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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang
Berdasarkan UU No. 20 tahun 2023 aparatur Sipil Negara yang
selanjutnya disingkat ASN adalah profesi bagi pegawai negeri sipil dan
pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yang bekerja pada instansi
pemerintah. Pegawai Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disebut
Pegawai ASN adalah pegawai negeri sipil dan pegawai pemerintah dengan
perjanjian kerja yang diangkat oleh pejabat pembina kepegawaian dan
diserahi tugas dalam suatu jabatan pemerintahan atau diserahi tugas
negara lainnya dan digaji berdasarkan peraturan perundang-undangan.
Pegawai Negeri Sipil yang selanjutnya disingkat PNS adalah warga negara
Indonesia yang memenuhi syarat tertentu, diangkat sebagai Pegawai ASN
secara tetap oleh pejabat pembina kepegawaian untuk menduduki jabatan

pemerintahan.

Latihan dasar calon pegawai negeri sipil (CPNS) merupakan salah
satu bentuk perwujudan dari pelaksanaan UU No.20 Tahun 2023 tentang
ASN. Calon pegawai negeri sipil (CPNS) wajib menjalani masa percobaan
selama 1 tahun. Adapun tujuan dari pendidikan dan pelatihan dasar yang
terintegrasi yaitu untuk membangun integritas moral, kejujuran, semangat
dan motivasi nasionalisme dan kebangsaan, karakter kepribadian yang
unggul dan bertanggung jawab, dan memperkuat profesionalisme serta

kompetensi bidang.



Lembaga Administrasi Negara (LAN) selaku instansi yang
memiliki kewenangan dalam hal penyelenggaraan pendidikan dan
pelatihan kompetensi manajerial Pegawai ASN telah mengeluarkan
produk hukum tentang pedoman penyelenggaraan pelatihan dasar calon
pegawai negeri sipil. Pelatihan Dasar CPNS diselenggarakan untuk
membentuk PNS professional, dibentuk dari sikap dan perilaku disiplin
PNS, nilai-nilai dasar PNS (core values) BerAHKLAK (Berorientasi
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan
Kolaboratif). Serta mewujudkan Smart Governance sesuai dengan
ketentuan perundang-undangan melalui Manajemen ASN dan Smart
ASN.

Dalam menjalankan tugas dan fungsi sebagai Aparatur Sipil Negara
(ASN) memiliki peran strategis dalam memberikan pelayan publik yang
profesional, berkualitas, dan berkeadilan. Salah satu bentuk nyata dari
pelayanan tersebut adalah meningkatkan efisiensi dan efektivitas tata
kelola administrasi melalui optimalisasi sistem penyimpanan data secara
terpusat.

Seiring dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi,
transformasi digital menjadi bagian penting dalam penyelenggaraan
pemerintahan yang efektif, efisien, dan akuntabel. Salah satu tantangan
utama dalam birokrasi pemerintahan saat ini adalah masih ditemukannya
sistem administrasi dan pengelolaan arsip yang bersifat manual, tersebar,
serta tidak terintegrasi secara baik antar bidang maupun antar instansi. Hal

ini dapat menghambat pelayanan publik, pengambilan keputusan, hingga



akuntabilitas penyelenggaraan pemerintah daerah.

Pengelolaan arsip dan data merupakan salah satu aspek penting
dalam mendukung kinerja birokrasi yang efektif, transparan, dan akuntabel.
Di era digitalisasi saat ini, kebutuhan akan sistem pengarsipan yang cepat,
aman, dan terintegrasi menjadi semakin mendesak. Saat ini sistem
penyimpanan data Bersama di Dinas Perumahan dan Kawasan
Permukiman Kabupaten Bungo belum berjalan secara optimal.
Berdasarkan hasil observasi internal, sebanyak 80% dokumen kerja masih
tersimpan di perangkat pribadi pegawai seperti laptop, flashdisk dan
handphone. Hanya sekitar 20% data yang tersimpan di kantor, itupun
belum terstruktur dan tidak mudah diakses lintas bidang. Kondisi ini
menyebabkan keterbatasan informasi, dari hasil wawancara dengan
beberapa pegawai, 8 dari 10 pegawai menyatakan sering kesulitan mencari
dokumen saat dibutuhkan, karena tidak adanya folder penyimpanan
terpusat. Selain itu terdapat resiko kehilangan arsip digital, dalam satu
tahun terakhir tercatat setidaknya 2 kejadian kehilangan dokumen penting
akibat kerusakan perangkat pribadi pegawai, sehingga harus dilakukan
pengumpulan data ulang.

Dari catatan kegiatan rata-rata penyusunan laporan memakan waktu
1-2 hari lebih lama dibanding jika data tersedia secara terpusat, kondisi ini
semakin diperburuk dengan belum tersedianya SOP atau panduan teknis
terkait mekanisme penyimpanan data. Akibatnya pola penyimpanan
menjadi tidak teratur dan duplikasi data yang menimbulkan kebingungan,

semua hal tersebut dikarenakan setiap pegawai menggunakan cara



penamaan file dan struktur folder tersendiri.

Permasalahan pengelolaan arsip tidak hanya menjadi tantangan di
tingkat lokal, tetapi juga merupakan isu penting dalam tata kelola
pemerintahan modern. Pengelolaan arsip yang tidak efektif dapat
menimbulkan hambatan besar bagi transparansi, akuntabilitas, dan efisiensi
birokrasi, sehingga diperlukan langkah serius untuk meningkatkan kualitas
sistem penyimpanan data yang lebih terintegrasi dan mudah diakses.
Sejalan dengan hal tersebut, pemerintah pusat melalui berbagai regulasi
dan kebijakan transformasi digital menekankan pentingnya penerapan
sistem pengarsipan elektronik sebagai bagian dari reformasi birokrasi
menuju tata kelola pemerintahan yang efektif, transparan, dan akuntabel.

Data internal Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten
Bungo menunjukkan bahwa sebagian besar arsip masih dikelola secara
manual dan tersimpan secara terpisah di masing-masing bidang. Selain itu,
sekitar 40% dokumen penting belum terdigitalisasi, sehingga menyulitkan
proses pencarian, memperbesar risiko duplikasi data, serta menurunkan
efektivitas pelayanan administrasi.

Untuk mengatasi masalah tersebut dapat melakukan inovasi kegiatan
yaitu Pemanfaatan E-Arsip untuk mengoptimalkan Sistem Penyimpanan
Data Terpusat di Dinas Perumahan dan Kawasan Kabupaten Bungo. Sistem
ini diharapkan menjadi sarana pengelolaan arsip yang sederhana, praktis,
dan mudah diakses oleh seluruh pegawai, sehingga proses penyimpanan
dan pencarian data menjadi lebih cepat, terorganisir, serta mendukung

kolaborasi lintas bidang secara optimal.



Berdasarkan permasalahan (isu) diatas, maka penulis mengambil judul
Laporan aktualisasi “Optimalisasi Sistem Penyimpanan Data Terpadu
(SIDATU) Melalui Pemanfaatan E-Arsip Penggunaan Aplikasi Notion di Dinas

Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo”.

TUJUAN
1. Tujuan Umum
Tujuan umum aktualisasi ini adalah penulis dapat mengaktualisasikan
nilai-nilai dasar profesi ASN yang terkandung dalam Berorientasi Pelayanan,

akuntabel, kompeten, harmonis, loyal, adaptif, dan kolaboratif (BerAkhlak)

2. Tujuan Khusus
Tujuan khusus aktualisasi ini adalah untuk mengoptimalkan sistem
penyimpanan data terpadu di Dinas Perumahan dan
Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo,

RUANG LINGKUP

Ruang lingkup Aktualisasi atau batasan dalam kegiatan aktualisasi ini
yaitu :
a. Kegiatan yang telah dilaksanakan adalah kegiatan yang sesuai dengan
rancangan aktualisasi yang telah disusun
b. Waktu pelaksanaan aktualisasi ini adalah selama hari kerja, yakni semenjak
tanggal 22 September s.d 22 Oktober 2025.
c. Pelaksanaan aktualisasi ini akan dilaksanakan di wilayah kerja Dinas

Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo.



BAB I
PROFIL INSTANSI DAN PESERTA
A. Profile Instansi
1. Gambaran Umum Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman
Kabupate Bungo

Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo
merupakan salah satu Organisasi Perangkat Daerah (OPD) yang memiliki
tanggung jawab dalam bidang penyelenggaraan urusan pemerintahan
daerah di sektor Perumahan dan Kawasan Permukiman, berdasarkan
Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Dinas Perumahan dan Kawasan
Permukiman Kabupaten Bungo adalah Dinas tipe C. Secara geografis
Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo terletak
di Kelurahan Pasir Putih Kecamatan Rimbo Tengah Kabupaten Bungo,
Jambi. Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo
sendiri berada di pusat kota dengan titik koordinat latitude 1°30°16.34" S
dan longitude 102°6'37.87" E, jarak dari Dinas Perumahan dan Kawasan
Permukiman Kabupaten Bungo ke ibukota Provinsi 245 Km melalui jalur
darat dan menempuh waktu 6-7 jam perjalanan normal.

Dinas ini dibentuk sebagai upaya untuk meningkatkan kualitas
hidup masyarakat melalui penyediaan hunian yang layak, penataan
kawasan permukiman, serta pembangunan infrastruktur. Kinerja dinas ini
berorientasi pada pelayanan publik, pembangunan berkelanjutan, dan

pemerataan pembangunan infrastruktur Permukiman yang humanis.



Gambar 2.1 Bangunan Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman

Kabupaten Bungo

Wilayah kerja Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman
Kabupaten Bungo mencakup kawasan permukiman yang tersebar di
perkotaan hingga perdesaan, dengan karakteristik wilayah yang beragam.
Sebagian besar kawasan permukiman berada di dataran rendah, termasuk
daerah yang berbatasan dengan kawasan perkebunan, hutan tanaman
industri, maupun wilayah rawa-rawa yang rawan genangan. Akses menuju
wilayah permukiman relatif baik karena telah terhubung dengan jalan utama
kabupaten yang sebagian besar sudah diaspal, meskipun masih terdapat
jalan lingkungan dan jalan akses menuju kawasan perumahan yang berupa
tanah atau mengalami kerusakan akibat aktivitas kendaraan berat. Kondisi
ini menjadi tantangan bagi Disperkim dalam memastikan ketersediaan
infrastruktur dasar permukiman, seperti perbaikan jalan lingkungan,
drainase, dan sarana pendukung lainnya. Dengan demikian, pengelolaan
wilayah kerja Disperkim menuntut perencanaan yang matang, khususnya
untuk meningkatkan kualitas permukiman agar layak huni, aman, dan

berkelanjutan sesuai visi pembangunan Kabupaten Bungo.
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Gambar 2.2 Peta Wilayah Kerja Dinas Perumahan dan Kawasan
Permukiman Kabupaten Bungo
Wilayah kerja Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman
Kabupaten Bungo mencakup seluruh wilayah administratif kabupaten,
yakni 17 kecamatan. Adapun batas-batas wilayah kerja Dinas

Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo adalah :

- Utara : Kabupaten Tebo dan Kabupaten dharmasraya
- Timur : Kabupaten Tebo
- Barat : Kabupaten Dharmasraya dan Kabupaten Kerinci

Selatan : Kabupaten Merangin

2. Visi dan Misi Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten

Bungo

a. Visi Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo
sejalan dengan visi Bupati Bungo

yaitu “Menjadikan Bungo sebagai pusat distribusi,

perdagangan dan pariwisata jambi wilayah barat” makna

yang terkandung dalam visi diatas yaitu :



Visi ini menekankan tekad Kabupaten Bungo untuk menjadi
pusat pertumbuhan ekonomi wilayah barat Jambi melalui distribusi,
perdagangan, dan pariwisata, dengan tujuan akhir meningkatkan
kesejahteraan masyarakat serta memperkuat daya saing daerah.

b. Misi Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo
sejalan dengan visi Bupati Bungo

Misi mencerminkan peran, fungsi dan kemampuan di
jajaran Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten
Bungo yang secara teknis bertanggung jawab terhadap
pencapaian tujuan, dan sasaran pembangunan Perumahan dan
Kawasan Permukiman dalam wilayah kerja Dinas. Untuk
mewujudkan visi tersebut diatas ada misi yang diemban oleh
Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo
yaitu “Melaksanakan Pembangunan Infrastruktur yang
berkualitas, adil, dan merata, guna menunjang distribusi

orang, barang, dan jasa”

3. Motto Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

‘Bekerja dengan Integritas, Membangun dengan Kualitas”
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4. Tugas Pokok dan Fungsi Organisasi
Berdasarkan Peraturan Bupati Bungo Nomor 12 Tahun 2024
tentang susunan organisasi, tugas dan fungsi, tata kerja dan struktur
Organisasi Perangkat Daerah, Dinas Perumahan dan Kawasan
Permukiman Kabupaten Bungo memiliki tugas pokok vyaitu
Melaksanakan urusan pemerintahan di bidang perumahan dan kawasan
Permukiman yang menjadi kewenangan daerah dan tugas pembantuan
yang diberikan kepada daerah.
Serta fungsi Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman
Kabupaten Bungo yaitu :
1. Perumusan kebijakan teknis di bidang perumahan dan permukiman.
2. Pelaksanaan kebijakan perumahan dan permukiman.
3. Pemantauan, pengendalian, dan evaluasi terhadap pelaksanaan
program perumahan dan permukiman.
4. Koordinasi dengan instansi terkait (atr/bpn, Dinas PUPR, Dinas

lingkungan hidup) untuk sinergi dalam pembangunan

permukiman.

5. Penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria perumahan

serta utilitas permukiman.

6. Penataan bangunan gedung dan pengaturan perizinan yang

terkait dengan penyelenggaraan permukiman.
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5. Nilai-Nilai Organisasi

a. Berorientasi Pelayanan
Berorientasi pelayanan yaitu komitmen memberikan pelayanan
prima demi kepuasan masyarakat. Panduan perilaku (kode etik)
sebagai berikut:

1. Memahami dan memenuhi kebutuhan masyarakat;

2. Ramah, cekatan, solutif, dan dapat diandalkan;

3. Melakukan perbaikan tiada henti.
Kata kunci nilai dasar ASN berorientasi pelayanan vyaitu:
resposivitas, kualitas dan kepuasan. Dengan kalimat afirmasi “Kami
berkomitmen memberikan pelayanan terbaik dan ikhlas sepenuh
hati dan melayani dengan budaya kerja senyum, salam, sapa,

sopan, dan santun”.

b. Akuntabel

Akuntabel vyaitu bertanggung jawab atas kepercayaan yang

diberikan. Panduan perilaku (kode etik) sebagai berikut:

1. Melaksanakan tugas dengan jujur, bertanggung jawab,

cermat,disiplin dan berintegritas tinggi;

2. Menggunakan kekayaan dan barang milik negara

secara bertanggung jawab, efektif, dan efisien;

3. Tidak menyalahgunakan kewenangan jabatan.

Kata kunci nilai dasar ASN akuntabel yaitu: tanggung jawab,

integritas, konsisten, dapat dipercaya dan transparan. Dengan



kalimat afirmasi “Kami siap disiplin kerja, disiplin waktu, dan taat

aturan”.

b. Kompeten

Kompeten yaitu terus belajar dan mengembangkan kapabilitas. Panduan

perilaku (kode etik) sebagai berikut:

1. Meningkatkan kompetensi diri untuk menjawab tantangan

yangselalu berubah;
2. Membantu orang lain belajar;
3. Melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik.
Kata kunci nilai dasar ASN kompeten adalah kinerja terbaik,
sukses, keberhasilan, learning agility, ahli di bidangnya. Dengan
kalimat afirmasi “Kami siap selalu berusaha meningkatkan

pengetahuan dan keterampilan”.
c. Harmonis
Harmonis yaitu saling peduli dan menghargai perbedaan. Panduan

perilaku (kode etik) sebagai berikut:

1. Menghargai setiap orang apapun latar belakangnya;
2. Suka menolong orang lain;
3. Membangun lingkungan kerja yang kondusif.

Kata kunci nilai dasar ASN Harmonis adalah peduli (caring),

menghargai perbedaan (diversity) dan selaras. Dengan kalimat
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afirmasi “Kami siap menjaga hubungan baik dengan instansi terkait

masyarakat”.

d. Loyal

Loyal yaitu berdedikasi dan mengutamakan kepentingan Bangsa

dan Negara. Panduan perilaku (kode etik) sebagai berikut:

1. Memegang teguh ideologi Pancasila, Undang-Undang Dasar
Negara Republik Indonesia tahun 1945, setia kepada Negara

Kesatuan Republik Indonesia serta pemerintahan yang sah;

2. Menjaga nama baik sesama ASN, pimpinan, instansi, dan

negara;
3. Menjaga rahasia jabatan dan negara.

Kata kunci nilai dasar ASN Loyal adalah komitmen, dedikasi,
kontribusi, nasionalisme dan pengabdian. Dengan kalimat afirmasi
“‘Kami siap menerapkan pelayanan kesehatan sesuai dengan SPM

dan SOP”.

e. Adaptif

Adaptif yaitu terus berinovasi dan antuasias dalam menggerakkan
serta menghadapi perubahan. Panduan perilaku (kode etik) sebagai

berikut:

1. Cepat menyesuaikan diri menghadapi perubahan;
2. Terus berinovasi dan mengembangkan kreativitas;

3. Bertindak proaktif.
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Kata kunci nilai dasar ASN Adaptif adalah inovasi, antusias terhadap
perubahan dan proaktif. Dengan kalimat afirmasi “Kami siap melayani
masyarakat dengan penuh inisiatif dan inovatif sesuai tata nilai
pelayanan di Puskesmas Rawat Inap Purwodadi’.
f. Kolaboratif
Kolaboratif yaitu membangun kerjasama yang sinergis. Panduan perilaku
(kode etik) sebagai berikut:
1. Memberi kesempatan kepada berbagai pihak untuk berkontribusi;
2. Terbuka dalam bekerja sama untuk menghasilkan nilai tambah;

3. Menggerakkan pemanfaatan berbagai sumberdaya untuk tujuan

bersama.
Kata kunci nilai dasar ASN Kolaboratif adalah kesediaan untuk bekerja sama
dan sinergi untuk hasil yang lebih baik. Dengan kalimat afirmasi “Kami

membangun kerjasama yang sinergis”.
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B. Profil Peserta

Gambar 2.4 Foto Peserta

Nama : Ferdian Rahman, S.Kom

NIP 199708102025041002

Tempat/Tanggal Lahir : Pondok Tinggi, 10 Agustus 1997

Jenis Kelamin . Laki-laki

Jabatan : Penata Kelola Sistem dan Teknologi Informasi
Instansi : Pemerintah Derah Kabupaten Bungo

Email : ferdiandroid92@gmail.com

Tugas Pokok dan Fungsi Jabatan:
1. Melakukan pengelolaan data dan informasi.
2. Melakukan pengembangan sistem informasi.
3. Melakukan pemeliharaan infrastruktur Teknologi Informasi.
4. Melakukan analisis data berbasis sistem informasi.
5. Melakukan rancang arsitektur sistem informasi tingkat sederhana.

6. Melakukan instalasi perangkat lunak dan perangkat keras.
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7. Melakukan konfigurasi jaringan komputer tingkat sederhana.

8. Melakukan pengelolaan basis data tingkat sederhana.

9. Melakukan monitoring sistem informasi dan jaringan.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Melakukan tindakan pemulihan (troubleshooting) tingkat sederhana.
Melakukan back up dan restore data.

Melakukan penyusunan dokumentasi teknis sistem dan jaringan.
Melakukan pengelolaan keamanan data dan akses pengguna.
Melakukan audit sederhana keamanan informasi.

Melakukan pemberian layanan dukungan teknis kepada pengguna.
Melakukan pelayanan keluarga berencana.

Melakukan sosialisasi atau bimbingan teknis pemanfaatan sistem
informasi.

Melakukan evaluasi kinerja sistem informasi.

Melakukan inovasi teknologi informasi untuk mendukung layanan publik.
Melakukan pengembangan integrasi data antar aplikasi.

Melakukan pengolahan data elektronik untuk kebutuhan perencanaan.
Melakukan penyusunan laporan pengelolaan sistem dan teknologi
informasi.

