyediaan Operasional BFRN.
kegiatan o APE Nagari, dan
kegiatan Peny Dokuman Nagari

Pasal 50 ayat (3) Bolanja pegawai yang bersifat mengikat, kegiatan Ponyediaan
Operasional Pemerintah Nagari, kegiatan Penyediaan Operasional BPRN.
kegi a APB
Nagari, dan kegiatan Penyus Dokumen Nagari

dimaksud pada ayat (2) meliputi:

a. penghasilan tetap dan/atau tunjangan;

b. jaminan sosial;

c. belanja jasa langganan listrk, air bersih, telepon. dan intemet;

d. belanja perlengkapan alat s kantor dan benda pos:

@. belanja perlengkapan calakipenggandaan belanja barang celak dan
penggandaan;

f. belanja perjalanan dinas;

g belanja bahan bakar minyak;

h. belanja jasa perpanjangan izin/pajak;

i. bolanja porlengkapan barang konsumsi (makaniminum) belanja barang
konsumsi rapat;

j. belanja jass transportasi; dan

K belanja jasa sewa

Daftar referensi peraturan

2.Mengumpukan data berupa contoh SOP dari instansi lain (Kamis, 04
September 2025)

Uraian Pelaksaan :

Pada Kamis, 04 September 2025, saya melaksanakan kegiatan
mengumpulkan data berupa contoh SOP dari instansi lain sebagai bahan
pembelajaran dalam penyusunan SOP di Kantor Camat Batipuh. Proses
pencarian dilakukan dengan cermat melalui sumber resmi maupun dokumen
yang dibagikan instansi terkait, mencerminkan sikap Kompeten. Sayal
memastikan bahwa setiap SOP yang diperoleh sah dan valid agar dapat
dipertanggungjawabkan wujud nilai Akuntabel

Saya menjadikan kegiatan ini sebagai wadah berbagi pengalaman dan
praktik baik Kolaboratif. Saya juga bersikap Adaptif dengan menyesuaikan
metode pencarian data sesuai perkembangan teknologi, seperti
memanfaatkan portal resmi instansi pemerintah. Upaya ini menunjukkan
Loyalitas pada aturan dengan hanya mengacu pada dokumen resmi, serta
mendukung peningkatan mutu pelayanan publik yaitu Berorientasi
Pelayanan melalui pembelajaran dari referensi yang telah diterapkan di
instansi lain.
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hasil telaah referensi cotoh SOP




Laporan Mingguan Minggu Ke-2

Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Kegiatan 2 Mengumpulkan materi dan referensi cara membuat
SOP (Tahapan Kegaitan 3)

Kegiatan 3 Membuat draft SOP sesuai peraturan

Kegiatan 4 Mengesahankan SOP oleh pimpinan

Tanggal Pelaksanaan
Kegiatan

08 - 12 September 2025

Daftar Lampiran Bukti
Kegiatan/Evidence

Kegiatan 2

3.Notulen Konsultasi

Kegiatan 3

1.Kerangka SOP

2.Bagan alur proses kerja

3.Daftar tugas dan tanggung jawab

4.Draft SOP

5.Notulen Konsultasi

Kegiatan 4

1.SOP dan Lampiran serta Foto dokumentasi
penyerahan SOP

2.Catatan/revisi dari camat

3.SOP yang telah di sahkan

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan:

Kegiatan 2 : Mengumpulkan materi dan referensi cara membuat SOP

3. Melakukan konsultasi dengan mentor terkait materi dan referensi SOP

(Senin, 08 September 2025)

Uraian Pelaksaan :

Pada Senin, 08 September 2025, saya melaksanakan konsultasi
dengan mentor terkait materi dan referensi penyusunan SOP. Dalam kegiatan
ini, saya menyampaikan pertanyaan dan bahan yang telah dipersiapkan
secara jelas dan terstruktur sebagai wujud Kompeten, serta menggunakan
bahasa yang sopan dan menghargai pendapat mentor merupakan penerapan
nilai Harmonis.

Saya mendengarkan dengan seksama setiap masukan dan arahan
yang diberikan, kemudian menyesuaikan rencana kegiatan sesuai saran
tersebut adalah nilai Adaptif. Seluruh hasil diskusi saya catat secara
sistematis untuk dijadikan Notulen Konsultasi sebagai bentuk Akuntabel.

Proses konsultasi ini juga mencerminkan semangat Kolaboratif antara
saya dengan mentor dalam mencari solusi terbaik untuk penyusunan SOP.




Kegiatan 3 : Membuat draft SOP sesuai peraturan

Dengan demikian, kegiatan ini mendukung kelancaran aktualisasi.

Output :

NOTULEN KONSULTASI
HarilTanggal : Senin/08 September 2025
Tempat : Kantor Camat Batipuh
Peserta : AB,2.9 Anggi Oktavia
Agenda : Konsultasi terkait Peraturan dan Referensi SOP

Hasil Konsultasi

Dukungan Mentor :

*  Penyusunan SOP sudah tepat dengan menjadikan peraturan perundangan sebagal dasar hukum.
*  Referensi SOP dari berbagal daerah sangat membantu untuk memperkaya isi dan struktur SOP
yang akan dibuat.

Masukan Mentor

«  Pedomani regulasl yang terkalt pembuatan SOP tersebut.

o Perlu menggabungkan format SOP yang detail dan komprehensif (scperti Mojokerto) dengan
aspek dasar hukum dan peran pelaksana {seperti Surakarta).

Alur proses pengajuan sampai pelaporan {seperti Tangerang) sebalknya diadopsi agar lebih jelas.

«  Pertanggungjawaban/pelaporan (seperti Bantul) penting untuk memperkuat akuntabilitas.

SO perlu disesualkan dengan kondisi lokal nagari (contoh Kubu Tapan) agar lebih aplikatif.

Kesimpulan:

«  SOP yang disusun harus berlandaskan regulasi, memadukan praktik balk darl referensi daerah
ain, dan disesuaikan dengan kebutuhan lokal nagari.

o Kombinasi dari beberapa referensi dapat menghasilkan SOP yang Jengkap, jelas, dan sesusi
aturan.

NIP. 195#/2p9 200701 1002

Notulen Konsultasi

1.Menyusun kerangka draft SOP (Selasa, 09 September 2025)
Uraian Pelaksaan :

Pada hari Selasa, 09 September 2025, saya menyusun kerangka draft
SOP sebagai langkah awal dalam penyusunan prosedur kerja. Dalam proses
ini, saya mengidentifikasi alur kerja utama dan menyusunnya secara runtut
sebagai wujud Kompeten. Saya memastikan setiap bagian kerangka disusun
sesuai aturan yang berlaku sehingga hasilnya dapat dipertanggungjawabkan
wujud nilai Akuntabel.

Saya juga menyesuaikan kerangka dengan kebutuhan organisasi dan
perkembangan regulasi terbaru adalah nilai Adaptif dengan memanfaatkan
berbagai sumber informasi wujud dari Kolaboratif serta melakukannyal
dengan sungguh-sungguh sebagai bentuk kepatuhan terhadap mekanisme
yang telah ditetapkan (Loyal).