Menjadi tim teknis dalam pengadaan barang/jasa berbasis TI.

Menjadi tim teknis dalam pengembangan sistem informasi lintas sektor.
Melakukan penjagaan sistem secara rutin/on call.

Melakukan peningkatan kapasitas diri melalui pelatihan dan sertifikasi TI.
Melakukan pendampingan pegawai dalam pemanfaatan aplikasi digital.

Melakukan uji coba dan penilaian kelayakan teknologi baru.
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Melakukan pengelolaan arsip digital dan pusat data elektronik instansi.

Melakukan penyusunan standar operasional prosedur (SOP) di bidang
sistem dan teknologi informasi.
Mengelola portal/web resmi instansi serta melakukan pemutakhiran

konten digital.

Melaksanakan perlindungan dan pemulihan data dalam kondisi
darurat/bencana (Disaster Recovery).

Melakukan riset dan kajian terhadap teknologi baru untuk rekomendasi
penerapan di instansi.

Melakukan perencanaan kebutuhan infrastruktur teknologi informasi
jangka pendek dan jangka panjang.

Melakukan integrasi layanan berbasis elektronik dengan sistem

nasional atau daerah.
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BAB lli
RINGKASAN RANCANGAN AKTUALISASI

A. Deskripsilsu

Berdasarkan hasil observasi penulis selama kurang lebih 3 (tiga) bulan
terhitung TMT bulan Juni pada Dinas Perumahan dan Kawasan
Permukiman Kabupaten Bungo di Sekretariat Dinas Perkim. Penulis
mendapatkan 3 (tiga) isu permasalahan yang sedang hangat dibicarakan

yang akan dibahas dalam laporan aktualisasi sebagai berikut:

1. Belum Optimalnya Sistem Penyimpanan Data Bersama yang
Terpusat di Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman
Kabupaten Bungo.

a. Kondisi Masalah Saat Ini

Saat ini sistem penyimpanan data Bersama di Dinas
Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo belum
berjalan secara optimal. Berdasarkan hasil observasi internal,
sebanyak 80% dokumen kerja masih tersimpan di perangkat
pribadi pegawai seperti laptop, flashdisk dan handphone. Hanya
sekitar 20% data yang tersimpan di kantor, itupun belum
terstruktur dan tidak mudah diakses lintas bidang. Kondisi ini
menyebabkan keterbatasan informasi, dari hasil wawancara
dengan beberapa pegawai, 8 dari 10 pegawai menyatakan sering
kesulitan mencari dokumen saat dibutuhkan, karena tidak adanya

folder penyimpanan terpusat. Selain itu terdapat resiko kehilangan
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arsip digital, dalam satu tahun terakhir tercatat setidaknya 2
kejadian kehilangan dokumen penting akibat kerusakan perangkat
pribadi pegawai, sehingga harus dilakukan pengumpulan data

ulang.

Dari catatan kegiatan rata-rata penyusunan laporan
memakan waktu 1-2 hari lebih lama dibanding jika data tersedia
secara terpusat, kondisi ini semakin diperburuk dengan belum
tersedianya SOP atau panduan teknis terkait mekanisme
penyimpanan data. Akibatnya pola penyimpanan menjadi tidak
teratur dan duplikasi data yang menimbulkan kebingungan,

semua hal tersebut dikarenakan setiap pegawai menggunakan

cara penamaan file dan struktur folder tersendiri.

0. Aspek yang diamati Indikator
Pengukuran
' Lokasi penyimpanan |Persentase 80%
dokumen dokumen di
perangkat pribadi
Persentase dokumen 20%
di komputer kantor
2. | Aksesbilitas dokumen|Pegawai yang 8 orangdari 10 pegawai
kesulitanmencari (80%)
dokumen
3. Resiko kehilangan |[Jumlah kasus 2kasus
data kehilangandokumen
(1 tahun)
4, Duplikasi dokumen |Jumlah versi ganda |seringditemukan(belum
dari dokumen yang terdata)
sama

Tabel 3.1 Data Kondisi Masalah Penyimpanan Dokumen di Dinas
Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo
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b. Dampak dan parapihak yang terkena dampak tersebut jika

isu tidak diselesaikan

Apabila permasalahan ini tidak segera diatasi maka akan
menimbulkan dampak diantaranya yaitu sulitnya akses dokumen
antarpegawai, keterlambatan dalam penyusunan laporan bulanan,
triwulan, maupun tahunan serta meningkatnya resiko kehilangan
dan duplikasi dokumen penting. Kondisi ini berakibat pada

berkurangnya akurasi data yang dibutuhkan pimpinan dalam

pengambilan keputusan, menurunnya akuntabilitas instansi saat
dilakukan audit, hingga akhirnya berdampak pada penurunan
kualitas pelayanan publik yang dirasakan langsung oleh

masyarakat.

-~
Belum Optimalnya
Sistem Penyimpanan Data

/ e \
[ Kesulitan Pegawai Laporan Terlambat [ Data Hilang/Duplikasi }

mengakses dokumen dan Tidak Lengkap

N

Pimpinan Terhambat kesulitan verifikasi

[ Pengambilan Keputusan [ Audit/Inspektorat ]

G \ / ™)
Pelayanan Publik Lambat
(Masyarakat dirugikan)

— /
(= )
Citra Instansi Menurun
. J

Gambar 3.1 Flowchart Dampak yang terjadi

Jika isu ini tidak diselesaikan maka akan berdampak pada
berbagai pihak, mulai dari pegawai internal yang kesulitan
mengakses dokumen karena masih tersimpan di perangkat

pribadi, pimpinan yang terhambat dalam pengambilan keputusan
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akibat keterlambatan data, hingga tim lintas bidang yang
terkendala dalam kolaborasi karena tidak adanya akses arsip

secara Bersama.

. Keterkaitan Isu dengan substansi mata pelatihan pada
agenda lll

Isu ini mencerminkan pentingnya peran ASN dalam
mengelola, mengoptimalkan, hingga mengevaluasi sistem
penyimpanan data yang terintegrasi di lingkungan kerja. ASN
dituntut untuk mampu memanfaatkan teknologi digital melalui E-
Arsip, meningkatkan kompetensi dalam pengelolaan dokumen
secara efektif, serta menunjukkan kinerja yang akuntabel dan
profesional sesuai dengan prinsip disiplin dan kode etik ASN.
Manajemen ASN yang baik akan memastikan setiap proses
pengelolaan arsip terlaksana secara efisien, transparan, dan
berorientasi pada peningkatan kualitas pelayanan publik.
Belum optimalnya media sosial sebagai sarana transparansi
dan informasi publik di Dinas Perumahan dan Kawasan

Permukiman Kabupaten Bungo

. Kondisi Masalah Saat Ini

Pemanfaatan media sosial di Dinas Perumahan dan
Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo belum berjalan optimal
sebagai sarana transparansi dan penyampaian informasi publik.
Berdasarkan hasil observasi pada tahun 2025, akun resmi media
sosial Dinas Perkim hanya melakukan pembaruan informasi rata-
rata 1-2 kali dalam sebulan, sehingga banyak kegiatan, program,

dan layanan publik tidak terdokumentasi secara terbuka.
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Jumlah Pengikut
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Interaksi dengan masyarakat pun masih sangat rendah,
terbukti dari jumlah pengikut akun media sosial yang relatif sedikit,
yaitu sekitar 48 pengikut di Instagram, tidak memiliki akun
facebook, 0 pengikut di tiktok dengan tingkat keterlibatan (like,

komentar, dan berbagi) di bawah 3% dari total pengikut. Kondisi
ini menyebabkan masyarakat sulit memperoleh informasi terkini

secara cepat dan transparan, serta menurunkan tingkat
kepercayaan publik terhadap kinerja instansi Dinas Perumahan

dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo.

Jumlah Pengikut (2025) Tingkat Engagement (2025)
AR 2.5%

el - N N
o w (=] w
Y r T

Engagement (%)

o
w

0 o 0% 0%

0.0

Instagram Facebook TikTok Instagram Facebook TikTok

Gambar 3.2 Dashboard Media Sosial Dinas Perkim. Kab. Bungo

b. Dampak dan parapihak yang terkena dampak tersebut jika isu
tidak diselesaikan
Berdasarkan kondisi media sosial Dinas Perumahan dan
Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo tahun 2025, rendahnya
pemanfaatan media sosial sebagai sarana transparansi dan
informasi publik disebabkan oleh berbagai faktor, di antaranya
belum tersedianya tenaga khusus pengelola konten, keterbatasan
keterampilan SDM dalam pengelolaan media sosial, serta
rendahnya kesadaran instansi untuk menjadikan media sosial
sebagai kanal utama komunikasi publik. Padahal, keterbukaan

informasi merupakan hal yang sangat penting untuk membangun
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kepercayaan masyarakat terhadap kinerja pemerintah daerah.
Jika media sosial tidak dioptimalkan, maka dampak yang
ditimbulkan antara lain menurunnya kepercayaan publik karena
informasi program dan kegiatan tidak tersampaikan secara luas,
terbatasnya partisipasi masyarakat dalam mendukung program
perumahan dan kawasan permukiman, serta melemahnya citra
positif instansi. Dalam jangka panjang, hal ini dapat menghambat
terwujudnya tata kelola pemerintahan yang transparan, akuntabel,
dan responsive.
. Keterkaitan Isu dengan substansi mata pelatihan pada agenda ll
Menurut pengamatan penulis pemanfaatan media sosial di
Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo
belum dilakukan secara maksimal, terlihat dari minimnya jumlah
konten yang dipublikasikan serta rendahnya interaksi dengan
masyarakat. Kondisi ini belum sesuai dengan manajemen ASN
sebagai pelayan publik yang dituntut profesional, transparan, dan
responsif terhadap kebutuhan masyarakat. Oleh karena itu, nilai
dasar ASN kompeten harus diterapkan agar pegawai dapat
meningkatkan keterampilan digital, mengoptimalkan peran media
sosial, serta menghadirkan layanan informasi publik yang

berkualitas dan mudah diakses masyarakat.
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3. Belum Tersedianya Rekapitulasi Kegiatan Bulanan yang
Terintegrasi di Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman
Kabupaten Bungo

a. Kondisi masalah saat ini

Berdasarkan kondisi capaian kinerja di Dinas Perumahan dan
Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo, hingga saat ini belum
tersedia rekapitulasi kegiatan bulanan yang terintegrasi. Setiap
bidang maupun seksi masih melakukan pencatatan kegiatan

secara manual dengan format yang berbeda-beda, baik melalui

dokumen Word, Excel, maupun laporan fisik.

Ketiadaan rekapitulasi yang terintegrasi juga menimbulkan
risiko keterlambatan dalam mendeteksi permasalahan lapangan,
seperti keterlambatan progres kegiatan, deviasi anggaran,
ataupun kendala teknis yang memerlukan tindak lanjut segera.
Hal ini berpotensi mengurangi kualitas pelayanan kepada
masyarakat, terutama terkait program pembangunan rumah layak
huni, penataan kawasan kumuh, serta penyediaan sarana dan
prasarana permukiman..

b. Dampak dan parapihak yang terkena dampak tersebut jika
tidak diselesaikan

Apabila isu tersebut tidak segera ditangani, maka akan
menimbulkan berbagai dampak yang cukup serius. Dari sisi tata
kelola pemerintahan, ketiadaan rekapitulasi kegiatan bulanan
yang terintegrasi berisiko menimbulkan ketidakefisienan

administrasi, keterlambatan penyusunan laporan, hingga kesulitan
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dalam memantau capaian program.

Selain itu, dari perspektif transparansi dan akuntabilitas,
kondisi ini dapat berimplikasi pada inkonsistensi data, lemahnya
pengawasan anggaran, hingga potensi pemborosan yang
merugikan daerah..

Rendahnya integrasi data juga berdampak pada lambatnya
pengambilan keputusan, serta menurunnya kualitas pelayanan
publik dalam bidang perumahan dan penataan kawasan
permukiman. dari sisi koordinasi, beban kerja pegawai meningkat
karena harus melakukan pencatatan manual berulang Kkali,
sementara pimpinan kesulitan memperoleh gambaran menyeluruh
untuk evaluasi program. Pemerintah daerah sebagai pengambil
kebijakan akan menghadapi tantangan dalam pencapaian
indikator pembangunan, sedangkan masyarakat berpotensi tidak
mendapatkan manfaat optimal dari program yang seharusnya
meningkatkan kualitas hunian dan lingkungan. Dengan demikian,
isu belum tersedianya rekapitulasi kegiatan bulanan yang
terintegrasi tidak hanya menjadi persoalan teknis internal, tetapi
juga berdampak luas terhadap kinerja organisasi, mitra kerja,
masyarakat, hingga pemerintah daerah secara keseluruhan.
Keterkaitan isu dengan substansi mata pelatihan pada
agenda lll
Isu ini menekankan pentingnya peran ASN dalam mengelola tata
kelola pemerintahan yang transparan dan akuntabel, mulai dari
perencanaan kegiatan, pencatatan data, hingga penyusunan
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laporan yang terintegrasi. ASN di bidang perumahan dan kawasan
permukiman dituntut untuk memiliki kompetensi dalam
pengelolaan data, kemampuan analisis, serta profesionalisme
dalam menjalankan tugas pelayanan publik.

Selain itu, ASN juga harus adaptif terhadap perkembangan
kebutuhan organisasi dan masyarakat, dengan mengedepankan
etika birokrasi, akuntabilitas, serta orientasi hasil dalam
mendukung pencapaian target pembangunan daerah. Digitalisasi

mendorong ASN untuk memanfaatkan teknologi informasi sebagai

sarana penyebaran informasi kesehatan yang lebih luas, cepat,
dan interaktif. Dengan demikian, integrasi Manajemen ASN,
penerapan nilai-nilai SMART ASN, serta pemanfaatan digitalisasi
menjadikan rekapitulasi kegiatan bulanan bukan hanya sekadar
pekerjaan administratif, tetapi juga wujud nyata transformasi
birokrasi menuju tata kelola pemerintahan yang modern, efektif,
dan berorientasi pada kebutuhan masyarakat.
B. Penetapan Core Isu
Dari beberapa isu di atas dapat dilakukan penapisan isu untuk
menentukan Core Isu yang akan diangkat untuk menjadi isu utama
dalam laporan aktualisasi, yaitu dengan menggunakan metode Aktual,
Problematik, Kekhalayakan, Kelayakan (APKL). Metode APKL
merupakan salah satu metode yang digunakan untuk menguiji kelayakan
suatu isu sehingga dapat dicarikan solusinya dalam kegiatan aktualisasi.
Metode APKL ini menggunakan teknik scoring dalam penetapan prioritas

isu dengan memperhatikan empat faktor yaitu:

28



. (A) Aktual artinya isu tersebut masih dibicarakan atau belum
terselesaikan hingga masa sekarang;

. (P) Problematik artinya Isu yang menyimpang dari harapan standar,
ketentuan yang menimbulkan kegelisahan yang perlu segera dicari
penyebab dan pemecahannya

. (K) Kekhalayakan artinya Isu yang diangkat secara langsung
menyangkut hajat hidup orang banyak dan bukan hanya untuk
kepentingan seseorang atau sekelompok kecil orang

. (L) Kelayakan artinya Isu yang masuk akal (logis), pantas, realistis dan
dapat dibahas sesuai dengan tugas hak, wewenang dan tanggungjawab
hingga akhirnya di angkat menjadi isu yang prioritas.

Analisa APKL menggunakan rentang nilai berupa matriks skor
yaitu 1 -5, yang menandakan bahwa semakin tinggi skor berarti isu

tersebut bersifat mendesak untuk segera dicari penyelesaiannya.
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Penilaian Isu

Score Rank

1. | Belum optimalnya
sistem penyimpanan
data bersama yang
terpusat di Dinas
Perumahan dan
Kawasan Permukiman
Kabupaten Bungo

2. | Belum optimalnya media
sosial sebagai sarana
transparansi dan
informasi publik di Dinas 4 4| 5 17 Il
Perumahan dan
Kawasan Kabupaten
Bungo

Belum Tersedianya

3. | Rekapitulasi Kegiatan
Bulanan yang Terintegrasi
di Dinas Perumahan dan 31 3 3 12 1l
Kawasan Permukiman
Kabupaten Bungo

Tabel 3.2 Penetapan Core Isu dengan Analisis APKL
KETERANGAN:
ANGKA 5: Sangat Aktual/ Problematik/ kekhalaykan/ layak
ANGKA 4: Aktual/ problematik/ kekhalaykan/ layak
ANGKA 3: tidak terlalu aktual/ problematik/kekhalayakan/layak
ANGKA 2: Kurang Aktual /Problematik/Kekhalayakan/Layak

ANGKA 1: Tidak Aktual /Problematik/Kekhalayakan/Layak

Berdasarkan penilaian isu menggunakan metode APKL
didapatkan satu isu dengan nilai Aktual, Problematik, Kekhalayakan, dan
Kelayakan yang tertinggi yaitu “Belum optimalnya sistem
penyimpanan data bersama yang terpusat di Dinas Perumahan dan

Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo”.
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Dampak yang terjadi dari Belum optimalnya sistem penyimpanan
data bersama yang terpusat di Dinas Perumahan dan Kawasan
Permukiman Kabupaten Bungo adalah keterlambatan dalam
penyusunan laporan hingga berkurangnya akurasi data yang dibutuhkan
pimpinan dalam pengambilan keputusan berpengaruh pada penurunan
kualitas pelayanan publik yang dirasakan langsung oleh masyarakat.

. Analisa Core Isu

Kondisi Belum optimalnya sistem penyimpanan data bersama
yang terpusat di Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman
Kabupaten Bungo disebabkan oleh beberapa hal yaitu:

1. Belum Optimalnya Pemanfaatan Teknologi Informasi dalam

Pengelolaan Arsip di Dinas Perumahan dan Kawasan
Permukiman Kabupaten Bungo.

2. Belum Tersedianya penanggung jawab khusus atau admin untuk
mengelola arsip digital di Dinas Perumahan dan Kawasan
Permukiman Kabupaten Bungo

3. Belum Tersedianya kebijakan atau SOP (Standar Operasional
Prosedur) terkait tata kelola penyimpanan data bersama di Dinas
Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

Dari beberapa faktor penyebab isu di atas dapat dilakukan

penapisan untuk menentukan gagasan yang akan diangkat untuk
menjadi solusi dalam laporan aktualisasi, yaitu dengan menggunakan
metode Urgency, Seriousness, dan Growth (USG).

Berikut pembahasan sekilas mengenai metode USG :

1. (U) Urgency, menunjukan seberapa mendesak penyebab isu
tersebut
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harus dibahas dikaitkan dengan waktu yang tersedia serta
seberapa keras tekanan waktu tersebut untuk memecahkan
masalah yang penyebab isu tadi.

2. (S) Seriousness, seberapa serius penyebab isu tersebut perlu
dibahas dikaitkan dengan akibat yang timbul dengan penundaan
pemecahan masalah yang menimbulkan isu tersebut atau akibat
yang menimbulkan masalah-masalah lain jika masalah penyebab
isu tidak dipecahkan.

3. (G) Growth, seberapa besar kemungkinan-kemungkinan
penyebab isu tersebut menjadi berkembang dan kemungkinan
masalah penyebab isu akan semakin memburuk apabila

dibiarkan.