Kerangka draft SOP ini menjadi dasar penting untuk memudahkan
penyusunan SOP selanjutnya, sehingga hasil akhir dapat membantu
peningkatan mutu kinerja dan mendukung pelayanan publik yang lebih baik|
(Berorientasi Pelayanan).
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Selasa, 08 September 2025

Kerangka Draft SOP

Judul SOP  : Stancar Operasional Prosedur (SOP) tentang Pengajuan Laporan Bantuan
Operasional Penyelenggaraan {BOP)

Tujuan
Memberikan pecoman yang jelas dan terstandar dalam proses pengajuan laporan BOP
Nagari agar lebih efektif, efisien, ransparan, dan akuntabel.

Ruang Lingkup

SOP ini berfaku bagi seluruh aparat nagari, staf kecamatan, serts pihak-pihak terkait

~

dalam proses pengajuan laporan BOP
Dasar Hukum
* UU No. 3 Tahun 2024 tentang Desa
+ Poraturan Pemnntah Momor 11 fahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 8 Tahun 2014 lentang Desa
« Permendagri Na. 20 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Keuangan Desa
+ Peraturan Bupati Tanah Datar No. 21 Tahun 2020 tentang Pedoman Pengelolaan
Keuangan Nagari
Definisi
+ BOP: Bantuan Operasional Penyelencgaraan Nagari
+ Pelapor. Aparat nagari yang menyusun laporan BOP.
.  Staf kecamatan yang kan verifikas: laporan
Pihak yang Bertanggung Jawab
+ Aparat nagari (penyusun laporan)

w

IS

o

+  Staf kecamatan, Kasi dan Sekretaris Camat {verifikasi }
« Camal (perselujuan)

8. Prosedur
1) Dokumen laporan dikirim ke kantor camal.
2) Staf | verifikasi 1 dan kebenaran dokumen.

3) Jika terdapat kekurangan, laparan cikembalikan ke Nagari untuk diperbaiki
4) Jika sudah sesuai, dokumen diteruskan kepada Kasi terkait untuk ditelash dan
diberi parafipengantar
5) Dokumen yang sudah ditelaah Kasi cisampaikan kepada Sekcam untuk citeliti
kembali dan diberi parafipengantar
6) Setelah dinyatakan lengkap oleh Sekcam, laporan disampaikan kepada Camat
untuk disahkan
7) Laporan dikembalikan kepada nagari untuk diteruskan ke kabupaten
8) Laporan yang sudah disahkan ciarsipkan
Cutput
Laporan BOP Magari yang telah diverifikasi dan disahkan

Kerangka SOP.

~

2. Mengidentifikasi alur proses kerja (Selasa, 09 September 2025)
Uraian Pelaksaan :

Pada hari yang sama yaitu Selasa, 09 September 2025, saya
melaksanakan kegiatan mengidentifikasi alur proses kerja sebagai bahan
penyusunan SOP. Saya mulai dengan mencatat setiap tahapan kegiatan dari
awal hingga akhir secara runtut sebagai bentuk sikap Kompeten, lalu
memastikan catatan tersebut lengkap dan sesuai fakta sehingga dapat
dipertanggungjawabkan wujud nilai Akuntabel

Dalam pelaksanaannya, saya juga menyesuaikan metode identifikasi
sesuai dengan kondisi lapangan adalah nlai Adaptif serta melaksanakannya
dengan penuh kesungguhan sebagai wujud Loyal terhadap aturan dan
arahan yang diberikan.

Proses ini dilakukan dengan melibatkan rekan kerja maupun mentor
untuk memperoleh gambaran yang lebih tepat Kolaboratif. Hasil identifikasi
kemudian saya susun menjadi bagan alur proses kerja yang jelas dan mudah
dipahami. Dengan begitu, kegiatan ini mendukung penyusunan SOP yang
lebih efektif serta meningkatkan kualitas kinerja organisasi demi memberikan
pelayanan publik yang lebih baik (Berorientasi Pelayanan).




Tabel SOP Pengajuan Laporan BOP Nagari

Pelaksana Mutu Buku

Selss3, 09 Septaml No e D R e Kelengkapan Waktu Output

e Dol
(2 hari keria)

Dokumen Lengkap
asi K:

Disahkan Gamat
(Durasi = 30 Menit)
Dikembalikan ke Nagari

4. | Laporan dikembalikan
kepada nagari

Pengarsipan
Dokumen Laporan

Bagan alur proses kerja

3.Menentukan peran dan tanggung jawab tiap pihak yang terlibat serta instruksi
kerja (Selasa, 09 September 2025)

Uraian Pelaksaan :

Pada Selasa, 09 September 2025, saya melaksanakan kegiatan
menentukan peran dan tanggung jawab tiap pihak yang terlibat serta instruksi
kerja dalam penyusunan SOP. Saya mulai dengan mengidentifikasi aktor-
aktor yang berperan dalam proses kerja, kemudian merinci tugas utamal
masing-masing secara jelas sebagai wujud Kompeten. Setiap tugas dan
tanggung jawab saya tuliskan secara detail agar dapat
dipertanggungjawabkan (Akuntabel).

Dalam penyusunannya, saya menyesuaikan pembagian peran sesuai
kebutuhan organisasi dan kondisi nyata di lapangan (Adaptif). Kegiatan ini
saya lakukan dengan penuh kesungguhan untuk mendukung aturan yang
berlaku (Loyal).

Saya juga melibatkan mentor maupun rekan kerja dalam proses
verifikasi agar daftar tugas yang disusun sesuai dengan kenyataan dan dapat
diterapkan dengan baik (Kolaboratif). Hasil kegiatan ini berupa daftar tugas
dan tanggung jawab yang terstruktur, sehingga memudahkan koordinasi antar,
pihak dan pada akhirnya mendukung peningkatan kualitas pelayanan publik
(Berorientasi Pelayanan).
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Selasa, 09 September 2025

Daftar Tugas dan Tanggungjawab

1. Aparat Nagari
* Menyusun laporan penggunaan BOP sesuai format yang ditentukan.
* Melampirkan dokumen pendukung (bukti pengeluaran, kuitansi, daftar hadir,
dsb.).
* Menyampaikan laporan BOP ke kantor camat tepat waktu.
« Melakukan perbaikan apabila laporan dikembalikan.

2. Staf Kecamatan
* Menerima laporan BOP dari aparat nagari.
= Melakukan verifikasi administrasi dan kelengkapan dokumen.
* Memberikan catatan/koreksi jika laporan belum sesuai.
* Mengembalikan laporan ke nagari untuk diperbaiki (jika tidak lengkap).
» Menyiapkan laporan yang telah diverifikasi untuk diajukan kepada kasi dan
sekcam
* Mengarsipkan laporan yang sudah disahkan.

3. Kasi
* Menelaah laporan yang diajukan oleh staff.
« Memberi paraf pada lembar verifikasi.
* Mengajukan laporan kepada Sekretaris Camat.

4. Sekretaris Camat
* Meneliti laporan yang diajukan oleh kasi.
* Memberi paraf pada lembar verifikasi.
+ Mengajukan laporan kepada Camat

5. Camat
* Melakukan pemeriksaan akhir atas laporan yang sudah diverifikasi.
* Memberikan persetujuan/pengesahan laporan BOP.