Kriteria

Jumlah Prioritas

Belum Optimalnya Pemanfaatan
Teknologi Informasi dalam
Pengelolaan Arsip di Dinas
Perumahan dan Kawasan
Permukiman Kabupaten Bungo
Belum Tersedianya penanggung jawab
2. | khusus atau admin untuk mengelola 3/ 3| 3 9 I
arsip digital di Dinas Perumahan dan
Kawasan Permukiman Kabupaten

3 Belum Tersedianya kebijakan atau SOP
" | (Standar Operasional Prosedur) terkait
tata kelola penyimpanan data bersama
di Dinas Perumahan dan Kawasan
Permukiman Kabupaten Bungo

Tabel 3.3 Penentuan Penyebab Isu dengan Metode USG
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Bobot Keterangan |

5 Sangat mendesak/sangat  serius/sangat
Berdampak

4 Mendesak/serius/berdampak

3 Cukup mendesak/cukup serius/cukup
Berdampak

2 Kurang  mendesak/kurang  serius/kurang
Berdampak

1 Tidak mendesak/tidak serius/tidak berdampak

Tabel 3.4 Keterangan rentang nilai
Berdasarkan penilaian penyebab isu menggunakan metode USG
didapatkan penyebab yang paling mempengaruhi terjadinya isu yaitu “Belum
Optimalnya Pemanfaatan Teknologi Informasi dalam Pengelolaan Arsip di

Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo”
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D. GAGASAN KREATIF PEMECAH ISU

Dengan merujuk pada akar penyebabnya, maka gagasan kreatif yang
akan dilakukan untuk menyelesaikan core isu tersebut adalah
‘Pemanfaatan E-Arsip Melalui Aplikasi (Notion) untuk mengoptimalkan
sistem penyimpanan data terpusat di Dinas Perumahan dan Kawasan
Permukiman Kabupaten Bungo”. Untuk terwujudnya gagasan kreatif maka
kegiatan-kegiatan yang akan dilakukan pada masa habituasi:

1. Pelaksanaan konsultasi dengan mentor.

2. Pembuatan Standard Operating Procedure (SOP).
3. Pelaksanaan digitalisasi dokumen.
4. Pengunggahan dokumen hasil digitalisasi ke dalam Aplikasi Notion.

5. Pembuatan Surat Pemberitahuan Kegiatan Sosialisasi

6. Pelaksanaan sosialisasi mengenai tata cara pemanfaatan
Aplikasi Notion

7. Pelaksanaan Evaluasi Kegiatan

8. Pembuatan Laporan Aktualisasi
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BAB IV

CAPAIAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Pada saat pelaksanaan kegiatan dalam aktualisasi ini, telah terjadi
perubahan jadwal pelaksanaan kegiatan aktualisasi dari rencana awal hingga
keseluruhan kegiatan. Perubahan jadwal rancangan awal aktualisasi disesuaikan
dengan tanggal dan waktu realisasi pelaksanaan sosialisasi dan disesuaikan
dengan jumlah minggu waktu pelaksanaan aktualisasi yaitu 5 minggu dimulai dari
tanggal 22 September 2025 hingga 22 Oktober 2025. Perubahan ini dilakukan
untuk mendukung terlaksananya kegiatan dan tahapan kegiatan yang telah

direncanakan.

Secara umum, pelaksanaan dan penyelesaian kegiatan aktualisasi
memerlukan waktu lima minggu menyesuaikan jumlah kegiatan yang
direncanakan yaitu terdapat delapan kegiatan yang akan dilaksanakan. Akan
tetapi menyesuaikan waktu habituasi yang sudah ditetapkan maka delapan
kegiatan tersebut harus mampu terlaksana pada masa habituasi yaitu lima minggu

pelaksanaan habituasi.
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Tabel 4.1 MATRIK JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI

. September | Oktober
Kegiatan

&IV ‘ I‘ Il III‘ \Y

1. Kegiatan Ke-1 Pelaksanaan

konsultasi dengan mentor (tanggal 22
September 2025)

2. Kegiatan Ke-2 Pembuatan Standard
Operating Procedure (SOP) (tanggal 23
September -26 September

2025)

3. Kegiatan ke-3 Pelaksanaan digitalisasi
dokumen (tanggal 29 September-3
Oktober 2025)

4. Kegiatan Ke-4 Pengunggahan dokumen
hasil digitalisasi ke dalam Aplikasi Notion
(tanggal 6-8 Oktober 2025)

5. Kegiatan Ke-5 Pembuatan Materi
sosialisasi (tanggal 9-10 Oktober 2025)

6. Kegiatan Ke-6 Pelaksanaan sosialisasi
mengenai tata cara pemanfaatan Aplikasi
Notion (tanggal 13-17 Oktober

2025)

7. Kegiatan Ke-7 Pelaksanaan evaluasi
kegiatan (tanggal 20 - 21
Oktober 2025)

8. Kegiatan Ke-8 Pembuatan Laporan Hasil

Habituasi (tanggal 22 Oktober 2025)




B. MATRIKS PELAKSANAAN AKTUALISASI

Unit Kerja

Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

Identifikasi Isu

1. Belum optimalnya sistem penyimpanan data bersama yang terpusat
di Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo.

2. Belum optimalnya media social sebagai sarana transparansi dan
informasi di Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten
Bungo.

3. Belum Tersedianya Rekapitulasi Kegiatan Bulanan yang Terintegrasi di
Dinas Perumahan dan Kawan Permukiman Kabupaten Bungo.

Isu Yang Diangkat

Belum optimalnya sistem penyimpanan data bersama yang terpusat di Dinas
Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

Gagasan Pemecahan Isu

Pemanfaatan E-Arsip Melalui Aplikasi (Notion) untuk mengoptimalkan Sistem
Penyimpanan Data Terpusat di Dinas Perumahan dan Kawasan Kabupaten
Bungo
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No.

Kegiatan

Tahapan
Kegiatan

Output/Hasil

Keterkaitan
Substansi
dengan Mata
Pelatihan
Berakhlak

Pihak-pihak
yang terkait

Potensi
konflik
Ya/Tidak

Solusi Jika
ada Konflik

Keterangan

2

3

4

5

6

8

9

Pelaksanaan
Konsultasi
dengan
mentor

Membuat draft

surat
persetujuan
pelaksanaan
aktualisasi

Tersedianya
draft surat
persetujuan

Berorientasi

Pelayanan

Saya telah cekatan
dalam dalam
menyiapkan draft
surat persetujuan
Kompeten

Saya telah
berkomitmen untuk
melaksanakan tugas
dengan kualitas
terbaik sesuai
dengan tata
persuratan dan
arsip organisasi
Adaptif

Saya telah
menyesuaikan diri
dengan perubahan
jadwal konsultasi
agar tidak
mengganggu agenda
Mentor

Peserta dan
Mentor

Tidak

Tidak ada

Melakukan
Konsultasi
dengan mentor
sebelum
kegiatan
aktualisasi
dilaksanakan

Melakukan
konsultasi
dengan

Tersedianya
lembar catatan
konsultasi

Akuntabel
Sayatelah
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mentor terkait
pelaksanaan
aktualisasi.

bertanggung jawab
dalam
menyampaikan
rancangan
aktualisasi.
Kompeten

Saya telah
meningkatkan
kemampuan diri
dalam
menyampaikan
gagasan rencana
aktualisasi.
Harmonis

Saya telah menjaga
adab dalam
berkomunikasi saat
melakukan
konsultasi.
Adaptif

Saya telah
menerima ide-ide
dari mentor yang
dapat membantu
meningkatkan
rencana aktualisasi
Loyal

Saya telah
menghargai
komunikasi dan
kerja sama
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dengan mentor

Kolaboratif
Saya telah
membangun
kerjasama yang
sinergis
Meminta Tersedianya Akuntabel
persetujuan surat Saya telah
pelaksanaan persetujuan bertanggung
aktualisasi yang telah jawab dan tidak
kepada ditandatangani | Menyalahgunakan
mentor oleh mentor wewenang atas
izin persetujuan
tentang yang diberikan
pelaksanaan oleh mentor
aktualisasi . Kompoten
Saya telah

mengaplikasikan
rencana aktualisasi
dengan baik sesuai
dengan bidang
keilmuan
Harmonis

Saya telah
menjaga adab dan
sopan santun
dalam
berkomunikasi

saat meminta
persetujuan untuk
melaksanakan
kegiatan

aktualisasi

Loyal

Saya telah menjaga
nama baik pimpinan
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dan instansi dalam
rancangan
aktualisasi atas izin
yang telah diberikan
Kolaboratif

Saya telah
membangun
kerjasama yang
Sinergis

Pembuatan
Standard
Operating
Procedure
(SOP)

Membuat
rancangan
SOP

Tersedianya
Draft
rancangan
SOP

Akuntabel

Saya telah
menyiapkan diri
untuk
merencanakan Draft
rancangan SOP
dengan cermat,
bertanggungjawab
dan berintegritas
tinggi

Harmonis
Sayatelah
melaksanakan tugas
dengan kualitas
terbaik yaitu
memahami dan
memenuhi
kebutuhan
masyarakat
Berorientasi
Pelayanan

Saya telah
menyiapkan Draft
rancangan SOP
dengan cekatan

Pesertadan
mentor

Ya Potensi
Konflik :
adanya
revisi atau
masukan
terkait
rancangan
SOP

Merevisi
draft
rancangan
SOP sesuai
dengan
masukan
dari mentor

Draft
rancangan
SOP
disesuaikan
dengan
masukan dari
mentor
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Melakukan
Konsultasi

Tersedianya
lembar catatan

Akuntabel
Saya telah jujur,
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dengan
mentor Terkait
draft
rancangan
SOP

konsultasi

cermat dan
bertanggung jawab
dalam
menyampaikan
rancangan draft
SOP yang akan
saya buat
Kompeten
Saya telah
meningkatkan
kemampuan diri
seperti mencari
referensi yang tepat
dalam
menyampaikan
draft rancangan
SOP yang akan
saya buat
Harmonis

Saya telah
menjaga adab
dansopan santun
dalam
berkomunikasi
saat melakukan
konsultasi dan
menghargai
komunikasi saat
berkonsultasi
dengan mentor.
Adaptif

Saya telah
menerima ide- ide
baru mentoryang
dapat membantu
meningkatkan

43



rencana
aktualisasi.
Loyal
Sayatelah
menghargai
komunikasi dan
kerja

sama dengan
mentor

Meminta
persetujua
n draft
rancangan
SOP
kepada
mentor

Tersedianya
Standard
Operating
Procedure
(SOP) yang
disetujui
mentor

Berorientasi
Pelayanan
Saya telah
bersikap ramah
dan cekatan saat
meminta
persetujuan
kepada mentor
Kolaboratif
Saya telah
membangun
kerjasama dalam
meminta
persetujuan
pelaksanaan
Kompeten
Saya telah
melaksanakan
tugas dengan
kualitas terbaik
Akuntabel
Saya telah
membuat

SOP dengan penuh
pertanggungjawaba

n dengan dilakukan
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pengesahan

terhadap pimpinan
Loyal

Saya telah
menghargai
komunikasi dan
kerjasama dengan
mentor
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Pelaksanaan
proses
digitalisasi
dokumen

Melakukan
konsultasi
dengan mentor
dalam
menentukan
dokumen
prioritas yang
akan di
digitalisasi

Tersedianya
daftar
dokumen
prioritas yang
akan di
digitalisasi

Berorientasi
Pelayanan

Saya telah
melakukan
konsultasi agar
dokumen yang di
prioritaskan benar-
benar bermanfaat
dan mendukung
kebutuhan
organisasi
Akuntabel

Saya telah
menyampaikan
kondisi dan
kebutuhan secara
jujur serta mencatat
hasil konsultasi
sebagai dasar
keputusan
Kompeten

Saya telah selektif
dalam memilih
dokumen prioritas
yang akan di
digitalisasi sesuai
dengan arahan

Peserta dan
pegawai

Ya Potensi
Konflik :
adanya
pegawai
yang tidak
mau
membagi
dokumen

Memberitah
u dengan
santun agar
pegawai
tersebut
mau
membagi
dokumen
nya

Dokumen
yang telah
disetujui oleh
pegawai untuk
di digitalisasi
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mentor

Harmonis

Saya telah
menghormati
pendapat mentor
dengan sikap terbuka
dan komunikasi yang
baik

Kolaboratif

Saya telah
membangun kerja
sama dengan mentor

dan tim agar
keputusan yang
diambil lebih
komprehensif
Melakukan Tersedianya Kompeten
digitalisasi File digital Saya telah
dokumen yang | dokumenyang | menggunakan
, sudah di perangkat scan
sudah di tentukan yang dengan baik
tentukan dari dan sistematis
hasil konsultasi Akuntabel
dengan mentor Saya telah
memastikan

dokumen yang di
digitalisasi terbaca
jelas

Loyal

Saya telah
menghargai
komunikasi dan
kerja sama dengan
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mentor

Melakukan
penyimpanan
hasil
digitalisasi
dokumen
yang sudah
ditentukan

Tersedianya
file Datayang
sudah di
digitalisasi

Loyal

Saya telah menjaga
kerahasian data
yang sudah di
digitalisasi dengan
baik

Akuntabel

Saya telah
memastikan
dokumen tersimpan
dengan rapi, aman
dan sesuai prosedur
sebagai bentuk
tanggungjawab
Harmonis

Saya telah menjaga
koordinasi dan
komunikasi yang baik
saat berbagi akses
penyimpanan dengan
rekan kerja
Adaptif

Saya telah
menyesuaikan
metode
penyimpananan
dengan
perkembangan
teknologi (cloud
storage/E-Arsip)
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Pengunggah Membuat Tersedianya Berorientasi Peserta Tidak Tidak ada Melakukan
an dokumen | strukturfolder | screenshoot Pelayanan Pengunggaha
hasil yang struktur folder | Sayatelahmembuat n pada
e . . folder sesuai dokumen
d|g|.taI|s.a|S| ke | sistematis yang kategori yang telah yang telah di
Aplikasi sistematis ditentukan dengan digitalisasi
. . gitalisasi

Notion memenuhi

kebutuhan pegawai

di organisasi,

Akuntabel

Saya telah

menyusun folder

rapi sesuai

ketentuan dengan
penuh tanggung
jawab
Kompeten
Saya telah
membuat folder
yang mudah
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diakses dan dicari
oleh pegawai di

organisasi
Mengunggah | Tersedianya Akuntabel
dokumen yang | screenshoot Saya telah

telah
tersimpan dan
di digitalisasi
kedalam
Aplikasi Notion

dokumen yang
telah tersimpan
dan di
digitalisasi ke
dalam Aplikasi
Notion

melaksanakan tugas
dengan memastikan
semua dokumen
yang telah di
digitalisasi
terunggah dengan
baik

Loyal

Saya telah menjaga
keamanan dokumen
digital yang telah
terunggah
Kompeten

Saya telah
menggunakan fitur
notion secara tepat
agar struktur
penyimpanan
dokumen mudah
dipahami
Kolaboratif

Saya telah bekerja
sama dengan rekan
kerja untuk menyusun
kategori dokumen
sehingga lebih
terorganisir
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Memastikan
file data
sudah
tersusun rapi
di dalam
Aplikasi
Notion

Tersedianya
screenshoot
file data
didalam
Aplikasi
Notion
denganrapi

Adaptif

Saya telah
menyesuaikan jika
ada file data baru
yang terunggah
Kompeten

Saya telah
melaksanakan tugas
dengan memastikan
file data sudah
sesuai dengan
kategori yang telah
ditentukan
Berorientasi
Pelayanan

Saya telah menata
file data di notion agar
mudah dicari dan
digunakan
Akuntabel

Saya telah
memastikan struktur
penyimpanan sesuai
standar yang telah
disepakati dan
terdokumentasi
Loyal

Saya telah menata
file sesuai kebutuhan
organisasi demi
mendukung kinerja
instansi
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Pembuatan
Materi
sosialisasi

Membuat draft
Materi
sosialisasi

Tersedianya
draft Materi
sosialisasi

Berorientasi
Pelayanan

saya telah
menyusun materi
dengan bahasa
yang mudah
dipahami
Akuntabel

Saya telah
memastikan

materi yang dibuat
berdasarkan data
valid, sesuai
ketentuan dan
dapat
dipertanggung
jawabkan
Kompeten

Saya telah
memanfaatkan
pengetahuan dan
keterampilan dalam
mengolah informasi
sehingga materi
tersusun dengan
sistematis dan
berkualitas
Adaptif

Saya telah
menyesuaikan
penyusunan materi
dengan kebutuhan
peserta,
perkembangan
teknologi dan
konteks kekinian
agar lebih relevan
Harmonis

Saya telah menyusun

Peserta dan
Pegawai

Tidak

Tidak ada

Melakukan
pembuatan
dan
penyebaran
kegiatan
sosialisasi
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materi dengan
memperhatikan
masukan dari rekan
kerja/mentor
sehingga tercipta
kebersamaan dan
saling menghargai
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Meminta
persetujuan
mentor

Tersedianya
Materi
sosialisasi
yang sudah
disetujui mentor

Berorientasi
Pelayanan

Saya telah
menyampaikan
draft materi dengan
jelas agar mentor
mudah memahami
isi dan dapat
memberikan
masukan yang
bermanfaat
Akuntabel

Saya telah
bertanggung jawab
dan tidak
menyalahgunakan
wewenang atas izin/
persetujuan yang
diberikan oleh
mentor

Harmonis

Saya telah menjaga
adab dan sopan
santun dalam
berkomunikasi saat
meminta
persetujuan surat
Pemberitahuan
sosialisasi

Loyal

Saya telah menjaga
nama baik pimpinan
dan instansi dalam
rancangan
aktualisasi atas izin
yang telah diberikan
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Kolaboratif
Saya telah
melakukan
kerjasama yang
Sinergis

Adaptif

Saya telah
melakukan revisi
sesuai masukan
mentor dengan
cepat dan
menyesuaikan isi

materi agar relevan
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Menggandakan
dan
menyebarkan
materi
sosialisasi

Tersedianya
materi sosialisasi
yang siap
digunakan dan
telah disebarkan
kepada pihak
terkait

Berorientasi
Pelayanan

Saya telah
memastikan materi
sosialisasi
disebarkan tepat
waktu

Akuntabel

Saya telah
memastikan

jumlah materi

yang digandakan
sesuai kebutuhan
serta disebarkan
secara merata
kepada seluruh
peserta

Loyal

Saya telah
menyebarkan
materi sosialisasi
sesuai arahan
mentor dan
kebutuhan

instansi

Harmonis

Saya telah bekerja
sama dengan rekan
kerja dalam proses
penggandaan dan
penyebaran materi
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Pelaksanaan
sosialisasi
mengenai tata
cara
pemanfaatan
Aplikasi Notion
sebagai
Penyimpanan
Data Bersama

Membuat surat
pemberitahuan
sosialisasi

Tersedianya
surat
pemberitahuan
sosialisasi

Berorientas
Pelayanan

Saya telah membuat
surat pemberitahuan
dengan bahasa yang
jelas dan mudah
dipahami
Akuntabel

Saya telah
memastikan isi surat
sesuai ketentuan,
lengkap dengan
tanggal, waktu,
tempat, dan tujuan
sosialisasi sehingga
dapat
dipertanggungjawabk
an

Kompeten

Saya telah membuat
surat dengan format
resmi sesuai aturan
tata naskah dinas
yang berlaku
Harmonis

Saya telah membuat
surat dengan kalimat
yang sopan sebagai
bentuk
penghormatan
kepada penerima

Peserta dan
seluruh
pegawai

Ya Potensi
Konflik :
adanya
ketidak
pahaman
diantara
pegawai
tentang
sosialisasi

Melakukan
sesi tanya
jawab bagi
pegawai
yang tidak
paham

Melakukan
kegiatan
sosialisasi
pemanfaatan
Aplikasi
Notion
sebagai
penyimpan
data bersama
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Loyal

Saya telah
menyelaraskan isi
surat dengan
arahan mentor

Membagikan
daftar hadir
sosialisasi

Tersedianya
daftar hadir
Sosialisasi yang
telah terisi

Akuntabel

saya telah
menyediakan
daftar hadir
secara
bertanggung
jawab dan
memastikan

data daftar

hadir tercatat
dengan benar,
dan lengkap
Berorientasi
Pelayanan

Saya telah bersikap
ramah dan santun
saat membantu
peserta mengisi
daftar hadir
sehingga tercipta
suasana yang
nyaman
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Kolaboratif

Saya telah
membangun
kerjasama yang
sinergis
Kompeten

Saya telah
menyiapkan daftar
hadir dengan format
yang rapi dan
sesuai kebutuhan
kegiatan
Harmonis

Saya telah
berkomunikasi
dengan sopan
saat membagikan
daftar hadir untuk
menciptakan
suasana yang
saling menghargai
Loyal