Daftar tugas dan tanggung jawab

4. Menyusun draft SOP (Rabu, 10 September 2025)
Uraian Pelaksaan :

Pada Rabu, 10 September 2025, saya melaksanakan kegiatan
menyusun draft SOP berdasarkan kerangka, alur proses kerja, serta daftar
peran dan tanggung jawab yang telah disusun sebelumnya. Dalam
penyusunan ini, saya merangkai setiap komponen SOP secara runtut dan
sistematis sebagai wujud Kompeten, serta memastikan kelengkapan
dokumen agar dapat dipertanggungjawabkan (Akuntabel).

Saya menyesuaikan isi draft dengan kebutuhan organisasi dan aturan
terbaru (Adaptif). Penyusunan draft SOP ini juga saya lakukan dengan penuh
kesungguhan sebagai bentuk Loyalitas terhadap aturan dan ketentuan
organisasi.

Dengan adanya draft SOP ini, organisasi memiliki pedoman kerja yang
jelas sehingga dapat meningkatkan efektivitas, efisiensi, dan mutu pelayanan
kepada masyarakat (Berorientasi Pelayanan).
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Nomor SOP 000.9.3/  /KCB-2025
Tanggal Pembuatan September 2025

Tanggal Revisi -
\ | Tanggal Efektif September 2025
Disahkan Oleh
CAMAT BATIPUH

PEMERINTAH KABUPATEN TANAH DATAR
KECAMATAN BATI[PUH

ABDI HARDIFALA,S.IP,M.Si
NIP. 19871229 200701 1002

Dasar Hukum : Nama SOP : Standar Operasional Prosedur (SOP) Pengajuan Laporan
1. Undang-undang Nomr 3 Tahun 2024 tentang Desa Bantuan Operasional (BOP) Nagari
2. Peraturan Pemrintah Nomor 11 tahun 2019 tentang Peraturan Pelak \ Kualifikasi Pelak
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa(diperbarui Undang-undang 1. Dokumen laporan dikirim ke kantor camat;
Nomr 3 Tahun 2024) 2. Staf kecamatan melakukan verifikasi kelengkapan dan kebenaran
3. Permendagri No. 20 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Keuangan Desa . dokumen;
4. Peraturan Bupati Tanah Datar Nomor 21 Tahun 2020 tentang Pedoman 3. Jika terdapat kekurangan, laporan dikembalikan ke Nagari untuk
Pengelolaan Keuangan Nagari. diperbaiki;

4. Jika sudah sesuai, dokumen diteruskan kepada Kasi terkait untuk ditelaah
dan diberi paraf/pengantar.;

5. Dokumen yang sudah ditelaah Kasi disampaikan kepada Sekcam untuk
diteliti kembali dan diberi paraf/pengantar;

6. Setelah dinyatakan lengkap oleh Sekcam, laporan disampaikan kepada
Camat untuk disahkan;

7. Laporan dikembalikan kepada nagari untuk diteruskan ke kabupaten;

8. Laporan yang sudah disahkan terdokumentasi dan diarsipkan.

Peralatan dan Perlengkapan : | Pencatatan dan Pendataan :
1. Laporan BOP dari Nagari Pengecekan kelengkapan laporan
2. Lembar Verifikasi Mengisi lembar verifikasi

Draft SOP

5. Melakukan konsultasi dengan mentor terkait draft SOP (Jumat, 11 September
2025)

Uraian Pelaksaan :

Pada Jumat, 11 September 2025, saya melaksanakan konsultasi
dengan mentor terkait draft SOP yang telah disusun. Dalam konsultasi ini,
saya menyampaikan isi draft secara runtut dan jelas sebagai wujud Kompeten,
serta mencatat setiap masukan dan arahan mentor untuk memastikan
dokumen dapat dipertanggungjawabkan (Akuntabel).

Saya menjaga sikap sopan dan menghargai pendapat mentor selama|
diskusi (Harmonis) serta menyesuaikan isi draft SOP berdasarkan saran yang
diberikan (Adaptif).

Konsultasi ini juga mencerminkan semangat Kolaboratif, karena draft
SOP disempurnakan melalui kerja sama antara saya dan mentor. Hasil dari
kegiatan ini berupa Notulen Konsultasi, yang menjadi dasar penyempurnaan
draft SOP agar lebih sesuai kebutuhan organisasi dan mampu mendukung
peningkatan kualitas pelayanan publik (Berorientasi Pelayanan).
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NOTULEN KONSULTASI

HarilTanggal : Senin/08 September 2025

Tempat : Kantor Camat Batipuh
Peserta : A6.2.9 Anggi Oktavia
Agenda : Konsultasi terkait Peraturan dan Referensi SOP

Hasil Konsultasi

Dukungan Mentor :

e Penyusunan SOP sudah tepat dengan jadik p d sebagai dasar hukum.
o Referensi SOP dari berbagai daerah sangat membantu untuk memperkaya isi dan struktur SOP
yang akan dibuat.

Masukan Mentor

e Pedomani regulasi yang terkait pembuatan SOP tersebut.

e Perlu menggabungkan format SOP yang detail dan komprehensif (seperti Mojokerto) dengan
aspek dasar hukum dan peran pelaksana (seperti Surakarta).

e Alur proses juan sampai pelap (seperti T: iknya diadopsi agar lebih jelas.

e Pertanggungjawaban/pelaporan (seperti Bantul) penting untuk memperkuat akuntabilitas.

o SOP perlu disesuaikan dengan kondisi lokal nagari (contoh Kubu Tapan) agar lebih aplikatif.

Kesimpulan:
e SOP yang disusun harus ber regulasi, praktik baik dari referensi daerah
lain, dan disesuaikan dengan kebutuhan lokal nagari.
e Kombinasi dari beberap i dapat i SOP yang lengkap, jelas, dan sesuai
aturan.

NIP. 195742b9 200701 1002

Notulen Konsultasi

Kegiatan 4 : Mengesahankan SOP oleh pimpinan

1.Menyerahkan draft SOP hasil penyusunan kepada Camat (Jum’at, 12
September 2025)

Uraian Pelaksaan :

Pada Jum’at, 12 September 2025, saya melaksanakan kegiatan
menyerahkan draft SOP hasil penyusunan kepada Camat sebagai bentuk
tindak lanjut dari proses aktualisasi. Sebelum penyerahan, saya memastikan
dokumen SOP sudah disusun lengkap dengan lampiran-lampirannya agar,
dapat dipertanggungjawabkan (Akuntabel).

Saya menyampaikan dokumen tersebut dengan penjelasan yang runtut
dan mudah dipahami sebagai wujud Kompeten, serta menggunakan bahasal
yang sopan dan sikap penuh hormat dalam proses penyerahan (Harmonis).
Draft SOP yang diserahkan telah disesuaikan dengan kebutuhan organisasi
dan arahan mentor, mencerminkan sikap Adaptif.