Saya telah
memastikan
daftar hadir
digunakan sesuai
tujuan organisasi
sebagai data
dukung kegiatan
sosialisasi
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Menyampaikan
materi
sosialisasi
terkait
pemanfaatan
Aplikasi Notion
sebagai
Penyimpanan
Data Bersama

https://youtu.be/

X1BjNk8G5g8

Tersedianya
peserta yang
memahami tata
cara
pemanfaatan
aplikasi Notion

Akuntabel

Saya telah
menyajikan materi
berdasarkan data
dan informasi yang
benar sehingga
dapat
dipertanggungjawa
bkan
Berorientasi
Pelayanan

saya telah
menyampaikan
materi dengan
bahasa yang jelas
dan mudah
dipahami agar
peserta
mendapatkan
manfaat secara
optimal
Kompeten

Saya telah
menggunakan
kemampuan
komunikasi dan
pemahaman saya
tentang aplikasi
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Notion untuk
memastikan peserta
benar benar
memahami
Kolaboratif

Saya telah
mendorong interaksi
dengan peserta,
mengajak mereka
untuk mencoba
langsung aplikasi,
serta membuka
ruang diskusi agar
tercipta
pembelajaran
bersama

Loyal

Saya telah
menekankan
pentingnya
pemanfaatan
aplikasi notion
sesuai arahan
Mentor
Harmonis

Saya telah
menyampaikan
materi dengan cara
yang ramah dan
menghargai setiap
peserta agar
tercipta suasana
yang aman
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Melaksanakan
sesi tanya
jawab dan
dokumentasi
Kegiatan

Tersedianya
dokumentasi
kegiatan
sosialisasi dan
terjawabnya
pertanyaan
peserta

Berorientasi
Pelayanan
Saya telah
menjawab
pertanyaan
dengan jelas,
sabar, dan
tuntas agar
kebutuhan
informasi
mereka
terpenuhi
Akuntabel
saya telah
mendokumenta
sikan kegiatan
sebagai bukti
pertanggungja
waban
pelaksanaan
sosialisasi

Kolaboratif

Saya telah
mendorong peserta
untuk ikut berbagi
pengalaman atau
solusi serta bekerja
sama dengan tim
untuk
mendokumentasikan
kegiatan dengan baik

Kompeten
Saya telah
menggunakan
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pengetahuan dan
keterampilan yang
saya miliki untuk
memberikan
jawaban yang tepat
dan sesuai konteks
Harmonis

Saya telah
menghargai setiap
pertanyaan peserta
tanpa membedakan
siapa yang bertanya
serta menjaga
suasana interaksi
yang kondusif
Loyal

Saya telah
memastikan
jawaban yang
diberikan sejalan
dengan kebijakan
dan kepentingan
organisasi
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Mengumpulkan
dan menyusun
laporan hasil
sosialisasi

Tersedianya
laporan hasil
kegiatan
sosialisasi

Berorientasi
Pelayanan

Saya telah menyusun
laporan dengan
sistematis agar
mudah dipahami dan
bermanfaat bagi
pimpinan dan pihak
terkait

Kompeten

saya telah
menggunakan
keterampilan dalam
pengolahan data dan
penulisan laporan
sehingga
menghasilkan
dokumen yang
berkualitas
Akuntabel

Saya telah
memastikan data
yang dimasukkan
dalam laporan benar,
lengkap, serta dapat
dipertanggungjawabk
an

Kolaboratif

Saya telah bekerja
sama dengan tim
dalam mengumpulkan
data
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Pelaksanaan
kegiatan
monitoring
dan evaluasi

Melakukan
monitoring

Tersedianya
data dan
informasi awal
mengenai
pelaksanaan
serta
pemanfaatan
hasil sosialisasi

Akuntabel
Saya telah
mencatat hasil
monitoring
dengan

lengkap

sebagai bentuk
pertanggungja
waban
Kompeten
Saya telah
menggunakan
kemampuan
analisis untuk
menggali
informasi yang
akurat
Berorientasi
pelayanan
Saya telah
melakukan
monitoring agar
peserta terbantu
dalam penerapan
hasil sosialisasi
Harmonis

Saya telah menjaga
komunikasi yang baik
dengan peserta
selama monitoring
Kolaboratif

Saya akan

Peserta dan
mentor

Ya Potensi
Konflik :
adanya
nilai yang
tidak sesuai
harapan
atau
membandin
gkan
dengan
peserta lain

Memberikan
penjelasan
transparan
tentang
metode
penilaian
dan tujuan
evaluasi

Melakukan
Evaluasi
Kegiatan
dengan
Peserta
merupakan
subjek utama
dalam
evaluasi
pembelajaran
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melibatkan rekan
kerja agar hasil
monitoring lebih

komprehensif
Merekap hasil | Tersedianya Akuntabel
monitoring rekapitulasi Saya telah

data monitoring

memastikan data
yang direkap sesuai
fakta di lapangan

Kompeten

Saya telah
menggunakan
keterampilan
administrasi

untuk

menyusun
rekapitulasi

dengan baik
Berorientasi
pelayanan

Saya telah menyusun
rekap yang jelas agar
mudah dipahami oleh
pihak terkait
Harmonis

Saya telah terbuka
terhadap masukan
rekan kerja dalam
proses penyusunan
Kolaboratif

Saya telah bekerja
sama dengan tim
dalam mengolah data
monitoring
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Melakukan
evaluasi dari
hasil rekapan

Tersedianya
Laporan evaluasi
dari hasil
rekapan

Akuntabel

Saya telah
mendokumentasikan
hasil evaluasi
sebagai
pertanggungjawaban
kegiatan
Kompeten
sayatelah
menganalisis data
dengan metode
yang tepat agar
hasil evaluasi akurat
Harmonis

Saya telah
menyampaikan
hasil evaluasi
dengan carayang
sopan dan
membangun
Berorientasi
pelayanan

Saya telah
Menyusun laporan
hasil evaluasi untuk
meningkatkan
kualitas kegiatan
mendatang
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Pembuatan Membuatdraft | Tersedianya Berorientasi Peserta, Mentor | Ya potensi | Melakukan Melakukan
laporan Iapora_n . draft laporan Pelayanan dan panitia Konflik : !:)imbir?gan Pembuatan
aktualisasi aktualisasi aktualisasi Saya telah cekatan | latsar adanya intensif, Laporan
dalam menyiapkan kesulitan diskusi AktuaI|§a5|
menuangka | terbuka, dan | sebagai
draft untuk laporan . . .
. n ide, memberikan | bentuk selesai
aktualisasi . .
Akuntabel perbedaan | contoh nya habituasi
untabe persepsi laporan
Sayatelah dengan terdahulu
bertanggung jawab mentor dan
atas laporan adanya
aktualisasi yang di kendala
siapkan terhadap
Kompeten format
Saya telah penulisan,
berkomitmen untuk kelengkapa
melaksanakan n data atau
tugasdengan ketepatan
kualitas terbaik waktu
sesuai dengan
output yang dicapai
Melakukan Tersedianya Kolaboratif
konsultasi lembar catatan | Saya telah
dengan mentor | yonsultasi terusterbuka
terkait draft dalam bekerja
laporan sama untuk
aktualisasi menghasilkan
nilai tambah
Adaptif
Sayatelah terus
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berinovasi dan
mengembangkan
kreativitas
Harmonis
Sayatelah
berusaha untuk
membangun
lingkungan kerja
yangkondusif

Meminta
persetujuan
mentor untuk
hasil akhir
laporan
aktualisasi

Tersedianya
laporan
aktualisasi
yang sudah
disetujui
mentor

Kompeten
Saya telah
berkomitmen untuk
melaksanakan tugas
dengan kualitas
terbaik
Akuntabel
Sayatelah
menyerahkan
laporan sebagai
bentuk
tanggungjawab
atas kegiatan
aktualisasi yang
saya laksanakan
Loyal

Saya telah
menjaga nama
baik pimpinan
dalam meminta
persetujuan
Kolaboratif

Saya telahbe
kerjasama dalam
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meminta persetujuan
pelaksanaan
kegiatan
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C. Matrik Rekapitulasi Rencana Habituasi NND PNS (BerAKHLAK)

Tabel 4.2 Matrik Rekapitulasi Rencana Habituasi NND PNS (BerAKHLAK)

Kegiatan Aktualisasi Jumlah
\[o] Ma_ta Aktualisasi
. Pelatihan Ke-1 Ke-2 Ke-3 Ke4 Keb5 Keb6| Ke7 Ke-8 Per MP
1, | Berorentasi |45 g 1 5 | 3 | 3 | 3 | 14 16
Pelayanan
2. Akuntabel 2 3 3 3 3 5 3 2 24
3. Kompeten 3 2 2 3 1 5 3 2 21
4. Harmonis 2 2 1 0 3 4 3 1 16
5. Loyal 2 2 2 2 2 4 0 1 15
6. Adaptif 2 1 1 2 2 1 0 1 9
7. Kolaboratif 2 1 1 1 1 2 1 2 13
Jumlah MP yang
Diaktualisasikan 14 13 11 10 15 24 13 10 110
per Kegiatan
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D. Capaian Penyelesaian Core Isu

Kondisi Core Isu

Sebelum Aktualisasi Sesudah Aktualisasi
Hasil Monitoring Aplikasi Arsip DISPERKIM Kabupaten Bungo Hasil Monitoring Aplikasi Arsip DISPERKIM Kabupaten Bungo
Sebelum Aktualisasi Sesudah Aktualisasi

1.2y 1.2r
mmm Pengarsipan W Pengarsipan
Tertib Pengarsipan Tertib Pengarsipan

1.0 Scan dan Input Dokumen 1.0f Scan dan Input Dokumen

0.8} 0.8}

0.6} 0.6

0.4t 0.4F

0.2f

0.2

0.0

Sekretariat Bidang PSU Bidang Perumahan

0.0

Sekretariat Bidang PSU Bidang Perumahan

Penulis melakukan dua kali monitoring untuk dapat melihat perbedaan dan peningkatan pengelolaan arsip
di Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo. Monitoring pertama, penulis lakukan
sebelum pelaksanaan aktualisasi untuk melihat pengarsipan di Dinas Perumahan dan Kawasan
Permukiman Kabupaten Bungo dan diperolenh kesimpulan dari 2 bidang dan 1 sekretariat, yang
melaksanakan proses pengarsipan lebih baik hanya sekretariat Dinas Perumahan dan Kawasan
Permukiman Kabupaten Bungo. Untuk 2 bidang lainnya belum memaksimalkan pengarsipan dengan baik.
Setelah dilakukan sosialisasi penulis melakukan monitoring kedua dan didapatkan hasil 2 bidang dan 1

sekretariat mengalami peningkatan pengelolaan arsip yang dibuktikan pada penginputan aplikasi notion.

Kesimpulan Perbandingan: pada visualisasi diatas dapat disimpulkan bahwa dari sebelum dan sesudah
sosialisasi terjadi peningkatan pengelolaan arsip setelah mengikuti sosialisasi dari 2 bidang dan 1

sekretariat dengan kategori sebagai berikut :
1) Tertib pengarsipan dari O naik menjadi 1

2) Scan dan input dokumen dari 0 naik menjadi 1
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E. Manfaat Terselesainya Core Isu
Terdapat beberapa manfaat yang dirasakan oleh beberapa pihak setelah

diselesaikannya core isu melalui penggunaan aplikasi SIDATU ini untuk
mengoptimalisasikan pengarsipan di Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman

Kabupaten Bungo, Diantaranya adalah :
a) Individu Peserta

1. Peserta mampu menerapkan nilai-nilai BerAkhlak dalam peran dan
kedudukan sebagai ASN di lingkungan Dinas Perumahan dan Kawasan

Permukiman Kabupaten Bungo

2. Meningkatkan kemampuan dan kompetensi diri dalam kemajuan

teknologi

3. Memberikan pembelajaran pengarsipan yang optimal kepada pegawai

Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo.
b) Pegawai Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

Terjadinya peningkatan pemahaman dan keterampilan ASN di lingkungan Dinas
Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo dalam pengelolaan

pengarsipan melalui kemajuan digital
c) Instansi

Tercapainya tujuan dalam mengoptimalkan aplikasi pengarsipan di Dinas
Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo di tengah anggaran
daerah yang telah diefisiensi dimana aplikasi digunakan tidak hanya sebagai
rekap arsip akan tetapi juga bisa digunakan untuk aplikasi pencarian dokumen

yang telah disimpan serta mengurangi resiko dokumen rusak dan kehilangan.
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d) Pemerintah Kabupaten Bungo

Terlaksananya pengarsipan yang optimal di Dinas Perumahan dan Kawasan
Permukiman Kabupaten Bungo sehingga tercapainya optimalisasi pengarsipan

di pemerintah Kabupaten Bungo.

F. Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi

No

Kegiatan

Output

Durasi
dan
Waktu

Para Pihak
Terlibat

Sumber
Daya

Keterangan

Melakukan
Monitoring
ke tiga

Foto Progres
Pengarsipan

1 Minggu

Individu
Peserta,
Mentor
Kassubag
Program
Kasubbag
Umum
Pengelola
Arsip

Tidak Ada

Melakukan
Monitoring ke
empat

Foto
Progres
Pengarsipan

1 Minggu

Individu
Peserta,
Mentor
Kassubag
Program
Kasubbag
Umum
Pengelola
Arsip

Tidak Ada

Melakukan
Monitoring
ke lima

Foto Progres
Pengarsipan

1 Minggu

Individu
Peserta,
Mentor
Kassubag
Program
Kasubbag
Umum
Pengelola
Arsip

Tidak Ada

Melakukan
Monitoring
ke enam

Foto Progres
Pengarsipan

1 Minggu

Individu
Peserta,
Mentor
Kassubag
Program
Kasubbag
Umum
Pengelola
Arsip

Tidak Ada
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BAB V

KESIMPULAN DAN REKOMENDASI

A. Kesimpulan
1. Aktualisasi/ Habituasi Mata Pelatihan

Hasil dari pelaksanaan seluruh kegiatan aktualisasi yang berjudul “Optimalisasi
Sistem Informasi Penyimpanan Data Terpadu (SIDATU) Melalui Pemanfaatan E-
arsip Pada Aplikasi Notion di Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman
Kabupaten Bungo”, dengan menerapkan nilai-nilai dasar ASN BerAkhlak, maka
diperoleh kesimpulan sebagai berikut:

a) Tercapainya pengelolaan arsip menggunakan aplikasi SIDATU, menunjukan
bahwa aplikasi yang dirancang dan sudah disosialisasikan berjalan dengan
baik

b) Teraktualisasinya nilai-nilai dasar ASN BerAkhlak serta peran ASN dalam
pelaksanaan tugas pokok penulis pada kegiatan aktualisasi yang berjudul
“Optimalisasi Sistem Informasi Penyimpanan Data Terpadu (SIDATU) Melalui
Pemanfaatan E-arsip Pada Aplikasi Notion di Dinas Perumahan dan
Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo”, yaitu :

1) Kegiatan ke-1, pelaksanaan konsultasi rencana dan pelaksanaan
aktualisasi telah menerapkan nilai dasar BerAkhlak yaitu Berorientasi
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif dan
Kolaboratif

2) Kegiatan ke-2, Pembuatan Standard Operating Procedure (SOP)

telah menerapkan nilai dasar BerAkhlak yaitu Berorientasi Pelayanan,
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3)

4)

5)

6)

7

8)

Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif dan Kolaboratif
Kegiatan ke-3, Pelaksanaan digitalisasi dokumen telah menerapkan
nilai dasar BerAkhlak yaitu Berorientasi Pelayanan, Akuntabel,
Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif dan Kolaboratif

Kegiatan ke-4, Pengunggahan dokumen hasil digitalisasi ke dalam
aplikasi Notion telah menerapkan nilai dasar BerAkhlak yaitu
Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Loyal, Adaptif dan
Kolaboratif

Kegiatan ke-5, Pembuatan Materi Sosialisasi telah menerapkan nilai
dasar BerAkhlak yaitu Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten,
Harmonis, Loyal, Adaptif dan Kolaboratif

Kegiatan ke-6, Pelaksanaan sosialisasi mengenai tata cara
pemanfaatan aplikasi Notion telah menerapkan nilai dasar BerAkhlak
yaitu Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal,
Adaptif dan Kolaboratif

Kegiatan ke-7, Pelaksanaan evaluasi dan monitoring kegiatan telah
menerapkan nilai dasar BerAkhlak vyaitu Berorientasi Pelayanan,
Akuntabel, Kompeten, Harmonis, dan Kolaboratif

Kegiatan ke-8, Pembuatan Laporan Aktualisasi telah menerapkan
nilai dasar BerAkhlak yaitu Berorientasi Pelayanan, Akuntabel,

Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif dan Kolaboratif
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2. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu

Gagasan kreatif yang telah dilakukan untuk menyelesaikan core isu yang
ditemukan pada Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten
Bungo adalah “Pemanfaatan E-Arsip Melalui Aplikasi (Notion) untuk
mengoptimalkan sistem penyimpanan data terpusat di Dinas
Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo”. Gagasan ini
berkaitan dengan Smart ASN yaitu penguasaan IT untuk mengoptimalkan
pengelolaan arsip di Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman

Kabupaten Bungo.
3. Capaian Hasil Penyelesaian Core Isu

Setelah pelaksanaan seluruh kegiatan aktualisasi yang berjudul
Optimalisasi Sistem Informasi Penyimpanan Data Terpadu (SIDATU)
Melalui Pemanfaatan E-arsip Pada Aplikasi Notion di Dinas Perumahan dan
Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo, maka diperoleh hasil berupa
adanya peningkatan pengelolaan arsip di Dinas Perumahan dan Kawasan
Permukiman Kabupaten Bungo, yang menunjukkan bahwa aplikasi yang

disosialisasikan mudah dipahami dan digunakan dalam proses pengarsipan

di Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo.
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B. Rekomendasi
1. Untuk Penyelenggara Pelatihan
Pelaksanaan latihan dasar CPNS ini berdampak pada perbaikan kualitas penulis
dalam menjalankan tugas di instansi asal penulis, akan tetapi dalam pelaksanaanya
masih terdapat beberapa kendala yang perlu diperhatikan dan diperbaiki untuk

kedepannya.

2. Untuk Instansi Asal Peserta
a) Penulis berharap semua pengelola arsip dapat menerapkan aplikasi
pengarsipan ini dengan lebih baik agar pengarsipan di Kabupaten Bungo
khususnya pada Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten
Bungo dapat berjalan dengan baik.
b) Penulis berharap instan tetap mendukung pelaksanaan rencana tindak lanjut

dari aktualisasi ini.
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LAMPIRAN



Lampiran 1. Lampiran laporan Mingguan ke-1
a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan 1 Pelaksanaan Konsultasi dengan mentor terkait
rencanadan Pelaksanaan Aktualisasi
Tanggal Pelaksanaan 22 September2025
Daftar Lampiran Bukti Kegiatan/evidence 1. Tersedianya Draft Konsultasi dan surat
persetujuan

2. Tersedianya catatan konsultasi
3. Tersedianya surat persetujuan pelaksanaan
aktualisasi yang telah ditandatangani

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan
1) Membuat draft konsultasi dan surat persetujuan pelaksanaan aktualisasi
a. Berorientasi Pelayanan

Pada hari Senin, 22 September 2025 sekitar pukul 10.00 setelah empat hari pelaksanaan
Seminar Rancangan Aktualisasi di Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten
Bungo, Penulis dengan cekatan dan cermat mulai membuat draf konsultasi dan draft surat
persetujuan pelaksanaan aktualisasi. Penulis mencari format kop surat Dinas Perumahan
dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo serta mencari referensi format draft
konsultasi dan surat persetujuan Penulis menginput data penulis dan mentor dengan
cermat demi menghindari kesalahan penulisan. Setelah menyelesaikan draft konsultasi dan

surat persetujuan penulis menghubungi mentor untuk melaksanakan konsultasi.

b. Kompeten

Penulis telah membuat draft surat persetujuan pelaksanaan aktualisasi dengan kualitas
terbaik. Penulis terlebih dahulu mencari sumber literatur melalui aplikasi mesin pencarian
dalam membuat sebuah surat persetujuan. Selanjutnya, penulis meminta kepada pegawai
bagian umum Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo format kop
surat resmi milik Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo serta tata
cara penulisan dalam membuat surat persetujuan. Penulis memastikan cara penulisan,
data penulis, data mentor serta kalimat dalam surat persetujuan telah benar dan memenuhi
standar format penulisan surat yang digunakan di dalam penulisan draft di Dinas

Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo.

c. Adaptif
Penulis telah berupaya melakukan beberapa inovasi dan mengembangkan kreativitas
dalam proses pembuatan draft surat persetujuan kreativitas dalam proses pembuatan draft

surat persetujuan cara membuat surat persetujuan yang baik dan benar melalui aplikasi
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mesin pencarian. Penulis juga bertanya dan meminta format kop surat resmi Dinas
Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo kepada pegawai bagian umum
Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo. Penulis belajar
menyesuaikan diri dengan tata cara pembuatan surat persetujuan di lingkungan Dinas
Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo. Penulis proaktif dalam
memastikan bahwa surat persetujuan pelaksanaan aktualisasi ini dapat dipahami dengan
baik, memenuhi kebutuhan hukum, serta mengakomodasi harapan semua pihak yang
terlibat. Penulis juga proaktif dalam memastikan detail informasi yang diberikan dalam surat
persetujuan aktualisasi ini sesuai dengan kebutuhan yang diperlukan dalam pelaksanaan
aktualisasi.