A

SOP dan Lampiran serta Foto dokumentasi penyerahan SOP

2.Mempelajari, melaah serta memberikan arahan perbaikan (jika ada) oleh
Camat (Jum’at, 12 September 2025)

Uraian Pelaksaan :

Setelah saya menyerahkan draft SOP kepada Camat, beliau mempelajari
dan menelaah isi dokumen tersebut. Saya mendengarkan dengan penuh
perhatian setiap arahan yang disampaikan sebagai wujud sikap Harmonis,
serta mencatat poin-poin masukan secara runtut agar dapat
dipertanggungjawabkan (Akuntabel).

Arahan perbaikan yang diberikan saya terima dengan terbuka (Adaptif)
dan menyesuaikan rencana revisi sesuai kebutuhan organisasi. Hal ini
menunjukkan kesungguhan dan kepatuhan saya terhadap mekanisme
pembimbingan serta arahan pimpinan (Loyal). Saya mengajukan pertanyaan
klarifikasi bila ada hal yang kurang dipahami untuk memastikan SOP dapat
disempurnakan dengan baik (Kompeten). Proses ini juga mencerminkan
Kolaboratif, karena penyempurnaan SOP dilakukan bersama melalui
masukan langsung dari Camat.
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%ﬁﬂs Tabel SOP Pengajuan Laporan BOP Nagari
= = = =
T s T S e 5

Catatan/revisi dari camat




3.Menyetujui SOP oleh Camat (Jum’at, 12 September 2025)
Uraian Pelaksaan :

Setelah melalui proses telaah dan perbaikan sesuai arahan, SOP yang
telah saya susun akhirnya disetujui dan disahkan oleh Camat. Momen ini
menjadi bentuk pengakuan bahwa dokumen tersebut sudah sesuai standar
kerja dan dapat dipertanggungjawabkan (Akuntabel).

Saya menerima pengesahan tersebut dengan penuh rasa syukur dan
tetap menjaga sikap hormat kepada pimpinan (Harmonis). Proses ini jugal
menunjukkan pentingnya sikap Loyal, karena pengesahan SOP merupakan
tindak lanjut dari arahan dan kebijakan pimpinan yang harus dijalankan.

SOP yang disahkan adalah hasil dari pembelajaran dan perbaikan yang
telah saya lakukan (Kompeten) serta kesiapan saya untuk menyesuaikan
dengan kebutuhan organisasi (Adaptif). Keberhasilan pengesahan ini juga
mencerminkan kerja sama yang baik antara saya, mentor, dan Camat
(Kolaboratif) dalam memastikan tersusunnya SOP yang dapat mendukung
peningkatan kualitas pelayanan publik (Berorientasi Pelayanan).

Output :

o [NomorsoP 00093/ /KCB-2025 e
[ Tanggal [12 2025
| Tanggal Revisi |- /
| | Tanggal Efektif |15 205 _~J
| | Disahkan Oleh [
[
PEMERINTAH KABUPATEN TANAH DATAR
KECAMATAN BATI[PUH ‘
Dasar Hukum: X Nama SOP : Standar Operasional Prosedur (SOR) Pengajuan Laporan
1. Undang-undang Nomr 3 Tahun 2024 tentang Desa Bantuan O (BOP) Nagari =)
2. Peraturan Pemrintah Nomor 11 tahun 2019 tentang Peraturan "
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa(diperbarui Undang-undang | 1. Dokumen laporan dikirim ke kantor camat;
Nomr 3 Tahun 2024) 2. Staf kecamatan melakukan verifikasi kelengkapan dan kebenaran
3. Permendagri No. 20 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Keuangan Desa . dokumen;
4. Peraturan Bupati Tanah Datar Nomor 21 Tahun 2020 tentang Pedoman 3. Jika terdapat kekurangan, laporan dikembalikan ke Nagari untuk
Pengelolaan Keuangan Nagari. diperbaiki;
4. lika sudah sesuai, dokumen diteruskan kepada Kasi terkait untuk ditelaah
dan diberi paraf/pengantar.;
| 5. Dokumen yang sudah ditelaah Kasi disampaikan kepada Sekcam untuk
| diteliti kembali dan diberi paraf/pengantar;
6. Setelah dinyatakan lengkap oleh Sekcam, laporan disampaikan kepada
Camat untuk disahkan;
7. Laporan dikembalikan ke Nagari untuk diteruskan ke Kabupaten
8. laporan yang sudah disahkan terdokumentasi dan diarsipkan.
dan Perlengkapan : T e x dan
i Laporan BOP dari N}g?n D Pengecekan kelengkapan laporan
2. Lembar Verifikasi Mengisi lembar verifikasi

SOP yang telah di sahkan




Laporan Mingguan Minggu Ke-3

Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Kegiatan 5 Mendistribusikan SOP kepada perangkat nagari

(Tahapan Kegaitan 1-3)

Tanggal Pelaksanaan | 15 - 19 September 2025

Kegiatan

Daftar Lampiran Bukti | Kegiatan 5
Kegiatan/Evidence 1.Daftar penerima SOP

2.Dokumen SOP yang siap di bagikan berupa
dokumentasi

3.Notulen Konsultasi

4.Daftar hadir perangkat nagari dan Dokumentasi
Sosialisasi

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan:

Kegiatan 5 : Mendistribusikan SOP kepada perangkat nagari

1.

Menyusun daftar perangkat nagari yang akan menerima SOP (Senin, 15
September 2025)

Uraian Pelaksaan :

Pada Senin, 15 September 2025, saya menyusun daftar perangkat
nagari yang akan menerima SOP. Dalam proses ini, saya memastikan data
yang dihimpun akurat dan sesuai dengan kebutuhan agar dapat
dipertanggungjawabkan (Akuntabel). Penyusunan dilakukan dengan teliti
serta memperhatikan struktur organisasi nagari sebagai wujud Kompeten.

Saya berkoordinasi dengan mentor untuk memperoleh data yang valid
(Kolaboratif), jika ada perubahan jumlah atau nama perangkat, saya
menyesuaikan dengan cepat (Adaptif) agar daftar yang dihasilkan relevan.

Output :

Daftar Nama Perangkat Nagari

L2 Nagarl Nama Perangkat Jabatan
1. | Batipuah Ateh. Linda Marlina Kaur Keuangan
2. | Batipuah Baryah | Syofianti Kaur Keuangan
3. | Andaleh. Andrika Dewi. S.Kom Kaur Keuangan
4 | 3abu Surya Hendra Kaur Keuangan
5 | Bifglah Nur Hidayat Kaur Keuangan
6. | Bungo Tanjuang | Ayi Maestica Kaur Keuangan
7. | Taniuang Barwlak | Rahma Fitri Yeni Kaur Keuangan
8. | Gunuang Raio. Lesna Yenti Kaur Keuangan

Daftar penerima SOP




. Mencetak SOP sesuai kebutuhan (Senin, 15 September 2025)
Uraian Pelaksaan :

Pada Selasa, 16 September 2025, saya melaksanakan kegiatan
mencetak SOP sesuai kebutuhan untuk memastikan setiap perangkat nagari
menerima dokumen secara lengkap. Sebelum mencetak, saya melakukan
pengecekan isi dokumen agar tidak ada kesalahan sehingga hasilnya dapat
dipertanggungjawabkan (Akuntabel).

Proses pencetakan dilakukan dengan teliti dan sesuai standar format
sebagai wujud Kompeten, serta memperhatikan jumlah perangkat penerima
agar tepat sasaran (Berorientasi Pelayanan).

Output :

‘‘‘‘‘‘‘

S 3
o X
b L

Hardfile SOP yang siap di bagikan

. Melakukan konsultasi dengan mentor terkait sosialisai SOP kepada nagari
(Selasa, 16 September 2025)

Uraian Pelaksaan :

Pada Rabu, 17 September 2025, saya melaksanakan konsultasi
dengan mentor terkait rencana sosialisasi SOP kepada nagari. Dalam
pertemuan tersebut, saya menyampaikan rencana teknis secara runtut dan
terbuka untuk mendapatkan arahan sebagai wujud Kompeten.

Saya mendengarkan saran mentor dengan penuh perhatian
(Harmonis) dan mencatat seluruh poin penting agar hasilnya dapat
dipertanggungjawabkan (Akuntabel). Setiap masukan saya terima dengan
sikap terbuka (Adaptif) serta menyesuaikan langkah kerja agar selaras
dengan arahan pimpinan (Loyal).




Kegiatan ini mencerminkan semangat Kolaboratif, karena penyusunan
strategi sosialisasi dilakukan bersama mentor, sehingga hasilnya lebih matang
dan tepat sasaran. Dengan adanya konsultasi ini, sosialisasi SOP diharapkan
berjalan efektif serta mampu meningkatkan pemahaman perangkat nagari
terhadap pedoman kerja, yang pada akhirnya mendukung peningkatan
kualitas pelayanan publik (Berorientasi Pelayanan).

Output :

NOTULEN KONSULTASI

Hari/Tanggal : Selasa/16 September 2025

Tempat Kantor Camat Batipuh

Peserta  :AB.2.9 Anggi Oktavia

Agenda Konsultasi terkait Sosialisasi SOP kepada Perangkat Nagari

Hasil Konsultasi
Dukungan Mentor

« Mentor mendukung kegiatan sosialisasi SOP sebagal beniuk transparansi dan
pembinaan dari kecamatan kepada nagari

« Soslalisasi dinilai penting agar nagarl memaharmi alur kerja dan standar pelayanan yang
telah ditetapkan.

« Mentor meniai kegiatan ini dapat meningkatkan keseragaman penerapan SOP di tingkat
nagari

« Sosialisasi juga menjadi sarana komunikasl yang bak unfuk menyamakan persepsi
antara kecamatan dan nagari,

Arah dan Penekanan

« Soslalisasi bisa dilakukan bersamaan dengan kegiatan di nagari,
« Ditekankan bahwa bahasa penyampalan harus sederhana agar mudah dipahami oleh
perangkat nagari
Tindak Lanjut
«  Menyusun rencana metode sosialisasi,
«  Menyusun materi sosialisasi dengan format ringkas dan mudah dipahami,
+ Menjadwalkan pelaksanaan sosialisasi sesual arahan Camat.
Penutup

Mentor mendukung penuh pelaksanaan soslalisasi SOP kepada nagard dan menekankan
pentingnya komunikasi yang efektif agar tujuan sosiaiisasi tercapai

- ’,'.

ABDI HABGIFALA.S 1P M.Si
NIP. 19871829 200701 1002

Notulen Konsultasi

Memberikan sosialisasi kepada perangkat nagari (Selasa, 16 September
2025)

Uraian Pelaksaan :

Pada Kamis, 18 September 2025, saya melaksanakan kegiatan
sosialisasi SOP kepada perangkat nagari bersamaan dengan Kegiatan
Musrenbang Nagari sehingga saya dapat mengefesiensi waktu dan biaya.
Dalam kegiatan ini, saya menyampaikan materi dengan bahasa yang jelas
dan mudah dipahami sebagai wujud Kompeten, serta menggunakan sikap
komunikatif yang santun (Harmonis) agar peserta merasa nyaman. Dan saya
meenyampaikan informasi yang aktual dan akurat wujud nilai Berorientasi
Pelayanan.

Saya memastikan isi sosialisasi sesuai dengan arahan pimpinan dan
kebutuhan lapangan sehingga dapat dipertanggungjawabkan (Akuntabel).
Apabila ada pertanyaan atau tanggapan dari perangkat nagari, saya
menanggapinya secara terbuka (Adaptif) serta menekankan pentingnyal
penerapan SOP dalam mendukung tertib administrasi sebagai bentuk




Loyalitas terhadap aturan.

Kegiatan ini berlangsung dengan suasana kerja sama yang baik|
(Kolaboratif), karena peserta juga terlibat aktif dalam diskusi. Melalui
ini, perangkat nagari diharapkan memahami dan mampu

sosialisasi

menerapkan SOP.

Output :
Daftar Perangkat Nagari
No. Nagari Nama Perangkat Tanda Tangan
1. | Batipuah Ateh Linda Mariina 1. |
2. |Batipuah Baruah | Syofianti [
3. | Andaleh Andrika Dewi, SKom | 3 9{\
4. | Sabu Surya Hendra A }
5. | Pitalah Nur Hidayat 5. )(/
6. |Bungo Tanjuang | Ayi Maestica ’
7. | Tanjuang Barulak | Rahma Fitri Yeni 7M
8. | Gunuang Rajo Lesna Yenti

Daftar hadir perangkat nagari dan Dokumentasi Sosialisasi




Laporan Mingguan Minggu Ke-4

Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Kegiatan 6 Menerapkan SOP

Kegiatan 7 Melaksanakan evaluasi kegiatan

Tanggal Pelaksanaan | 22 - 29 September 2025
Kegiatan

Daftar Lampiran Bukti | Kegiatan 6
Kegiatan/Evidence 1.Dokumentasi Penerimaan Berkas dan pengisian

Lembar Verifikasi oleh staf
2.Lembar verifikasi di Paraf
3.Laporan BOP yang disahkan Camat
Kegiatan
1.Notulen Konsultasi
2.Draft evaluasi
3.Lembar Angket
4.Dokumen hasil olah data
5.Laporan Hasil Evaluasi

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan:
Kegiatan 6 : Menerapkan SOP
1.

Menerima dan memeriksa Laporan BOP oleh staf (24 - 26 September 2025)
Uraian Pelaksaan :

Pada saat menerima Laporan BOP yang diserahkan oleh staf nagari,
saya melakukan pemeriksaan kelengkapan berkas dengan teliti sebagai
wujud Kompeten, memastikan dokumen sesuai dengan ketentuan yang
berlaku. Seluruh proses saya catat pada lembar verifikasi sehingga hasilnya
dapat dipertanggungjawabkan (Akuntabel).

Saya menjaga sikap ramah dan saling menghargai dalam komunikasi
dengan staf nagari (Harmonis), serta siap menyesuaikan apabila ditemukan
kekurangan berkas untuk segera dikembalikan atau diperbaiki (Adaptif).
Tindakan ini mencerminkan Loyalitas, karena pelaksanaan verifikasi
dilakukan sesuai arahan pimpinan dan peraturan yang berlaku.

Proses pemeriksaan juga melibatkan koordinasi dengan kasi dan
sekcam sehingga tercipta kerja sama yang baik (Kolaboratif). Kegiatan ini
pada akhirnya bertujuan memastikan laporan BOP yang masuk benar-benar
siap diproses lebih lanjut, sehingga mendukung kelancaran administrasi
(Berorientasi Pelayanan).