2) Melakukan Konsultasi dengan mentor
a. Akuntabel

Pada saat melakukan konsultasi dengan mentor terkait pelaksanaan aktualisasi Penulis
datang tepat waktu menemui mentor sesuai jadwal yang telah disepakati sebelumnya
untuk melakukan konsultasi dan memulai diskusi sesuai dengan agenda yang telah penulis
susun. Penulis telah bertanggung jawab, jujur dan berintegritas tinggi menyampaikan
kegiatan-kegiatan yang akan dilakukan dalam aktualisasi. Penulis telah melaporkan
dengan jujur setiap perkembangan yang telah penulis lakukan dalam pelaksanaan
aktualisasi ini. Penulis bersedia dan telah bertanggung jawab dalam menerima kritik dan
umpan balik dari mentor serta menghargai saran yang diberikan oleh mentor dan
berusaha untuk menerapkannya dalam proses aktualisasi. Penulis telah membawa data,
informasi, atau dokumen yang relevan dalam berkonsultasi dengan mentor terkait
pelaksanaan aktualisasi. Setelah melakukan konsultasi Penulis telah bertanggung jawab

menyusun notulensi hasil konsultasi dengan mentor.

b. Kompeten

Sebelum melakukan konsultasi dengan mentor, terlebih dahulu Penulis mempersiapkan
bahan yang akan dikonsultasikan dengan sistematis dan terukur serta berkualitas. Saat
melakukan konsultasi Penulis menggunakan bahasa formal yang sesuai, baik dan sopan
untuk memastikan pemahaman yang baik terhadap mentor serta menyampaikan ide atau
pendapat secara ringkas, jelas, dan langsung pada poinnya. Penulis memahami
sepenuhnya argumen, saran, atau kritik yang disampaikan sebelum memberi umpan balik
kepada mentor. Penulis menjelaskan satu per satu kegiatan yang akan penulis lakukan
dalam pelaksanaan aktualisasi ini dengan sistematis dan jelas serta meminta masukan

kepada mentor terkait kegiatan yang akan penulis lakukan. Penulis mengakui jika ada hal
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yang kurang dipahami dan tidak segan untuk meminta klarifikasi atau penjelasan lebih

lanjut.

. Harmonis

Ketika melakukan konsultasi dengan mentor terkait pelaksanaan aktualisasi, Penulis telah
membangun lingkungan kerja yang kondusif yaitu menghargai setiap keputusan dan solusi
yang diberikan mentor saat berkonsultasi. Penulis telah memastikan bahwa komunikasi
berjalan lancar, terbuka, dan menghasilkan solusi yang bermanfaat bagi penulis maupun
mentor. Penulis tidak pernah memotong pembicaraan mentor saat mentor menyampaikan
arahan kepada penulis. Penulis telah mendengarkan dengan baik setiap pandangan dari
mentor tanpa menunjukkan sikap defensif atau merasa tersinggung. Penulis juga tidak
berusaha memaksakan pendapat sendiri, melainkan mencari titik temu yang bisa

mengakomodasi kebutuhan semua pihak terkait saat berkonsultasi dengan mentor.

d. Loyal

Saat penulis meminta untuk konsultasi dengan mentor, penulis menanyakan terlebih
dahulu apakah mentor bersedia untuk melakukan konsultasi. Setelah mentor menjawab
bersedia maka penulis akan menanyakan jadwal kosong yang dimiliki mentor untuk
melakukan konsultasi. Mentor menjawab untuk dilakukan pada hari senin, tanggal 22
September 2025. Kemudian penulis menanyakan tempat pelaksanaan konsultasi dan
mentor menjawab di ruangan Sekretaris Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman
Kabupaten Bungo. Hal ini merupakan bentuk loyal kepada pimpinan dimana penulis
merupakan bawahan dan mentor merupakan pimpinan di instansi tempat bekerja penulis

yaitu Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo.

. Adaptif

Penulis telah menunjukkan kemampuan untuk beradaptasi dengan berbagai situasi,
perubahan, atau dinamika yang mungkin terjadi selama proses konsultasi dengan mentor
terkait kegiatan-kegiatan yang akan Penulis lakukan pada pelaksanaan aktualisasi ini.
Penulis menerima saran atau masukan yang berbeda dengan pemikiran awal, dan
bersedia mengubah pendekatan jika diperlukan. Penulis telah berupaya melakukan
beberapa inovasi dan mengembangkan kreativitas dalam menyusun bahan yang akan di
konsultasikan di pelaksanaan aktualisasi ini. Penulis proaktif saat berkonsultasi dengan
mentor dengan bertanya kepada mentor dan proaktif menyesuaikan metode atau cara
kerja berdasarkan umpan balik yang diberikan oleh mentor selama konsultasi.
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f. Kolaboratif
Pada saat berkonsultasi dengan mentor tentang pelaksanaan kegiatan-kegiatan
aktualisasi, Penulis bersikap terbuka dalam menerima pendapat dan saran dari mentor
agar tercapai tujuan pelaksanaan aktualisasi dan menghasilkan nilai tambah Sistem
Pengarsipan Internal Dinas Perkim Kabupaten Bungo. Penulis juga menghindari sikap
dominan dalam diskusi, serta memberikan ruang kepada mentor untuk menyampaikan
pendapatnya dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi ini. Penulis telah transparan dalam
menyampaikan pemikiran dan ide tanpa menyembunyikan informasi kepada mentor.
Penulis menyimak argumen atau masukan dari mentor dengan pikiran terbuka, dan
merespons secara konstruktif. Selain itu, penulis juga bersedia menyesuaikan ide atau
solusi awal jika ada pendapat yang lebih baik atau lebih relevan muncul dalam

berkonsultasi dengan mentor.

3) Meminta Persetujuan aktualisasi kepada mentor
a.Akuntabel

Penulis telah bertanggung jawab, jujur dan berintegritas tinggi dalam mempersiapkan
surat persetujuan pelaksanaan aktualisasi. Penulis telah memastikan kebenaran data
yang dicantumkan pada surat persetujuan pelaksanaan aktualisasi serta kegiatan-
kegiatan yang akan dilakukan dalam aktualisasi. Penulis akan melanjutkan kegiatan
aktualisasi dengan berintegritas tinggi, cermat dan jujur agar tercapai tujuan dari
pelaksanaan aktualisasi ini. Penulis memastikan menggunakan peralatan seperti printer,
kertas dan lainnya milik Sekretariat Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman
Kabupaten Bungo dengan bertanggung jawab, jujur, efektif dan efisien dan tidak

menyalahgunakan jabatan saat melaksanakan kegiatan aktualisasi.

b.Kompeten
Penulis telah melaksanakan tugas meminta persetujuan pelaksanaan aktualisasi kepada

mentor dengan kualitas terbaik. Penulis terus berupaya meningkatkan kompetensi diri
dalam melaksanakan kegiatan-kegiatan aktualisasi dengan mempelajari materi tentang
pengarsipan dengan sebaik mungkin, membaca dari banyak peraturan, materi tentang
pengarsipan serta fitur yang ada pada aplikasi notion secara sistematis dan terukur di
Sekretariat Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo. Penulis
juga mencari sumber literatur dari video-video tutorial dari aplikasi youtube tentang

penggunaan aplikasi notion. Selain itu, Penulis memastikan rencana pelaksanaan
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kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi disusun dengan baik dan sistematis, mencakup

tujuan, langkah-langkah, jadwal, serta hasil yang diharapkan dengan kualitas terbaik.

¢. Harmonis
Ketika pelaksanaan persetujuan aktualisasi kepada mentor di Dinas Perumahan dan Kawasan
Permukiman Kabupaten Bungo, Penulis menyelesaikan terlebih dahulu apa yang menjadi koreksi
dan masukkan yang diberikan oleh mentor. Setelah itu penulis kembali menemui mentor untuk
dilakukan persetujuan terkait aktualisasi pelaksanaan latihan dasar CPNS di ruangan Sekretaris
Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo. Selama melakukan pertemuan
dengan mentor mulai dari konsultasi, perbaikan dan meminta persetujuan pelaksanaan aktualisasi,
Penulis berharap agar dapat berjalan dengan lancar maka dari itu penulis menjaga hubungan baik
dengan mentor. Apabila masih ada masalah dalam penulisan dan diberikan masukkan oleh mentor

penulis akan mengikuti agar mentor tidak tersinggung.

d. Loyal
Selama pelaksanaan meminta persetujuan kepada mentor di Dinas Perumahan dan
Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo penulis terlebih dahulu menanyakan jadwal
untuk meminta persetujuan aktualisasi kepada mentor. Pertama penulis menghubungi
melalui Whatsapp, Penulis menunggu mentor membalas chat sebagai bentuk loyal kepada
pimpinan. Setelah dibalas mentor maka penulis menanyakan apakah mentor di ruangan,
dan setelah dibalas maka Penulis segera menuju ke Ruang Kepala Bidang
Perbendaharaan Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo dan
menemui mentor untuk meminta tanda tangan persetujuan aktualisasi dimana hal ini

merupakan bentuk loyal dalam jenis komunikasi dengan pimpinan.

e. Kolaboratif
Saat meminta persetujuan dan tanda tangan mentor di surat persetujuan pelaksanaan
aktualisai, Penulis telah terbuka menerima pendapat dan saran dari mentor dan
membangun lingkungan kerja yang kondusif agar tercapai tujuan bersama yang lebih baik
di Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo. Penulis telah
menunjukkan kemampuan untuk bekerja sama, menghargai pendapat mentor, dan
menciptakan hubungan yang harmonis dalam mencapai tujuan bersama yaitu optimalnya
sistem pengarsipan internal di Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten
Bungo. Sikap kolaboratif penting dalam membangun kerja sama yang produktif, dimana

mentor merasa dihargai dan dilibatkan secara penuh dalam proses aktualisasi ini.
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B. Teknik Aktualisasi yang digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan

Gambar 1. Membuat draft konsultasi dan surat persetujuan pelaksanaan aktualisasi
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PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO

DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Jaian Pangeran Dipsnegora Nomar 17 Telp, | 0747) 7331454

MUARA BUNGD - 37214

USULAN JADWAL KEGIATAN AKTUALISAS]

Optimalizasi Sisten Informasi Penyimpanan Data Terpadu (SIDATU)
Melalui Pemanfaatan E-Arsip Pada Aplikasi Notion di Dinas Perumahan
dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

Tanogal

Fegatan
“egiatan He-10 Melskzanakan Konsutasi dergsn
Mentor Ted@it rercana dan Pelaksansan. (Tamgoal
22 Sepiember 2023)

ELid,
22 Seplember 2025

¥egistan  Ke-2:  Membust  Standsr  Operafing
Procedure (B0F].[Tanggal 23 - 26 September 2025)

23- 26 Seplamber 2023

¥egatan Ke-3: Melaksanakan Digfalisasi Dokumen
(Tangoal 23 September— 3 Okfober 2025)

20 Sepiernber — 3 Oktober 2023

¥egigtn Ked:  Melaksamskam  Pengunogshan
Dokumen Hasil Digitslisa=i Ke dalam Aplicasi Nation.
(Tangugal 68 Okicher 125)

6 - & Cidober 2025

Wegiaten Fe-5 Werbual Valen Scodizas, [Tanggal
9-10) Oklnber 2025)

49— 10 Oktober 2023

=giatan He4: Megkssraksn Sosalzas Merosnai
Tata Cara Pemanfaaian Aplkasi MNedion. (13 — 14
Dicvbar 2025)

13 - 12 Cidober 2023

“egatan  KeTo Melgksaraksn  Moniodng  dan
Evaluasi Kegistan. (Tamggal 15— 17 Okdobar)

15— 17 Oldober 2023

“egiatan =Bt Membust Laporam  Akhualzas
{Tangasl 20 - 22 Okivber 2025}

20— 22 Odober 2023

Mengetshui
Mentaor

SASTRA ASNAWL 3 E M 3i

MIP.

197702232002421005

Bungo, 22 September 2025
Peserfa

FERDIAN RAHMAN, 3 Kom
HIP. 190702102023041002

Gambar 2. usulan jadwal kegiatan

‘:Q, DINAS

WUARA BUNGO - 37214

PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO
PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Jaian Pangeran Diponegora Nomor 17 Telp, [ 0747) 7231454

Notulen Konsultasi

MNaramumber : Bastra Amawi, 3E, MSi
Jabatan : Sebretariz Dinss Pernmahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bunzo
Tanggal : 22 September 2023
Tampat : Fuang Sakretaris Dinas Parkim Eabupatan Bunzo
Ho. Iomulensi Fegiatan

SASTRA ASNAWL 3.E. M.3i
NIP.

Bungo, 22 September 2025

Mengetahui
Mentor

197T02232002121005

Peserta

FERDIAN RAHMAN. & Kom
NIP, 198705102025041002

Gambar 3. Draft konsultasi
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PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO
o DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN
Jafan Pangeran Dipsnegoro Nomor 17 Telp. [OT47) 7331454
MUARA BUNGO - 27214

Surat Persetujuan Aktualisasi

‘Saya yang Bartanda Tangan Di bawsh Iri -

Nama : Sesbe Aseavd, SE M

NP - 9TTI232002121005

PangkatiGal : Pembinal 2

Jabatzn - Sekretars Dinas

Unit Kesja : Dinaz Perumahan dan Kawasan Pemukiman
Inztanzi : Pemenirish Dasrsh Kabupatzn Bungo
Memberian Persehiuan Pelaksarasn Aktuslisssi Kepada

Mama - Fardian Rabman, 5 Kom

NP - 19T0S 2025044002

Pangkat/Gol : Penata Mudalll.a

Jabatan : Penata Kalola Sist=m dan Teknologi Informasi
Unit Kesja : Dinaz Perumahan dan Kawasan Pemukiman
Inztanzi : Pemenirish Dasrsh Kabupatzn Bungo

Uréuk melsksanskan kegiatan skiuslisasi sesuai dengam rancangan aidualisasi peseda yang
telsh dizeminadan pada farggal 18 September 2025 melalui zoom meeting di PPSDM Regioral
Bukitfinggi =esusi dengan judul ysng telah dipifh ysitw “Optimalisasi Sistem Informasi
Penyimpanan Data Terpadu (SIDATU) Melalui Pemanlaatan E-Arsip Pada
Aplikasi Notion di Dinas F dan K:

Bungo” Felakssnaan aktualizasi ini dmulsl dan tanggal 22 Sepkmbe' 2025 =ampsi 22 Cidobar
2025.

Demikian surst persshyusn adualisasi ini dibuat wihie dapat dipergunakan sebagaimana

mesfinya

Bumgo, 22 September 2025

‘Sekretaris Dinas Peumahan
Can Kawasan Pamuikiman

¥sbupaten Bungo

Sastra Asnawi, 3.E, M.
NIP. 197702232002121005

Gambar 4. Draft Surat Persetujuan Aktualisasi

b. Melaksanakan Konsultasi dengan Mentor

Gambar 5. Konsultasi Bersama Mentor
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PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN
A Jalan D 0 Nomor 17 Telp. { 07

Pangeran D p (0747) 7331484

Notulen Konsultasi

r - Sastra Asnawi. S E. M Si
Sekretaris Dinas Perumahan dan Kawa
22 Scptember 2025
Ruang Sekretaris Dinas Perkim Kabupaten Bungc

ssan Permukiman Kabupaten Bungo

ulensi Kegiatan
1 ( abtallefadirrye

2 |untsl e fSvai bcws deurgar S

dan 1Heafor

Bungo, 22 September 2025
Mengetahui

Mentor Peserta
L[ i -
//A/IM/ : 77, «/'( g
(v
SASTRA ASNAWI, S.E, MSI FERDIAN RAHMAN, S Kom
NIP. 197702232002121005 NIP. 19970 041002

Gambar 6. Notulensi Konsultasi

c. Meminta persetujuan aktualisasi kepada mentor

Gambar 7. Meminta tanda tangan Persetujuan aktualisasi
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~ PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO
O DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN
angeran Diponegoro Nomor 17 Telp. ( 0747) 7331484
: MUARA BUNGO - 37214

USULAN JADWAL KEGIATAN AKTUALISAS!

i Penyimpanan Data Terpadu (SIDATU)
a Pada Aplikasi Notion di Dinas Perumahan
dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

SASTRA ASNAWI, S.E. M.Si FERDIAN RAHMAN, S.Kom
NIP. 197702232002121005 NIP. 199708102025041002

Gambar 8. Usulan Jadwal yang sudah di tanda tangani

C. Deskripsi Proses dan kualitas produk kegiatan

a. Membuat draft konsultasi dan surat persetujuan pelaksanaan konsultasi
Pada hari Senin Tanggal 22 September 2025 sekitar pukul 10.00 WIB setelah empat hari
dari pelaksanaan seminar rancangan aktualisasi, bertempat di ruang Sekretariat Dinas
Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo, Penulis dengan cekatan dan
cermat mulai membuat draft surat persetujuan pelaksanaan aktualisasi. Penulis mulai
dengan membuat kop surat sesuai dengan format milik Dinas Perumahan dan Kawasan
Permukiman Kabupaten Bungo. Penulis memperoleh format kop surat resmi dari bagian
umum Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo. Penulis
memasukkan data penulis dan data mentor dengan cermat demi menghindari kesalahan
penulisan. Setelah selesai membuat draft surat persetujuan, Penulis kembali membaca
satu demi satu kata untuk melihat jika ada kesalahan dan segera memperbaikinya. Penulis
cekatan menyelesaikan draft surat persetujuan pelaksanaan aktualisasi agar penulis dapat

melakukan tugas Penulis lainnya.

b. Melakukan Konsultasi dengan Mentor
Penulis melakukan konsultasi dengan mentor terkait pelaksanaan aktualisasi sesuai
dengan jadwal yang sudah disepakati yaitu pada hari Senin tanggal 22 September 2025
pukul 10.00 WIB bertempat di ruangan beliau yaitu Sekretaris Dinas Perumahan dan
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Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo. Saat berkonsultasi Penulis telah berperilaku
ramah dan sopan meminta izin untuk melakukan konsultasi. Penulis telah menyimak setiap
masukan, saran, atau kritik dari mentor dengan seksama dan hormat tanpa interupsi.
Penulis juga mencatat poin-poin penting dari diskusi sebagai bahan evaluasi dan tindak
lanjut serta menghindari pembicaraan yang bertele-tele atau tidak relevan dengan topik

utama yaitu pelaksanaan aktualisasi.