2. Laporan yang sudah lengkap diverifikasi oleh Kasi dan Sekcam (24 - 26

Output :

Lembar Verifikasi

Kelengk Persy Admini: iF j Laporan BOP
Nagari F|TALAR
No URAIAN apA | TOAK | ETERANGAN
(1. | Surat permintaan
pencairan v ]
2. |Keputusan Wali Nagari
tentang penunjukan
rekening kas nagari
3. | Surat pernyataan
tanggung jawab mutiak \/
penggunaan belanja oleh
Wali Nagari
4. | Foto copy rekening bank Y
5. | Foto copy Nomor Pokok off
Wajib Pajak =
6. | Kwitansi v
7. | Laporan realisasi A\/
penggunaan ADN tahap |
_| sebelumnya |
Batipuh, September 2025
Camat Batipuh
BD L. P.

NIP. 19871229 200701 1002

Dokumentasi Penerimaan Berkas dan pengisian Lembar Verifikasi

September 2025)
Uraian Pelaksaan :

Setelah laporan BOP dinyatakan lengkap, saya menyerahkannya
kepada Kasi dan Sekcam untuk dilakukan verifikasi lebih lanjut. Proses ini
memastikan  laporan  diperiksa secara berlapis agar dapat
dipertanggungjawabkan (Akuntabel). Saya menyertakan catatan hasil
pemeriksaan awal sebagai bentuk kerja yang teliti dan profesional
(Kompeten).

Dalam berkoordinasi, saya menjaga sikap sopan dan saling
menghargai dengan Kasi maupun Sekcam (Harmonis) serta terbuka
terhadap arahan tambahan yang mereka berikan (Adaptif). Penyerahan
laporan ini juga merupakan wujud Loyalitas saya terhadap mekanisme
organisasi yang menempatkan Kasi dan Sekcam sebagai bagian penting
dalam alur verifikasi.

Proses ini dilakukan dengan semangat kerja sama (Kolaboratif)
untuk memastikan laporan benar-benar siap diajukan ke Camat. Dengan
demikian, laporan yang diverifikasi tidak hanya memenuhi syarat
administrasi, tetapi juga mendukung peningkatan kualitas pengelolaan BOP
di nagari sebagai bentuk Berorientasi Pelayanan.




Output :

Lembar Verifikasi
Kelengkapan Persyaratan Administrasi Pengajuan Laporan BOP
Nagari F|TAVAR

No URAIAN ADA TL%I:\K KETERANGAN

1. | Surat permintaan
pencairan 4

2. |Keputusan Wali Nagari
tentang penunjukan \/
rekening kas nagari

3. | Surat pernyataan
tanggung jawab mutlak \/
penggunaan belanja oleh
Wali Nagari

4. | Foto copy rekening bank \/

5. |Foto copy Nomor Pokok v
Wajib Pajak

6. | Kwitansi Vv

7. | Laporan realisasi i
penggunaan ADN tahap
sebelumnya

Batipuh,  September 2025
%‘ Camat Batipuh

ABDI HARDIFALA S.IP.M.Si
NIP. 19871229 200701 1002

Lembar verifikasi di Paraf

Camat menyetujui laporan yang sudah sesuai SOP (24 - 26 September 2025)

Uraian Pelaksaan :

Setelah laporan BOP diverifikasi oleh staf, Kasi, dan Sekcam, saya
menyerahkannya kepada Camat untuk proses persetujuan akhir. Laporan
yang diajukan sudah melalui pemeriksaan berlapis sehingga dapat
dipertanggungjawabkan (Akuntabel).

Dalam proses ini, saya menyampaikan laporan dengan jelas dan runtut
sebagai wujud Kompeten, serta menjaga sikap sopan dan menghormati
pimpinan (Harmonis). Saya juga menyesuaikan isi laporan sesuai arahan
pada tahap sebelumnya, menunjukkan sikap Adaptif dan Loyal terhadap
mekanisme organisasi.

Pengesahan laporan oleh Camat merupakan hasil kerja bersama
antara staf, Kasi, dan Sekcam (Kolaboratif) sehingga laporan benar-benar
sesuai dengan SOP. Dengan disahkannya laporan BOP ini, tata kelola
administrasi keuangan nagari semakin tertib dan mendukung peningkatan
mutu pelayanan publik (Berorientasi Pelayanan).




Output :

Lembar Verifikasi
Admini

iP

Nagari Bulao 7ArQuang

Laporan BOP

TIDAK

No URAIAN ADA ADA KETERANGAN

1. | Surat permintaan
pencairan \/

2. | Keputusan Wali Nagari
tentang penunjukan V4
rekening kas nagari

3. |Surat pernyataan
tanggung jawab mutlak \/
penggunaan belanja oleh
Wali Nagari :

4. |Foto copy rekening bank ‘/

5. | Foto copy Nomor Pokok \/
Wajib Pajak

6. |Kwitansi \/

7. |Laporan realisasi \/

penggunaan ADN tahap
sebelumnya

September 2025

/ ?

Batipuh,

Laporan BOP yang disahkan Camat

Kegiatan 7 : Melaksanakan evaluasi kegiatan

1. Melakukan konsultasi dengan mentor terkait rencana evaluasi yang akan

dilakukan (Selasa, 16 September 2025)
Uraian Pelaksaan :

Saya melaksanakan konsultasi dengan mentor terkait rencana
evaluasi yang akan dilakukan terhadap pelaksanaan SOP. Dalam pertemuan
ini, saya memaparkan rancangan langkah evaluasi secara runtut sebagai
wujud Kompeten, serta mencatat setiap masukan dari mentor agar dapat
dipertanggungjawabkan (Akuntabel).

Selama diskusi, saya menjaga sikap sopan dan terbuka (Harmonis)
serta menerima setiap arahan dengan lapang dada untuk menyesuaikan
rencana evaluasi agar lebih tepat sasaran (Adaptif). Konsultasi ini juga
mencerminkan Loyalitas, karena saya mengikuti mekanisme pembimbingan
sesuai arahan mentor.

Kegiatan berjalan dengan suasana kerja sama yang baik
(Kolaboratif), sehingga rencana evaluasi menjadi lebih terarah dan realistis.
Dengan adanya konsultasi ini, diharapkan evaluasi terhadap SOP nantinya
dapat memberikan umpan balik yang bermanfaat untuk meningkatkan kualitas
kerja.




Output :

NOTULEN KONSULTASI

Hari/Tanggal : Selasa/23 September 2025

Tempat : Kantor Camat Batipuh
Peserta : A6.2.9 Anggi Oktavia
Agenda : rencana evaluasi

Hasil Konsultasi

1. Dukungan Mentor
¢ Mentor mendukung penyusunan instrumen evaluasi sebagai langkah awal
untuk memastikan kegiatan dapat diukur secara objektif.
e Pengolahan data evaluasi dinilai penting agar hasil evaluasi dapat
menggambarkan capaian kegiatan secara jelas dan terukur.
e Pelaporan hasil evaluasi kepada mentor dianggap sebagai bentuk
pertanggungjawaban sekaligus bahan perbaikan berkelanjutan.