C. Meminta Persetujuan Pelaksanaan aktualisasi kepada Mentor
Pada hari Senin tanggal 22 September 2025, setelah selesai melakukan kegiatan konsultasi
dengan mentor terkait kegiatan-kegiatan pelaksanaan aktualisasi, Penulis dengan cekatan
meminta persetujuan pelaksanaan kegiatan-kegiatan aktualisasi yang telah Penulis
jelaskan kepada mentor. Penulis menyampaikan keinginan meminta persetujuan
pelaksanaan aktualisasi kepada mentor dengan ramah, sopan dan santun. Saat meminta
persetujuan pelaksanaan kepada mentor, Penulis telah menyiapkan terlebih dahulu semua
dokumen pendukung atau materi pelaksanaan aktualisasi dengan baik dan teliti, sehingga
memudahkan mentor dalam memberikan persetujuan. Penulis telah memeriksa dokumen
surat persetujuan berulang kali dengan tujuan agar tidak terdapat kesalahan baik secara
penulisan maupun data atau informasi yang dituliskan pada surat persetujuan sehingga

mentor tidak perlu berulang kali memberikan tanda tangan dan menghabiskan kertas.

D. Analisis Dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi tidak

berdasarkan NDS
Adapun dampak yang terjadi jika Penulis tidak menerapkan nilai dasar Ber-AKHLAK dengan
baik pada pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini adalah hubungan
kerjasama, komunikasi dan hubungan yang tidak harmonis antara Penulis dan mentor tidak
akan terjalin dengan baik yang pada akhirnya akan menyebabkan tidak lancarnya
pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini. Penulis juga mungkin akan
melakukan banyak kesalahan atau kelalaian dalam melaksanakan tugas yang telah penulis
rencanakan. Selain itu, secara tidak langsung jika pelaksanaan kegiatan ini berjalan tidak
maksimal dan penuh kesalahan maka akan berdampak pada Optimalisasi Sistem
Pengarsipan Internal di Dinas Perkim Kabupaten Bungo. Penulis juga tidak kompeten
dalam mengoptimalkan aplikasi sistem pengarsipan internal sehingga akan berdampak

pada akuntabilitas Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo.
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Mentor

Nama Peserta

Ferdian Rahman, S.Kom

Satuan Kerja

Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

pelaksanaan

Aktualisasi

Menyetujui
draft surat
persetujuan
pelaksanaan
aktualisasi,
agar peserta
latsar
melakukan
kegiatan
aktualisasi
sesuai
denganrancan
gan kegiatan
yang sudah
dibuat

1. Tersedianya
dokumentasi
pelaksanaan
kegiatan
aktualisasi;

2. Tersedianya
draft surat
persetujuan
pelaksanaan
aktualisasi;

3. Tersedianya

surat persetujuan

pelaksanaan

aktualisasi

Tempat Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo
Aktualisasi
No. Tanggal/Waktu | Catatan Hasil Paraf Mentor
Bimbingan Capaian/Output
1. 22 September Melaksanaka | 1 Tersedianyaca W
2025/10.00WIB | n Konsultasi tatan konsultasi
terkait
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C. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Coach

Nama

Peserta

Ferdian Rahman, S.Kom

Satuan Kerja

Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

kegiatan yang
telah

dilaksanakan

kegiatan 1 yang
telah disetujui

oleh coach

Tempat Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo
Aktualisasi
No. Tanggal/Waktu Catatan Hasil Media Komunikasi
Bimbingan | Capaian/Output| (Telpon/WA/LMS/E-
mail/dll’)
1. 27 September | Menyerahkan | Tersedianya Melalui chat
2025/ 20.00 draft laporan | laporan menggunakan aplikasi
WIB pelaksanaan | pelaksanaan Whatsapp
kegiatan 1 kegiatan
minggu ke-1 | aktualisasi
sesuai dengan| minggu ke-1
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Lampiran 2 Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-1

A.Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No 2 Pembuatan Standard Operational Procedure
(SOP)

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan 23-26 September 2025

Daftar Lampiran Bukti 1. Tersedianya Catatan Konsultasi

Kegiatan/evidence 2. Tersedianya Standard Operational

Procedure (SOP)
3. Tersedianya Standard Operational
Procedure (SOP) yang telah ditanda tangani

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

1) Membuat Rancangan SOP

a. Akuntabel
Penulis telah melaksanakan kegiatan penyusunan rancangan Standar Operasional Prosedur
(SOP) dengan penuh tanggung jawab, jujur, dan berintegritas tinggi. Dalam proses
penyusunan, penulis memastikan bahwa data, informasi, dan ketentuan yang dijadikan acuan
bersumber dari aturan yang benar, sah, serta relevan dengan kebutuhan organisasi. Penulis
juga melakukan koordinasi dan konsultasi dengan mentor serta rekan kerja untuk memastikan
rancangan SOP yang dibuat dapat dipertanggungjawabkan dan sesuai dengan visi, misi,
serta tugas pokok fungsi instansi. Selanjutnya, penulis menyusun draft SOP secara cermat,
teliti, dan transparan dengan mendokumentasikan setiap langkah kerja mulai dari identifikasi
kebutuhan, perumusan tujuan, penyusunan alur Kkerja, hingga penentuan dokumen
pendukung. Penulis memastikan bahwa setiap komponen dalam SOP dirancang secara
efektif, efisien, serta sesuai standar administrasi yang berlaku. Dalam pelaksanaan kegiatan,
penulis menggunakan fasilitas kantor secara bijak, jujur, dan bertanggung jawab tanpa
adanya penyalahgunaan wewenang atau jabatan. Penulis juga menyimpan hasil rancangan

dengan tertib baik dalam bentuk cetak maupun digital agar mudah diakses kembali.

b. Harmonis
Penulis melaksanakan kegiatan penyusunan rancangan Standar Operasional Prosedur
(SOP) dengan menjunjung tinggi sikap saling menghargai, terbuka, dan mengutamakan kerja

sama. Dalam prosesnya, penulis berusaha membangun komunikasi yang baik dengan
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mentor dan rekan kerja agar tercipta suasana yang kondusif serta saling mendukung. Penulis
mendengarkan masukan, saran, dan pendapat dari berbagai pihak dengan penuh kesabaran
dan rasa hormat, sehingga rancangan SOP yang disusun dapat mewadahi kepentingan
bersama. Penulis juga menjaga sikap sopan santun, ramah, dan menghargai perbedaan
pendapat selama diskusi berlangsung. Dengan semangat kebersamaan, penulis melibatkan
tim kerja untuk memastikan alur kerja dalam SOP yang disusun dapat dipahami dan
dijalankan oleh seluruh pegawai tanpa menimbulkan konflik atau kesalahpahaman. Selain itu,
penulis berusaha membangun sinergi positif melalui koordinasi lintas bidang sehingga
rancangan SOP benar-benar bermanfaat bagi organisasi. Melalui sikap terbuka, inklusif, dan
menghargai keberagaman, penyusunan SOP ini mencerminkan nilai dasar Harmonis, yaitu
menjaga hubungan baik antarpegawai, memperkuat kolaborasi, serta menciptakan

lingkungan kerja yang rukun dan produktif.

c. Berorientasi Pelayanan
Penulis melaksanakan kegiatan penyusunan rancangan Standar Operasional Prosedur (SOP)
dengan mengutamakan kepentingan organisasi dan pengguna layanan. Dalam proses
penyusunan, penulis memastikan bahwa alur kerja yang dirancang dapat mempermudah
pelaksanaan tugas, memberikan kejelasan prosedur, serta meningkatkan kualitas pelayanan
kepada masyarakat. Penulis selalu menempatkan kepuasan penerima manfaat sebagai tujuan
utama sehingga rancangan SOP yang dihasilkan lebih sederhana, mudah dipahami, dan
aplikatif. Penulis juga berupaya memberikan hasil kerja terbaik dengan menyajikan dokumen
yang rapi, sistematis, dan sesuai dengan kebutuhan unit kerja. Dengan sikap responsif, penulis
menyesuaikan rancangan SOP agar dapat menjawab permasalahan yang sering dihadapi
pegawai maupun masyarakat dalam proses pelayanan. Selain itu, penulis memastikan SOP
yang dibuat mampu menjadi pedoman yang konsisten sehingga pelayanan publik dapat

berlangsung secara cepat, tepat, efektif, dan bebas dari hambatan yang tidak perlu.

2) Melakukan Konsultasi dengan Mentor
a.Akuntabel
Penulis melaksanakan kegiatan konsultasi dengan mentor secara bertanggung jawab, jujur,
dan penuh integritas. Dalam proses konsultasi, penulis memastikan setiap data, informasi,
serta rancangan dokumen yang disampaikan telah diverifikasi kebenarannya sehingga
dapat dipertanggungjawabkan. Penulis menyiapkan catatan hasil kerja dengan cermat,

transparan, dan jelas agar mentor dapat memberikan arahan yang tepat. Selain itu, penulis
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menerima setiap masukan dan arahan dari mentor dengan sikap terbuka serta berkomitmen
melakukan perbaikan sesuai saran yang diberikan. Penulis juga memastikan penggunaan
waktu konsultasi dilakukan secara efektif dan efisien, dengan fokus pada substansi
pembahasan, tanpa menyalahgunakan kepercayaan ataupun fasilitas yang diberikan.
.Kompeten

Penulis melaksanakan kegiatan konsultasi dengan mentor dengan semangat untuk terus
meningkatkan pengetahuan, keterampilan, dan kualitas diri. Dalam prosesnya, penulis
menyiapkan materi diskusi dengan baik agar pembahasan lebih terarah serta menunjukkan
kesungguhan dalam belajar. Penulis mencatat dengan teliti setiap arahan, masukan, dan
koreksi yang diberikan oleh mentor sebagai bentuk upaya memperdalam pemahaman serta
memperbaiki kekurangan yang ada. Selain itu, penulis berinisiatif mencari referensi
tambahan berupa peraturan, pedoman, dan literatur yang relevan untuk mendukung
substansi konsultasi. Hal ini dilakukan agar konsultasi tidak hanya menjadi sarana
mendapatkan masukan, tetapi juga sebagai media pengembangan kompetensi. Penulis
berusaha menerapkan hasil pembelajaran dari konsultasi tersebut secara konsisten pada
proses penyusunan rancangan SOP sehingga menghasilkan dokumen vyang lebih

berkualitas.

.Harmonis

Penulis melaksanakan kegiatan konsultasi dengan mentor dengan menjunjung tinggi sikap
saling menghargai, terbuka, dan menjaga komunikasi yang baik. Dalam pelaksanaannya,
penulis selalu bersikap sopan santun, ramah, serta menghargai waktu yang telah
disediakan oleh mentor untuk memberikan arahan. Penulis juga mendengarkan masukan
dengan penuh kesabaran dan sikap rendah hati, sehingga tercipta suasana diskusi yang
kondusif dan penuh keakraban. Selain itu, penulis berusaha membangun hubungan kerja
yang harmonis dengan menunjukkan sikap inklusif, menghormati perbedaan pendapat,

serta menghindari sikap konfrontatif.

.Adaptif

Penulis melaksanakan kegiatan konsultasi dengan mentor dengan sikap terbuka terhadap
perubahan, inovasi, dan perkembangan baru. Dalam prosesnya, penulis tidak hanya
menerima masukan secara pasif, tetapi juga menunjukkan kesiapan untuk menyesuaikan
rancangan yang telah dibuat sesuai arahan dan kebutuhan organisasi. Penulis bersedia

mengubah pendekatan maupun metode kerja apabila ditemukan cara yang lebih efektif,
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efisien, dan bermanfaat. Selain itu, penulis berupaya menggunakan berbagai media
pendukung, baik manual maupun digital, untuk memperlancar komunikasi dengan mentor.
Penulis juga memanfaatkan konsultasi sebagai kesempatan untuk mempelajari cara-cara
baru dalam penyusunan dokumen agar hasilnya lebih relevan dengan tantangan yang
dihadapi instansi.

e.Loyal

Penulis melaksanakan kegiatan konsultasi dengan mentor dengan tetap menjunjung tinggi
kesetiaan terhadap bangsa, negara, serta organisasi tempat bekerja. Dalam
pelaksanaannya, penulis memastikan bahwa setiap rancangan, ide, maupun masukan yang
dibicarakan bersama mentor senantiasa diarahkan untuk mendukung pencapaian visi, misi,
serta tujuan instansi. Penulis juga menempatkan kepentingan organisasi di atas
kepentingan pribadi, sehingga hasil konsultasi benar-benar memberikan manfaat bagi unit
kerja. Penulis menjaga etika dan kerahasiaan informasi yang diperoleh dari proses
konsultasi sebagai bentuk loyalitas terhadap organisasi. Selain itu, penulis menunjukkan
sikap hormat kepada mentor sebagai atasan yang memberikan arahan, dengan selalu

melaksanakan tindak lanjut dari hasil konsultasi secara konsisten.

3) Meminta Persetujuan draft rancangan SOP Kepada Mentor
a.Berorientasi Pelayanan

Penulis melaksanakan kegiatan meminta persetujuan draft rancangan SOP kepada mentor
dengan mengutamakan kepentingan organisasi dan pengguna layanan. Dalam prosesnya,
penulis memastikan bahwa rancangan SOP yang diajukan telah disusun secara sederhana,
jelas, dan mudah dipahami sehingga dapat menjadi pedoman kerja yang praktis bagi
pegawai dalam memberikan pelayanan. Penulis juga menyampaikan draft kepada mentor
dengan sikap proaktif dan komunikatif, agar mentor lebih mudah memahami substansi
dokumen serta memberikan masukan yang relevan. Setiap koreksi atau saran dari mentor
diterima dengan sikap terbuka untuk segera ditindaklanjuti, sehingga dokumen yang

disahkan benar-benar bermanfaat dalam meningkatkan mutu pelayanan publik.

b.Kolaboratif

Penulis melaksanakan kegiatan meminta persetujuan draft rancangan SOP kepada mentor
dengan melibatkan komunikasi dua arah yang terbuka dan saling mendukung. Penulis
berusaha menjalin kerja sama dengan mentor serta rekan kerja agar setiap masukan dapat

terakomodasi secara baik. Dengan semangat kolaborasi, penulis tidak hanya mengandalkan
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pendapat pribadi, tetapi juga menghimpun pandangan dari berbagai pihak sehingga

rancangan SOP yang diajukan lebih komprehensif dan aplikatif.

c.Kompeten
Penulis melaksanakan kegiatan meminta persetujuan draft rancangan SOP kepada mentor
dengan menunjukkan kesungguhan dalam meningkatkan kualitas diri dan hasil kerja.
Penulis menyiapkan draft dengan sistematis, sesuai standar penyusunan SOP, serta siap
menjelaskan detail isi dokumen dengan argumentasi yang jelas. Penulis juga mencatat
masukan mentor untuk memperbaiki aspek substansi maupun teknis, sebagai bagian dari
proses belajar berkelanjutan.

d. Akuntabel
Dalam meminta persetujuan draft rancangan SOP, penulis bersikap transparan dengan
menyampaikan proses penyusunan secara lengkap mulai dari latar belakang, dasar
hukum, hingga alur kerja yang dirumuskan. Penulis memastikan setiap informasi dapat
diverifikasi dan dipertanggungjawabkan, serta mendokumentasikan hasil konsultasi dan
persetujuan mentor dengan tertib.

e. Loyal
Penulis melaksanakan kegiatan meminta persetujuan draft rancangan SOP kepada mentor
dengan menjunjung tinggi kesetiaan pada organisasi. Penulis memastikan bahwa
rancangan SOP yang disusun dan diajukan untuk disahkan selaras dengan visi, misi, dan
tujuan instansi. Penulis menghormati arahan mentor sebagai atasan dan melaksanakan

setiap tindak lanjut yang diminta dengan penuh komitmen.
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a. Membuat draft rancangan

Gambar 1.
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B. Teknik Aktualisasi Yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan

Membuat draft rancangan SOP dan catatan konsultasi

23 September 2025

23 September 2025
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Gambar 2. Draft rancangan SOP
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Jafan Pangeran Diponegoro Nomor 17 Telp. [ 0747) 7331454
MWUARA BUNGO - 37214

H PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN
B et

Notulen Konsultasi

MNarasumber : Sastra Amawi, 5E, MLEQ
Jabatan : Sedretaris Dinas Perumahan dan Eawasan Permmakiman Eabupaten Bungo
Tangzal : 13 September 2023
Tampat : Buang Sekyetaris Dinas Perkim Eabupaten Bunzo
Ho. Dlotulensi Fegiatan

Eungo, 23 September 2025

Mengetshui
Mentor Peserda
SASTRA ASNAWL 3.E M.3i FERDIAN RAHMAN, 3 .Kom
NIP. 197702232002121003 HIP. 199708102023041002

Gambar 3. Draft catatan Konsultansi dengan mentor

B.Melakukan Konsultasi dengan Mentor

Gambar 4. Melakukan Konsultasi dengan Mentor
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PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO
. DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

alan Pangeran Diponegoro Nomor 17 Telp. ( 0747) 7331484
MUARA BUNGO - 37214

Notulen Konsultasi

Sastra Asnawi, S.E, M. Sy

Sekretans Din Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo
23 September 202

Ruang Sckretaris Dinas Perkim Kabupaten Bungo

No. | Notulensi Kegiatan

ntaka (we Agpo? i lan jutban frotel alluolrfolrya

Bungo, 23 September 2025
Mengetahui

Mentor Peserta
A~ - Tl
UX
SASTRA ASNAW, SE, MSi FERDIAN RXHIAN, 5.Kom
NIP. 197702232002121005 NIP. 199708102025041002

Gambar 5. Notulensi Konsultasi

c. Meminta tanda tangan persetujuan SOP

Gambar 6. Penanda tanganan Persetujuan SOP
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Gambar 7. SOP yang telah ditanda tangani

C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan
a.Membuat rancangan SOP

Pada hari Selasa tanggal 23 September 2025 sekitar pukul 10.00 WIB, penulis
melaksanakan kegiatan penyusunan rancangan Standar Operasional Prosedur (SOP)
bertempat di ruang Sekretariat Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten
Bungo. Penulis dengan penuh ketelitian mulai menyusun draft SOP yang berisi tujuan,
ruang lingkup, dasar hukum, definisi, serta alur prosedur kerja yang dibutuhkan oleh unit
kerja. Penulis terlebih dahulu mempelajari format baku penyusunan SOP dari referensi
resmi instansi dan regulasi terkait, kemudian menyesuaikan dengan kebutuhan organisasi.
Selanjutnya, penulis mencatat alur kerja yang berjalan di lapangan secara cermat agar
setiap langkah tercantum dengan jelas dan tidak menimbulkan keraguan. Setelah draft
awal selesai disusun, penulis melakukan pengecekan kembali isi dokumen satu per satu
untuk memastikan tidak ada kekeliruan dalam penulisan maupun sistematika. Penulis
berusaha menghasilkan rancangan SOP yang ringkas, rapi, mudah dipahami, dan sesuai
standar, sehingga dapat menjadi pedoman kerja yang efektif bagi pegawai di lingkungan

Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo.

103




b. Melakukan Konsultasi dengan Mentor terkait draft SOP
Pada hari Selasa tanggal 23 September 2025 sekitar pukul 10.00 WIB, penulis

melaksanakan kegiatan konsultasi dengan mentor di ruang kerja Dinas Perumahan dan
Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo. Penulis menyerahkan draft Standar Operasional
Prosedur (SOP) yang telah disusun sebelumnya, kemudian menjelaskan isi dokumen
secara ringkas mulai dari tujuan, ruang lingkup, hingga alur prosedur kerja yang dirancang.
Mentor menelaah isi dokumen dengan seksama serta memberikan sejumlah saran dan
arahan perbaikan agar SOP lebih aplikatif dan sesuai kebutuhan organisasi. Penulis
mencatat masukan tersebut dengan teliti, lalu segera melakukan revisi pada bagian yang
disarankan. Setelah revisi selesai, penulis kembali menyampaikan hasil perbaikan kepada
mentor untuk diperiksa ulang. Pada kesempatan yang sama, setelah dipastikan semua
catatan telah ditindaklanjuti, mentor memberikan persetujuan atas draft SOP tersebut.
Dengan demikian, kegiatan konsultasi sekaligus persetujuan menghasilkan produk berupa
draft SOP final yang telah direvisi dan disetujui, sehingga dokumen lebih rapi, sistematis,
dan siap digunakan sebagai pedoman kerja di lingkungan Dinas Perumahan dan Kawasan

Permukiman Kabupaten Bungo.

c.Meminta Persetujuan Mentor Terkait draft SOP
Pada hari Selasa tanggal 23 September 2025 sekitar pukul 13.30 WIB, setelah kegiatan
konsultasi di pagi harinya, penulis kembali menemui mentor di ruang kerja Dinas
Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo untuk menyampaikan draft SOP
yang telah diperbaiki sesuai masukan sebelumnya. Penulis menyerahkan dokumen hasil
revisi dengan penuh kehati-hatian, kemudian memaparkan secara singkat perubahan-
perubahan yang telah dilakukan, mulai dari penyusunan wulang alur prosedur,
penyempurnaan redaksi kalimat, hingga penyesuaian format dokumen agar lebih sesuai
dengan standar administrasi. Mentor menelaah kembali draft SOP tersebut secara detalil,
memastikan bahwa seluruh masukan telah ditindaklanjuti dengan baik. Setelah dilakukan
pengecekan bersama, mentor menyatakan bahwa draft SOP sudah layak digunakan
sebagai pedoman operasional. Selanjutnya, mentor memberikan persetujuan resmi
terhadap draft SOP yang diajukan penulis. Dengan selesainya proses persetujuan ini,
dihasilkan produk akhir berupa draft SOP final yang sah secara administratif dan siap
diimplementasikan di lingkungan Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten

Bungo.