2. Arah dan Penekanan
¢ Instrumen evaluasi sebaiknya sederhana, terukur.
e Data hasil evaluasi perlu diolah dengan sistematis agar mudah dianalisis
dan dipahami.

3. Tindak Lanjut
* Menyusun draft instrumen evaluasi untuk dikonsultasikan kembali.
* Mengumpulkan dan mengolah data sesuai instrumen yang telah disepakati.
e Menyusun laporan evaluasi dan menyampaikan kepada mentor sebagai
bentuk pertanggungjawaban kegiatan.

Penutup

Mentor mendukung penuh rencana evaluasi kegiatan dan menekankan pentingnya
hasil evaluasi sebagai dasar perbaikan serta pengembangan kegjatan berikutnya.

Notulen Konsultasi
Menyusun instrumen evaluasi (Selasa, 23 September 2025)
Uraian Pelaksaan :

Saya menyusun instrumen evaluasi dalam bentuk angket yang akan
digunakan untuk menilai efektivitas pelaksanaan SOP. Dalam penyusunan,
saya memperhatikan indikator yang relevan dan jelas sebagai wujud
Kompeten, serta menyusun pertanyaan yang terukur agar hasilnya dapat
dipertanggungjawabkan (Akuntabel).

Proses penyusunan saya lakukan dengan hati-hati, menggunakan
bahasa yang sederhana dan mudah dipahami (Berorientasi Pelayanan),
serta menjaga keterbukaan terhadap masukan dari mentor atau rekan kerja
(Harmonis dan Kolaboratif).

Kegiatan ini juga mencerminkan Loyalitas, karena instrumen disusun
sesuai arahan dan kerangka evaluasi yang ditetapkan. Dengan adanya angket
ini, diharapkan evaluasi terhadap penerapan SOP dapat dilakukan secara
objektif dan memberikan umpan balik yang bermanfaat untuk perbaikan ke
depan.




Output :

ANKET EVALUASI

Penggunaan Standar Operasional Prosedur (SOP) dalam Pengajuan Laporan
Bantuan Operasional Penyelenggaraan (BOP) di Kantor Camat Batipuh

Nama
Nagari :
Tanggal :

Petunjuk Pengisian:

Berilah tanda v pada kolom yang sesuai dengan pendapat Anda. C. Manfaat SOP

No. Pertanyaan 1 2 3 4 5
7. | SOP membantu mempermudah
roses pengajuan BOP

Skala jawaban:

1 = Sangat Tidak Setuju 8. | SOP memberikan kepastian
2 = Tidak Setuju prosedur bagi nagari dalam
3 = Cukup Setuju mengajukan BOP

4 = Setuju 9. | Dengan adanya SOP,

5 = Sangat Setuju kesalahan/kekurangan dalam

pengajuan dapat diminimalisir

A. Pemahaman SOP

No. Pertanyaan 1 2 [ 3 [ a 5 ] D. Kepuasan
1. | Saya mengetahui adanya SOP
per{gajuangBOP di Kanl)tl)r Camat No. Pertanyaan 1 2 [ 3 4 5
Batipuh 10. | Saya merasa puas dengan
2. | SOP mudah dipahami dan jelas penerapan SOP dalam pengajuan
| bagi saya BOP di Kantor Camat Batipuh.
3. | SOP disosialisasikan dengan baik
kepada pihak nagari

E. Saran dan Masukan

B. Pelaksanaan SOP

No. Pertanyaan 1 2 3 [ 4 5
4. | Proses pengajuan BOP sesuai
dengan alur yang tercantum dalam
SOP

5. | Petugas kecamatan menjalankan
SOP secara konsisten
6. | Waktu pelayanan sesuai dengan
standar waktu yang ditetapkan
[ |dalam SOP

Draft Angket

Melaksanakan Evaluasi (24 - 26 September 2025)
Uraian Pelaksaan :

Saya melaksanakan kegiatan evaluasi dengan cara membagikan
angket kepada staf nagari yang telah mengantarkan Laporan BOP ke kantor
camat. Dalam pelaksanaannya, saya memastikan instrumen dibagikan sesuai
sasaran sehingga hasilnya valid dan dapat dipertanggungjawabkan
(Akuntabel).

Saya menjelaskan tujuan pengisian angket dengan bahasa yang
sederhana agar mudah dipahami (Berorientasi Pelayanan) serta menjaga
sikap sopan dan menghargai responden (Harmonis). Jika ada pertanyaan
dari responden, saya memberikan penjelasan tambahan dengan sabar
(Kompeten) dan menyesuaikan instruksi sesuai kondisi di lapangan
(Adaptif).

Pelaksanaan evaluasi ini juga mencerminkan Loyalitas, karena
kegiatan dilakukan sesuai arahan mentor dan pimpinan. Sehingga data dapat
terkumpul dengan baik dan tepat waktu.




Output :

ANKET EVALUASI

Penggunaan Standar Operasional Prosedur (SOP) dalam Pengajuan Laporan
Bantuan Operasional Penyelenggaraan (BOP) di Kantor Camat Batipuh

Nama  :nuf hidayst
Nagari  :pitahh
Tanggal :2u- 09-202%

Petunjuk Pengisian:
Berilah tanda v pada kolom yang sesuai dengan pendapat Anda.

Skala jawaban: /
1 = Sangat Tidak Setuju
2 = Tidak Setuju C. Manfaat SOP
3 = Cukup Setuju No. Pertanyaan 1 2 3 4 5
4 = Setuju 7. | SOP membantu mempermudah
5 = Sangat Setuju roses pengajuan BOP 24
8. | SOP memberikan kepastian
prosedur bagi nagari dalam N2
A. Pemahaman SOP mengajukan BOP
9. | Dengan adanya SOP,
No. Pertanyaan 1 2 3 4 5 kesala.han/kekurar{ga'nvdala-rtl s
1. | Saya mengetahui adanya SOP \__ pengajuan dapat diminimalisir
pengajuan BOP di Kantor Camat W
Batipuh
2. | SOP mudah dipahami dan jelas W D. Kepuasan
bagi saya No. Pertanyaan 1 2 3 4 ]
3. | SOP disosialisasikan dengan baik v 10. | Saya merasa puas dengan
kepada pihak nagari penerapan SOP dalam pengajuan '\/
BOP di Kantor Camat Batipuh.

B. Pelaksanaan SOP E. Saran dan Masukan

No. Pertanyaan 1 2 3 4 5
4. | Proses pengajuan BOP sesuai
dengan alur yang tercantum dalam v
SOP
5. | Petugas kecamatan menjalankan
SOP secara konsisten
6. | Waktu pelayanan sesuai dengan
standar waktu yang ditetapkan \/
dalam SOP
Lembar Angket

Melakukan pengolahan data evaluasi (Jumat, 26 September 2025)
Uraian Pelaksaan :

Saya melaksanakan kegiatan pengolahan data hasil evaluasi dari
angket yang telah dibagikan. Proses ini dilakukan dengan teliti menggunakan
teknik tabulasi dan perhitungan sederhana agar hasilnya akurat dan dapat
dipertanggungjawabkan (Akuntabel).

Dalam pengolahan data, saya menerapkan kemampuan analisis yang
saya miliki (Kompeten) serta menyesuaikan metode pengolahan dengan
jumlah responden dan kebutuhan laporan (Adaptif). Saya juga terbuka untuk
kolaborasi dalam memeriksa ulang hasil perhitungan (Kolaboratif).

Seluruh proses saya jalankan dengan patuh terhadap arahan mentor
dan prosedur yang telah ditetapkan (Loyal). Hasil pengolahan data ini
nantinya digunakan sebagai dasar untuk mengetahui tingkat keberhasilan
pelaksanaan SOP, sekaligus memberikan masukan untuk peningkatan
kualitas pelayanan publik (Berorientasi Pelayanan).
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Hasil Olah Data Anket Evaluasi

A. Tabel Jawaban Responden

-

P2

w

ENENENENENENTAE ]
a

bh&hmaaa-ui
o
©

10 | Total Skor
45
42
40

[Bafipuah Ateh

Batipuah Baruah
Andaleh

44
21
42
38
43

Sabu
|Pitalah
| Bungo Tanjuang

Tanjuang Barulak
Gunuang Rajo

RSN S AR
ENENEN[GIENENEAAE )
alnofalo|w s|olo
-
S R N ESE
| @
(LIENTSIEN X FTIENTTIE |
NN EIEIESEE

B IEN ENEN

z
5
3
-l
4

B. Rata-rata per Pertanyaan
1. Mengetahui adanya SOP — 4.13
2. Isi SOP mudah dipahami — 3.88
3. SOP disosialisasikan dengan baik — 4.13
4. Proses pengajuan sesuai SOP — 4.25
5. Petugas menjalankan SOP konsisten — 4.13
6. Waktu pelayanan sesuai standar — 4.25
7. SOP mempermudah proses — 4.25
8. SOP memberi kepastian prosedur — 4.13
9. SOP meminimalisir kesalahan — 4.38
10.Kepuasan penerapan SOP — 4.38

C. Rata-rata per Aspek
1. Pemahaman SOP = 4.04
2. Pelaksanaan SOP =4.21
3. Manfaat SOP = 4.25
4. Kepuasan = 4.38

o

Kesimpulan

e Semua aspek memperoleh nilai rata-rata di atas 4, menandakan
implementasi SOP sangat baik.

+ Responden menilai SOP jelas, bermanfaat, dan mudah dipahami,

* Pelaksanaan SOP kini mendapat skor tinggi (4.21), menunjukkan bahwa
proses, konsistensi petugas, dan waktu pelayanan sudah sesuai standar.

» Tingkat kepuasan yang tinggi (4.38) membuktikan bahwa keberadaan SOP
benar-benar memberi dampak positif dalam pelayanan pengajuan BOP di
Kantor Camat Batipuh.

Dokumen hasil olah data
Melaporkan hasil evalusi kepada mentor (Senin, 29 September 2025)
Uraian Pelaksaan :

Saya menyusun dan menyampaikan laporan hasil evaluasi
pelaksanaan SOP kepada mentor. Laporan disusun secara runtut dan
sistematis sebagai wujud Kompeten, serta memuat data yang akurat dan
dapat dipertanggungjawabkan (Akuntabel).

Dalam proses penyampaian laporan, saya menjaga sikap sopan dan
menghargai mentor (Harmonis), serta terbuka menerima arahan tambahan
untuk penyempurnaan laporan (Adaptif). Kegiatan ini saya lakukan dengan
sungguh-sungguh sebagai bentuk kepatuhan terhadap mekanisme
pembimbingan (Loyal).

Penyampaian laporan juga menjadi sarana kerja sama dengan mentor
dalam memastikan hasil evaluasi benar-benar memberikan gambaran nyatal
di lapangan (Kolaboratif). Dengan demikian, laporan hasil evaluasi tidak
hanya menjadi dokumen administrasi, tetapi juga berfungsi sebagai bahan
perbaikan untuk meningkatkan kualitas pelayanan publik (Berorientasi
Pelayanan).
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LAPORAN HASIL EVALUASI

Standar O jonal Prosedur (SOP) dalam Pengajuan
L O i F (BOP) di Kantor Camat Batipuh

1. Latar Belakang
Sebagai bagian dari tindak lanjut penyusunan dan penerapan SOP,
dilakukan evaluasi sederhana melalui angket untuk mengetahui sejauh mana
pemahaman, pelaksanaan, manfaat, dan kepuasan perangkat nagari terhadap
penggunaan SOP dalam pengajuan BOP di Kantor Camat Batipuh.

N

. Metode Evaluasi
« Instrumen: Angket dengan 10 pernyataan berbasis skala Likert (1 = Sangat
Tidak Setuju sampai 5 = Sangat Setuju).
. 8 orang nagari yang Laporan BOP.
Aspek yang diukur: Pemahaman SOP, Pelaksanaan SOP, Manfaat SOP,
dan Kepuasan.

3. Hasil Evaluasi
a. Skor Rata-Rata per Aspek (Skala 1-5):
« Pemahaman SOP : 4,04
+ Pelaksanaan SOP : 4,21
* Manfaat SOP : 4,25
* Kepuasan : 4,38
b. Skor Rata-Rata per Pemyataan (Skala 1-5):
Mengetahui adanya SOP — 4,13
Isi SOP mudah dipahami — 3,88
SOP disosialisasikan dengan baik — 4,13
Proses pengajuan sesuai SOP — 4,25
Petugas menjalankan SOP konsisten — 4,13
Waktu pelayanan sesuai standar — 4,25
SOP mempermudah proses — 4,25
SOP memberi kepastian prosedur — 4,13
SOP meminimalisir kesalahan — 4,38
Kepuasan penerapan SOP — 4,38
c. Skor Total Responden (Maksimal = 50):
« Rentang skor responden : 38 - 45
» Kategori : mayoritas responden berada pada kategori Baik — Sangat
Baik.

4. Analisis

* Semua aspek evaluasi memperoleh skor rata-rata di atas 4, yang berarti
responden menilai penggunaan SOP dalam pengajuan BOP sudah berjalan
baik.

Nilai tertinggi terdapat pada aspek Kepuasan (4,38) dan Manfaat SOP
(4,25, menunjukkan SOP  benar-benar dirasakan membantu,
mempermudah proses, memberi kepastian, serta meningkatkan kualitas
pelayanan.

¢ Hasil ini menunjukkan bahwa penerapan SOP telah memberikan dampak

positif, baik dari sisi teknis pel: maupun 1

.

5. Kesimpulan dan Tindak Lanjut

* Penerapan SOP dalam pengajuan laporan BOP di Kantor Camat Batipuh
dinilai efektif, dan berik 1 bagi nagari.

* Ke depan, perlu dilakukan sosialisasi berkelanjutan agar pemahaman
semakin merata dan penggunaan SOP lebih konsisten.

 Hasil evaluasi ini dilaporkan kepada mentor sebagai bahan pertimbangan
dalam proses p SOP dan peningk kualitas pel

Disampaikan oleh,
Peserta Ak(@isasi

ANGGI OKTAVIA
NIP. 19981027 202506 2003

Laporan Hasil Evaluasi