Analisis Dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi tidak
berdasarkan NDS
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Adapun dampak yang terjadi jika Penulis tidak menerapkan nilai dasar Ber-AKHLAK dalam
pelaksanaan kegiatan aktualisasi adalah berkurangnya akuntabilitas dan kualitas kinerja di
lingkungan Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo. Tanpa
penerapan nilai akuntabel, Penulis berpotensi melakukan kesalahan administrasi maupun
penyusunan dokumen SOP yang sulit dipertanggungjawabkan. Jika nilai kompeten tidak
diterapkan, hasil SOP yang disusun tidak sesuai standar, kurang sistematis, serta tidak
relevan dengan kebutuhan organisasi. Selain itu, apabila nilai harmonis dan kolaboratif
diabaikan, hubungan komunikasi antara Penulis, mentor, maupun rekan kerja menjadi
renggang, sehingga menyulitkan koordinasi dalam proses penyusunan SOP. Hal ini
berdampak pada keterlambatan penyelesaian kegiatan serta menurunkan efektivitas kerja
tim. Begitu juga jika nilai berorientasi pelayanan tidak dilaksanakan, maka produk SOP
yang dihasilkan tidak mampu memberikan pedoman yang jelas dalam mendukung
pelayanan publik. Dampak lebih lanjut yang mungkin terjadi yaitu menurunnya
kepercayaan pimpinan maupun masyarakat terhadap kinerja instansi. Bagi satuan kerja,
hal ini akan menghambat optimalisasi tata kelola administrasi dan sistem pengarsipan
internal. Sedangkan bagi masyarakat, pelayanan yang diterima menjadi tidak konsisten,
kurang transparan, dan tidak sesuai harapan. Pada akhirnya, hal ini dapat mencederai
citra dan akuntabilitas Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

sebagai penyelenggara pelayanan publik.

b. catatan pengendalian aktualisasi oleh mentor

Nama Peserta | Ferdian Rahman, S.Kom
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Satuan Kerja

Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

Tempat Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo
Aktualisasi
No Tanggal/Waktu| Catatan Hasil Paraf Mentor
Bimbingan Capaian/Output
1. 23 September | Melaksanakan | 1.
2025/10.30 Konsultasi Tersedianya W
WIB tentang Catatan
Pembuatan Konsultasi
draft
rancangan
Standard
Operational
Procedure
(SOP)
Menyetujui 1. Tersedianya
draft dokumentasi
rancangan pelaksanaan
SOP agar kegiatan
peserta latsar [2. Tersedianya
melakukan draft
kegiatan rancangan
aktualisasi SOP
sesuali 3. Tersedianya
dengan SOP yang
rancangan telah ditanda
SOP yang tangani
telah dibuat
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c. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Coach

Nama

Peserta

Ferdian Rahman, S.Kom

Satuan Kerja

Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

telah

dilaksanakan

disetujui coach

Tempat Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo
Aktualisasi
No Tanggal/Waktu| Catatan Hasil Media Komunikasi
Bimbingan Capaian/Outpu | (Telpon/WA/LMS/E-
t Mail/dll)
1. 27 Menyerahkan | Tersedianya Melalui chat
September draft laporan | laporan menggunakan
2025/20.00 pelaksanaan | pelaksanaan whatsapp
wiB kegiatan kegiatan
Minggu ke-1 | aktualisasi
kegiatan 2 minggu ke-1
sesuai kegiatan 2
dengan yang | yang telah
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Lampiran 3 Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-2

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No 3 Pelaksanaan proses digitalisasi dokumen
Tanggal Pelaksanaan Kegiatan 29 September - 3 Oktober 2025
Daftar Lampiran Bukti Kegiatan/evidence 1. Tersedianya daftar dokumen prioritas yang

akan di digitalisasi

2. Tersedianya Rekap Dokumen Berdasarkan
Jenis Dokumen

3. Tersedianya Screenshoot file yang sudah di
scan

A. Uraian Kegiatan yang dilaksanakan
1) Melakukan Konsultasi dengan Mentor dalam menentukan Dokumen yang akan di
Digitalisasi
a. Berorientasi Pelayanan
Pada hari rabu, tanggal 1 Oktober 2025 Penulis melakukan konsultasi dengan mentor dan
berusaha memastikan bahwa dokumen yang akan didigitalisasi benar-benar penting,
sering digunakan, dan berdampak pada peningkatan kualitas pelayanan publik. Konsultasi
dilakukan secara terbuka, penulis mendengarkan arahan mentor dengan penuh perhatian,
dan pilihan dokumen disesuaikan dengan prioritas instansi. Tujuan utama dari proses ini
adalah agar hasil digitalisasi memberikan manfaat internal serta memudahkan akses
informasi bagi masyarakat dan pemangku kepentingan. Dengan cara ini, penulis
menunjukkan komitmen untuk memberikan layanan terbaik melalui proses yang efektif,

efisien, dan relevan dengan tuntutan pelayanan organisasi.

b. Akuntabel

Untuk memastikan bahwa setiap langkah dalam proses konsultasi dapat
dipertanggungjawabkan, nilai akuntabel diterapkan. Penulis menyimpan notulen untuk
menjadi dasar pelaksanaan digitalisasi, mencatat keputusan mentor, dan mencatat hasil
diskusi. Ini dilakukan untuk memastikan bahwa setiap keputusan dicatat dan dapat ditinjau
kembali saat diperlukan. Dengan bersikap jujur, penulis menunjukkan bahwa mereka
terbuka untuk kritik, menerima umpan balik dari mentor, dan siap memperbaiki kesalahan.
Laporan rutin kepada mentor dan atasan tentang perkembangan kegiatan menunjukkan
transparansi. Oleh karena itu, kegiatan ini menjaga kepercayaan organisasi terhadap
pekerjaan penulis karena mencerminkan integritas dan tanggung jawab yang tinggi.
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c. Kompeten
Kesiapan penulis sebelum konsultasi dengan mentor menunjukkan kompetensi sebagai
ASN yang baik. Penulis membuat daftar dokumen yang dapat didigitalisasi sebelum
pertemuan, melengkapinya dengan data yang relevan, dan memahami pentingnya setiap
dokumen bagi organisasi. Diskusi menjadi lebih fokus dan berhasil karena keputusan
dapat didukung dengan argumen yang jelas. Penulis juga berusaha meningkatkan
pengetahuan tentang pengelolaan arsip digital sehingga mereka dapat berbicara secara
profesional dengan mentor. Dengan meningkatkan keterampilan dan pengetahuan
mereka, penulis tidak hanya melaksanakan instruksi tetapi juga berpartisipasi aktif dalam
proses pengambilan keputusan. Kualitas yang ditunjukkan menunjukkan komitmen untuk

menyediakan hasil yang berkualitas tinggi yang sesuai dengan tujuan perusahaan.

d. Harmonis
selama konsultasi dengan mentor Penulis memastikan komunikasi berjalan dengan baik,

mendengarkan masukan tanpa berhenti, dan menanggapi setiap arahan dengan positif.
Selain itu, keharmonisan ditunjukkan dengan menciptakan suasana diskusi yang
menyenangkan, yang membuat mentor merasa dihargai dan nyaman memberikan
bimbingan. Agar konsultasi berjalan lancar, Anda harus bersikap rendah hati, ramah, dan
terbuka terhadap kritik. Dengan menjaga hubungan yang harmonis, penulis tidak hanya
dapat menentukan dokumen mana yang harus didigitalkan, tetapi juga dapat memperkuat
hubungan profesional dengan mentor mereka. Hal ini sangat penting untuk menciptakan

tempat kerja yang sehat dan produktif yang mendukung tujuan perusahaan.

e. Kolaboratif
Penulis tidak hanya mengandalkan pendapat satu pihak, itu juga melibatkan percakapan,
pertukaran ide, dan akhirnya mencapai konsensus. Penulis berpartisipasi secara aktif dalam
diskusi, mempublikasikan hasil identifikasi dokumen, dan terbuka menerima bimbingan dari
mentor. Oleh karena itu, keputusan yang dibuat adalah hasil kerja tim yang didasarkan
pada semangat kerja sama. Sehingga pelaksanaan digitalisasi dapat berjalan lebih cepat
dan tepat sasaran, kerja sama ini meningkatkan rasa percaya satu sama lain dan
mendukung satu sama lain. Melalui nilai kolaboratif, penulis menunjukkan bahwa kerja
produktif hanya dapat dicapai melalui kerja sama yang kuat untuk mendukung kepentingan

organisasi.
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2) Melakukan Pemilahan Dokumen Berdasarkan Jenisnya
a. Kompeten
Penulis menunjukkan kompetensi dengan memahami karakteristik masing- masing jenis
dokumen yang dipilah. Penulis tidak hanya melihat dari judul dokumen, tetapi juga
memahami konteks isinya untuk menentukan pengelompokan yang paling tepat.
Pemilahan dilakukan dengan mengacu pada hasil pemahaman kode klasifikasi dan
struktur arsip aktif maupun inaktif yang telah dipelajari sebelumnya. Penulis juga
mempelajari kembali dokumen yang ragu-ragu klasifikasinya dengan cara mencocokkan
pada peraturan kearsipan. Hal ini menunjukkan bahwa penulis memiliki landasan
berpikir yang kuat dalam melakukan kegiatan pemilahan. Dalam proses ini, penulis
mempertajam kemampuan analisis dan pengambilan keputusan berdasarkan prinsip

pengelolaan arsip yang benar.

b. Akuntabel
Penulis menunjukan nilai akuntabel dengan mencatat setiap dokumen yang telah
dipilah berdasarkan jenisnya ke dalam daftar inventaris Penulis menyusun daftar
tersebut dengan format yang jelas, mencantumkan nomor dokumen, judul, tanggal,
dan kategori jenisnya. Pemilahan dilakukan berdasarkan pedoman klasifikasi arsip
yang telah dipelajari, agar tidak menimbulkan multitafsir atau kesalahan
pengelompokan. Penulis juga menuliskan alasan pengelompokan dokumen tertentu
untuk memudahkan proses pelacakan di kemudian hari. Semua dokumen yang dipilah
disimpan sementara dalam map terpisah sesuai jenis, dengan label yang tertulis
secara jelas. Hal ini memudahkan jika dokumen tersebut akan dipindai atau

dicocokkan kembali.
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c. Loyal
Dalam proses memilah dokumen berdasarkan jenisnya, penulis menerapkan prinsip setia
dengan melakukan pekerjaan sesuai dengan pedoman dan aturan yang berlaku di kantor.
Untuk menjaga arsip rapi dan memudahkan operasi organisasi, setiap dokumen dipilah
dengan penuh tanggung jawab ke dalam kategori tertentu, seperti surat masuk, surat
keluar, dan laporan. Dengan menyusun semua berkas sesuai dengan klasifikasi resmi,
penulis menunjukkan kesetiaan kepada organisasi. Disiplin yang mematuhi prosedur

menunjukkan loyalitas terhadap visi dan misi organisasi.

3) Melakukan Scan Dokumen

a. Loyal

Penulis menerapkan prinsip loyal dalam proses scan dokumen dengan menjaga
kerahasiaan dan keamanan dokumen yang dipindai sesuai dengan aturan dan kebijakan
instansi. Semua dokumen yang discan diperlakukan dengan penuh tanggung jawab, tidak
disalahgunakan, dan hanya digunakan untuk tujuan kedinasan. Dengan memastikan
bahwa hasil scan dokumen disimpan dalam folder khusus sesuai dengan Kklasifikasi
instansi, penulis menunjukkan kesetiaan terhadap organisasi. Selain itu, agar hasil
pekerjaan sesuai dengan tujuan unit kerja, penulis mematuhi arahan mentor dan atasan
dalam proses digitalisasi dokumen. Kegiatan ini menunjukkan sikap setia dalam mendukung
kelancaran tugas dan pelayanan organisasi dengan menjaga komitmen terhadap prosedur

dan kepentingan organisasi.

b. Akuntabel

Dalam kegiatan scan dokumen, penulis menerapkan nilai akuntabel dengan mencatat
setiap dokumen yang telah dipindai ke dalam daftar log digital. Penulis membuat daftar
yang mencakup nama file, jenis dokumen, waktu pemindaian, dan folder penyimpanan.
Hal ini dilakukan agar setiap arsip digital dapat ditelusuri kembali dan diverifikasi
kebenarannya. Penulis menyusun struktur folder dalam komputer sesuai klasifikasi
dokumen, seperti surat masuk, surat keluar, dan laporan, serta menyesuaikan dengan
kode klasifikasi yang telah dipahami sebelumnya. Seluruh proses ini dilakukan secara
terencana dan terdokumentasi agar bisa dipertanggungjawabkan kepada mentor,

atasan, maupun tim kerja.
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c. Adaptif

Penulis menunjukkan sikap adaptif dalam kegiatan scan dokumen dengan
menyesuaikan metode kerja terhadap kondisi alat dan situasi di lapangan. Ketika
mendapati dokumen dalam kondisi kurang baik, seperti lusuh atau pudar, penulis
mengatur ulang posisi kertas atau memperbaiki tingkat kecerahan dan kontras saat
memindai agar hasil tetap terbaca. Penulis juga fleksibel dalam mengatur waktu scan,
menyesuaikan dengan ketersediaan perangkat yang digunakan bersama oleh
beberapa pegawai. Jika perangkat utama sedang digunakan, penulis mencari alternatif
waktu atau lokasi untuk tetap menyelesaikan pekerjaan tanpa mengganggu alur kerja
orang lain. Penulis juga mempelajari fitur-fitur baru pada software scanner secara
mandiri agar dapat digunakan secara maksimal.

B. Teknik Aktualisasi Yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan

a.Melakukan Konsultasi dengan Mentor dalam menentukan Dokumen yang akan di
digitalisasi

Gambar 1. Membuat draft konsultasi dan daftar dokumen

112




Jafan Pangaran Dipcnagoro Nomor 17 Telp. { 0747) 7331484 Jalan Pangeren Dipanegarn Nareor 17 Tel. [ 0747) TaFI434
WUARA BUNGO - 27214 MUARA BUNGO- 37214

e BEMERINTAH KABUPATEN BUNGO P PEMERINTAH KABLPATEN BUNGO
I} )] DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERUKIMAN @ DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN
2T

Notulen Konsultasi Dafter Dokumen
Hama weaan, § Keen
Narasumber : Sastrs Asmawd, ., MSi Jahuan =n dan Iaforenas
i : Selretaris Dinzs Permahen den Kawasan Permuiman Kabupaten Emzo Tangzal
Tm e e et i 4
B : s s Dinss i Ksupaten B .. a awasa an Kabuputes, Biesgo
o e ok Kl Tl Reeeml A
No. Nomlensi Kezigtan Akl Takil
Bunga, 1 ivber 2025
2025 Vergeishui
T— Bumgo, 1 Olaober 2023 =" Famerin
Mentce Peserta
SASTRA ASNAWL 5, MSi )
WP T2z 005 LR E
SASTRA ASNAWL. S.E. M.3i FERDIAN RAHMAN. 5 Kam
NIP. 197702232002121005 NIF. 129708 102025081002

Gambar 2. Draft Notulensi Konsultasi dan Daftar Dokumen

Gambar 3. Melakukan Konsultasi dengan Mentor
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Gambar 4. Meminta Persetujuan Mentor
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Gambar 5. Notulensi dan Daftar Dokumen yang Disetujui
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b. Melakukan Pemilahan Dokumen Berdasarkan Jenisnya

Gambar 6. Dokumentasi dokumen yang diminta

Gambar 7. Meminta Dokumen yang akan diarsip pada bidang bidang di Dinas Perkim
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C. Melakukan Scan Dokumen

Gambar 8. Melakukan Scanning Dokumen
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Gambar 9. Screenshot Dokumen yang telah Di digitalisasi
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C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan
a. Melakukan Konsultasi Dengan Mentor dalam Menentukan Dokumen yang akan di

digitalisasi

Saya mengikuti kegiatan pada minggu Kedua aktualisasi, tepatnya pada hari rabu
tanggal 1 Oktober 2025 dengan tujuan berkonsultasi dengan mentor untuk menentukan
dokumen mana yang akan menjadi prioritas dalam proses digitalisasi. Penulis harus
membuat daftar dokumen berdasarkan analisis awal, termasuk frekuensi penggunaan,
urgensi, dan nilai strategis dokumen untuk instansi. Ini adalah tahap pertama dari
kegiatan ini. Setelah itu, saya mengatur pertemuan dengan mentor untuk
mempresentasikan hasil identifikasi dokumen dan membahas hubungannya dengan
kebutuhan organisasi. Selama konsultasi, saya mendengarkan nasihat mentor,
pertimbangan, dan saran tentang dokumen mana yang paling cocok untuk didigitalisasi.
Selanjutnya, hasil pertemuan dicatat dan dicatat dalam daftar dokumen penting yang
disepakati bersama. Produk kegiatan ini memiliki kualitas baik karena disusun melalui
proses analisis dan verifikasi, sehingga daftar ini dapat menjadi dasar untuk
menerapkan digitalisasi yang lebih terarah, efisien, dan sesuai dengan tujuan
Organisasi.

b. Melakukan Pemilahan Dokumen berdasarkan Jenisnya
Saya melanjutkan ke tahap berikutnya, memilah dokumen berdasarkan jenisnya,
setelah saya menentukan dokumen apa yang akan didigitalisasi sesuai dengan daftar
prioritas. Saya memulai dengan mengumpulkan dokumen sesuai dengan daftar prioritas,
kemudian memilahnya ke dalam kategori seperti surat masuk, surat keluar, laporan, dan
dokumen pendukung lainnya. Untuk memenuhi standar tata naskah dinas, pemilahan
dilakukan dengan mempertimbangkan kode klasifikasi yang berlaku di instansi. Selain
itu, selama proses pemilahan, saya menyusun daftar rincian dokumen dan membuat
struktur folder digital yang menunjukkan klasifikasi dokumen. Hasil dari kegiatan ini
adalah kumpulan dokumen yang disusun secara teratur menurut jenisnya. Kualitas
produk dinilai baik karena memudahkan proses digitalisasi yang lebih lanjut, menjaga
keteraturan arsip, dan memastikan dokumen dapat ditelusuri kembali lebih mudah

apabila dibutuhkan oleh atasan dan anggota staf.

c. Melakukan Scan Dokumen
Setelah memilah dokumen sesuai jenisnya, saya melanjutkan ke tahap berikutnya,

melakukan proses pemindaian. Untuk meningkatkan produktivitas kerja di tempat kerja,
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upaya ini bertujuan untuk mengubah dokumen fisik menjadi dokumen digital sehingga
lebih mudah disimpan, diakses, dan dibagikan. Langkah pertama yang saya lakukan
adalah menyiapkan perangkat yang diperlukan, yaitu komputer dan laptop, serta mesin
pemindai. Saya menguji driver dan kapasitas penyimpanan untuk memastikan
perangkat dalam kondisi baik. seperti dokumen masuk, keluar, dan laporan. Sebelum
diunggah ke aplikasi notion, hasil scan disimpan untuk sementara dalam folder khusus
di komputer lokal. Produk kegiatan ini adalah file digital yang sebanding dengan
dokumen fisik aslinya. File tersimpan dengan jelas, rapi, dan siap digunakan untuk
pengelolaan arsip digital selanjutnya, yang menunjukkan bahwa kualitas produk dinilai
baik.

D. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi tidak

berdasarkan NDS
Apabila pelaksanaan aktualisasi tidak berlandaskan Nilai Dasar Ber-Akhlak, maka akan
menimbulkan berbagai dampak negatif baik terhadap organisasi perangkat daerah
maupun masyarakat, dari perspektif organisasi perangkat daerah, kurangnya penerapan
nilai Ber-AKHLAK dapat mengakibatkan koordinasi, komunikasi, dan kolaborasi yang
buruk antara penulis dan mentor mereka serta tim kerja. Hal ini dapat mengganggu
proses, menyebabkan kesalahan dalam perencanaan dan pelaksanaan, dan
menurunkan kualitas hasil aktualisasi. Selain itu, proses digitalisasi dokumen yang tidak
akuntabel dan tidak terarah dapat menyebabkan kekacauan dalam arsip, kesulitan untuk
menemukan dokumen, dan penurunan produktivitas organisasi. Menurunnya kualitas
pelayanan publik, terutama dalam hal transparansi dan kecepatan mendapatkan
informasi dari instansi, memiliki dampak langsung pada masyarakat. Akses data akan
menjadi lebih sulit, layanan akan menjadi lebih lambat, dan kepercayaan masyarakat
terhadap pemerintah daerah akan menurun jika sistem arsip digital tidak dikelola dengan
baik. Oleh karena itu, tidak menggunakan NDS saat aktualisasi akan berdampak negatif

pada akuntabilitas, profesionalitas, dan kredibilitas institusi di mata masyarakat.
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

Ferdian Rahman, S.Kom

Satuan Kerja

Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

Tempat Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo
Aktualisasi
No Tanggal/Waktu | Catatan Hasil Paraf Mentor
Bimbingan Capaian/Out
put W
1. 1 Oktober 2025 1. Melaksanakan | 1. Tersedianya

konsultasi
terkait daftar
dokumen
yang akan di

digitalisasi

2. Menyetujui

daftar
dokumen
yang akan di

digitalisasi

daftar
dokumen
prioritas
yang akan di
digitalisasi

2. Tersedianya
Rekap
Dokumen
Berdasarkan
Jenis
Dokumen

3. Tersedianya
Screenshoot
file yang
sudah di

Scan
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C. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta

Ferdian Rahman, S.Kom

Satuan Kerja

Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

dilaksanakan

Tempat Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

Aktualisasi

No Tanggal/Waktu | Catatan Hasil Media Komunikasi
Bimbingan Capaian/Out (Telpon/WA/LMS/Email/d

put 1))
1. 4 Oktober 2025 /| Menyerahkan | Tersedianya Melalui chat
20.00 WIB draft laporan laporan menggunakan aplikasi

pelaksanaan pelaksanaan Whatsapp
kegiatan kegiatan
minggu ke-2 aktualisasi
sesuai minggu ke-2
dengan yang telah
kegiatan disetujui coach
yang telah
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Lampiran 4 Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-3

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No 4

Pengunggahan Dokumen hasil digitalisasi ke
dalam aplikasi Notion

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan

6-8 Oktober 2025

Draft Lampiran Bukti/Kegiatan/Evidence

1. Tersedianya screenshoot struktur folder yang
sistematis

2. Tersedianya screenshoot dokumen yang
telah tersimpan dan di digitalisasi

3. Tersedianya screenshoot file data didalam
aplikasi notion dengan rapi

A. Uraian Kegiatan yang dilaksanakan
1) Membuat struktur folder yang sistematis
a. Berorientasi Pelayanan

Di lingkungan Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo, penulis
melakukan upaya untuk membuat struktur folder yang sistematis untuk menyusun arsip
digital. Untuk membuat pencarian dan penyimpanan dokumen lebih cepat dan tertib,
kegiatan ini dilakukan. Dengan menyusun folder yang mudah digunakan, prinsip
berorientasi pelayanan diterapkan. Nama folder diberi sesuai dengan klasifikasi arsip dan
kegiatan, sehingga dokumen mudah ditelusuri, untuk menunjukkan nilai akuntabel.
Sementara itu, kemampuan penulis untuk memahami kebutuhan arsip dan memanfaatkan
teknologi digital untuk meningkatkan produktivitas pekerjaan menunjukkan nilai kompeten.
Kegiatan ini menunjukkan tanggung jawab dan profesionalisme dalam menciptakan tata

kelola arsip yang efektif dan jelas.

b. Akuntabel

Untuk mematuhi nilai akuntabel, penulis memastikan bahwa setiap folder dan subfolder
disusun sesuai dengan klasifikasi arsip, bidang kerja, dan periode waktu. Mulai dari
perencanaan hingga penetapan struktur akhir, setiap langkah dilakukan secara terbuka
dan dapat dipertanggungjawabkan. Untuk menjaga keamanan data, penulis mencatat hasil
penyusunan folder dan memberikan akses sesuai kewenangan. Selain itu, penulis bekerja
sama dengan atasan dan rekan kerja untuk memastikan struktur folder memenuhi
persyaratan organisasi. Seluruh arsip digital dapat dikelola secara sistematis, tertib, dan
mudah diaudit dengan menerapkan prinsip akuntabilitas ini. Kegiatan ini menunjukkan
bahwa penulis berkomitmen untuk bertindak jujur, bertanggung jawab, dan terbuka saat
menjalankan tugas kedinasan.
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c. Kompeten
Penulis menunjukkan kemampuan untuk mengelola arsip digital dengan baik dan
menerapkan manfaat keterampilan dalam proses pembuatan struktur folder yang
sistematis. Sebelum memulai, penulis mempelajari prinsip klasifikasi arsip dan
menganalisis kebutuhan penyimpanan untuk setiap aspek. Mereka menyusun folder
berdasarkan jenis dokumen, kegiatan, dan periode waktu dengan menggunakan teknologi
digital seperti Notion dan sistem e-arsip. Untuk membuatnya mudah dipahami oleh
pengguna lain, penulis memperhatikan ketelitian dan konsistensi penamaan. Selain itu,
penulis mengecek ulang hasil penyusunan untuk memastikan tidak ada kesalahan
penempatan. Melalui kegiatan ini, penulis menunjukkan peningkatan pengetahuan,
kemampuan, dan sikap profesional untuk mendukung pengelolaan arsip di lingkungan

organisasi yang teratur, kontemporer, dan berkelanjutan.

2) Mengunggah dokumen yang telah tersimpan dan di digitalisasi ke dalam aplikasi notion
a. Akuntabel
Dalam proses mengunggah dokumen digital ke aplikasi Notion, penulis menerapkan nilai
akuntabel untuk memastikan bahwa file yang diunggah adalah hasil digitalisasi yang sah
dan telah melalui proses verifikasi. Untuk membuat dokumen mudah dilacak dan dapat
dipertanggungjawabkan, penulis membaginya berdasarkan bidang kerja dan klasifikasi
arsip. Penulis sangat teliti dalam setiap langkah, mulai dari pemilihan file,
pengunggahan, hingga pengecekan ulang, untuk menghindari kesalahan atau duplikat
data. Sebagai bentuk tanggung jawab atas keteraturan dan keakuratan data, penulis juga
mencatat tindakan unggahan. Sistem arsip digital menjadi lebih jelas, teratur, dan siap
digunakan untuk membantu pelaporan dan administrasi yang efektif di lingkungan instansi

dengan menerapkan nilai akuntabilitas ini.

b.Loyal
Loyalitas penulis ditunjukkan dengan komitmen mereka untuk menyelesaikan tugas
pengunggahan dokumen digital sesuai dengan arahan dan kebijakan pimpinan. Dengan
menjaga keamanan, kerahasiaan, dan keutuhan arsip yang diunggah ke aplikasi Notion,
penulis menunjukkan kesetiaan terhadap tujuan organisasi. Setiap dokumen internal
dijaga kerahasiaannya dan hanya dibagikan dengan izin yang sah. Selain itu, penulis
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terus menyelesaikan pekerjaan meskipun menghadapi kendala teknis, menunjukkan
dedikasi mereka untuk program digitalisasi arsip yang berhasil. Melalui sikap disiplin,
tanggung jawab, dan kepatuhan terhadap aturan, penulis berperan aktif dalam
mewujudkan tata kelola arsip digital yang teratur dan aman. Nilai setia ini menunjukkan

kejujuran dan komitmen tinggi instansi terhadap visi dan misi.

c. Kompeten
Dengan memanfaatkan keterampilan teknis dan pengetahuan digital untuk memastikan
proses unggah dokumen berjalan lancar, penulis menunjukkan manfaat dari kegiatan
ini. Penulis memiliki pemahaman tentang fitur aplikasi Notion, termasuk pengelompokan
database, pemberian tag, dan pengaturan hak akses pengguna. Penulis juga
memastikan bahwa setiap file memiliki metadata yang tepat, seperti nama file, tanggal
unggah, dan jenis arsip, agar mudah dicari dan dikelola. Selain itu, selama kegiatan
dilakukan, penulis meningkatkan keterampilan mereka melalui praktik langsung dan
berkonsultasi dengan rekan kerja yang lebih berpengalaman. Mereka yang mengelola
arsip digital dengan cara yang teliti, cermat, dan inovatif menunjukkan bahwa mereka
adalah profesional dan bertanggung jawab untuk mendukung peningkatan kualitas

pelayanan berbasis teknologi di perusahaan.

d.Kolaboratif
Nilai kolaboratif diterapkan penulis melalui kerja sama dengan rekan sejawat dalam
memastikan proses unggah dokumen digital ke aplikasi Notion berjalan lancar dan efisien.
Penulis berkomunikasi aktif dengan setiap bidang untuk mengoordinasikan jenis dokumen
yang perlu diunggah, memastikan kesesuaian format, serta menghindari duplikasi data.
Penulis juga membantu rekan kerja yang mengalami kendala teknis dan berbagi
pengetahuan terkait penggunaan Notion agar seluruh tim mampu berkontribusi secara
merata. Melalui kerja sama ini, terbentuk suasana kerja yang saling mendukung dan
produktif. Nilai kolaboratif tersebut memperkuat integrasi antarbidang, mempercepat
penyelesaian tugas, serta meningkatkan efektivitas pengelolaan arsip digital di instansi.
Kegiatan ini mencerminkan semangat gotong royong dan sinergi menuju pelayanan publik

yang modern.
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3) Memastikan file data sudah tersusun rapi di dalam aplikasi notion

a. Berorientasi Pelayanan

Penulis memastikan bahwa semua file data yang diunggah ke aplikasi Notion terorganisir
dengan baik, mudah ditemukan, dan dapat diakses dengan cepat dengan menerapkan nilai
berorientasi pelayanan. Untuk memudahkan pelayanan administrasi, setiap dokumen
dikategorikan berdasarkan jenis kegiatan, bidang, dan jangka waktu. Penulis meninjau ulang
struktur data agar halaman arsip terlihat lebih teratur dan berguna bagi staf dan pimpinan
yang membutuhkan data. Upaya ini dilakukan untuk membuat sistem digital lebih mudah
digunakan dan mempercepat proses pengambilan keputusan berbasis data. Ini menjadi
contoh nyata dari pelayanan prima yang efisien, responsif, dan berfokus pada kepuasan

pelanggan di tempat kerja.

b. Akuntabel
Penulis menunjukkan nilai akuntabel dengan melakukan penataan dan pemeriksaan
dokumen secara menyeluruh dan terdokumentasi selama proses memastikan file data
tersusun rapi di Notion. Setiap folder dan database diperiksa untuk kesesuaian dengan
klasifikasi arsip dan struktur organisasi. Untuk memastikan bahwa data tidak tertukar,
terduplikasi, atau hilang, penulis juga mencatat dan menyampaikan hasil pengecekan.
Setiap langkah dapat dipertanggungjawabkan kepada atasan dan rekan kerja dengan
sistem dokumentasi yang jelas. Nilai akuntabilitas ini menunjukkan tanggung jawab dan
integritas penulis dalam menjaga data instansi tetap aman. Kegiatan ini memastikan
bahwa semua catatan digital disusun dengan standar pengelolaan data yang jelas,

aman, dan mudah digunakan kembali untuk kepentingan pelayanan publik.

¢. Kompeten
Penulis menunjukkan kemampuan mereka dengan menerapkan keterampilan teknis dan
pemahaman digital mereka untuk memastikan file data tersusun dengan baik di aplikasi
Notion. Mereka mengatur dokumen mereka secara sistematis dan mudah diakses dengan
menggunakan fitur filter, sort, dan hubungan database. Selain itu, penulis mengevaluasi
kinerja struktur folder dan melakukan penyesuaian dalam kasus kekeliruan atau duplikat
data. Keterampilan dan keahlian dalam mengelola data digital menunjukkan

profesionalitas penulis dan membantu efisiensi pekerjaan mereka. Selain itu, penulis
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memperbarui kemampuan mereka dengan mempelajari fitur-fitur baru dari Ide untuk
meningkatkan pengelolaan arsip. Akibatnya, kegiatan ini menunjukkan kemampuan
penulis dalam memanfaatkan teknologi informasi untuk meningkatkan tata kelola

administrasi kontemporer yang efisien.

. Loyal
Penulis menunjukkan loyalitas melalui komitmen dan kepatuhan terhadap pedoman dan

arahan pimpinan dalam menyusun file data digital. Penulis memastikan dokumen
konsisten dan tertib agar sesuai dengan standar organisasi. Selain itu, penulis
menunjukkan komitmen terhadap pekerjaan dengan bekerja secara teratur, penuh
tanggung jawab, dan menjaga rahasia dokumen internal. Penulis tetap berkomitmen
untuk menyelesaikan pekerjaan dengan hasil terbaik, meskipun menghadapi kendala
teknis dalam pengaturan file. Loyalitas juga ditunjukkan oleh kepedulian penulis terhadap
kelangsungan sistem arsip digital instansi. Melalui sikap ini, penulis membangun budaya
kerja yang berintegritas dan berkomitmen terhadap visi dan misi organisasi dalam

mewujudkan pelayanan publik berbasis digital yang profesional.

. Adaptif

Penulis menggunakan aplikasi Notion untuk menerapkan nilai adaptif dengan
menyesuaikan diri dengan kemajuan teknologi dan kebutuhan kerja. Mereka juga secara
aktif mempelajari fitur-fitur baru untuk meningkatkan efisiensi pembuatan arsip digital.
Penulis cepat menyesuaikan format dan cara kerja saat sistem atau struktur data
berubah agar tetap relevan. Selain itu, penulis menunjukkan kemampuan mereka untuk
beradaptasi dengan masukan yang diberikan oleh rekan kerja dan pimpinan mengenai
cara memperbaiki sistem arsip digital. Penulis membantu menciptakan lingkungan kerja
yang dinamis, kontemporer, dan responsif terhadap kebutuhan perusahaan dengan
bersikap terbuka terhadap inovasi dan perubahan. Nilai adaptif ini menunjukkan kesiapan
penulis untuk menghadapi tantangan era digital dan komitmen mereka untuk

meningkatkan kualitas tata kelola arsip organisasi.
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Teknik Aktualisasi yang digunakan dan bukti fisik kegiatan

a. Membuat struktur folder yang sistematis

7R

Gambar 1. Merancang Folder

Gambar 2. Folder yang telah di susun
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b. Mengunggah dokumen yang telah tersimpan dan di digitalisasi ke dalam aplikasi notion

SIDATU

Sistem Informasi Penyimpanan Data Terpadu Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo.

% Semua Dokumen

Surat Masuk & Keluar
Rpjmd, Renstra, Renja

RKA, DPA

SPJ, SPP, SPM, SP2D

Daftar Hadir Pegawai

Perda, Perbup, Peraturan Teknis
Dokumentasi Kegiatan
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SPJ, SPP, SPM, SP2D

Daftar Hadir Pegawai

Perda, Perbup, Peraturan Teknis
Dokumentasi Kegiatan
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SPJ, SPP, SPM, SP2D.
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Gambar 3. Sedang mengunggah File ke dalam aplikasi Notion
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Gambar 4. File sudah terunggah
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C. Memastikan file data sudah tersusun rapi di dalam aplikasi notion
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Gambar 5. File sudah tersusun rapi didalam aplikasi

C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan
a. Membuat struktur folder yang sistematis

Untuk membuat arsip digital lebih mudah diakses dan digunakan oleh semua area di Dinas
Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo, upaya ini dilakukan. Penulis
memulai proses dengan melihat kebutuhan arsip untuk tiap aspek. Mereka kemudian
menemukan kategori utama dan menyusun folder berdasarkan jenis kegiatan dan periode
waktu. Setiap folder diberi nama secara konsisten berdasarkan kategori arsip instansi.
Setelah itu, hasil penyusunan diverifikasi dengan mentor untuk memastikan bahwa ia
sesuai dengan peraturan kearsipan dan persyaratan organisasi. Struktur folder digital yang
sistematis, mudah dipahami, dan siap digunakan sebagai dasar penyimpanan arsip aktif
dan inaktif merupakan produk kegiatan ini. Struktur ini meningkatkan transparansi,
efisiensi, dan keteraturan dalam manajemen data digital organisasi.

b. Mengunggah dokumen yang telah tersimpan dan di digitalisasi ke dalam aplikasi notion
Setelah seluruh dokumen fisik dipindai dan diklasifikasikan, langkah ini dilakukan. Penulis
mengunggah hasil digital ke dalam aplikasi Notion sesuai dengan struktur folder yang telah

ditetapkan sebelumnya. Untuk memudahkan pencarian, setiap dokumen diberi label
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kategori, tanggal, dan keterangan jenis arsip. Untuk menghindari duplikat data dan
kesalahan pengunggahan, penulis bekerja sama dengan mentor dan rekan kerja selama
proses. Setelah selesai, pengecekan ulang dilakukan untuk memastikan bahwa semua file
disimpan dengan baik dan dapat diakses oleh sistem. Produk kegiatan ini adalah arsip
digital yang lengkap dan terorganisir yang diunggah ke Notion, yang dapat membantu

administrasi dan pelaporan organisasi secara cepat, efektif, dan akuntabel.

c. Memastikan file data sudah tersusun rapi di dalam aplikasi notion
Proses ini dilakukan untuk memastikan bahwa seluruh arsip digital di aplikasi Notion diatur
sesuai dengan klasifikasi dan persyaratan pengguna. Penulis memperbaiki struktur
database, mengubah nama file, dan menyempurnakan sistem pengelompokan untuk
menjadi lebih konsisten. Penulis juga menggunakan fitur penyortiran dan filter agar setiap
bidang dapat mengakses arsip sesuai urutan dan kategori masing-masing. Proses
verifikasi dilakukan di bawah bimbingan mentor untuk memastikan ketepatan data dan
keteraturan tampilan. Produk kegiatan ini adalah sistem arsip digital yang sederhana dan
mudah digunakan yang dapat digunakan bersama. Hasilnya adalah bahwa administrasi
menjadi lebih efisien, laporan menjadi lebih mudah, dan tata kelola data digital di lingkungan

instansi menjadi lebih transparan dan profesional.

D. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi tidak

berdasarkan NDS
Apabila kegiatan penataan arsip digital, yang mencakup pembuatan struktur folder,
pengunggahan dokumen, dan penataan data melalui aplikasi Notion, tidak didasarkan
pada nilai dasar BERAKHLAK, hal itu akan berdampak buruk pada organisasi dan
masyarakat. Jika data arsip tidak memiliki nilai akuntabel, mereka dapat menjadi tidak
terorganisir, duplikat, atau kehilangan dokumen penting yang dapat mengganggu operasi
perusahaan. Kesalahan teknis, ketidaktepatan klasifikasi, dan penurunan kualitas sistem
digitalisasi dapat terjadi karena ketidakterapan nilai kompeten. Jika tidak ada loyalitas dan
orientasi pelayanan, karyawan dapat menjadi tanpa arah dan mengabaikan kebutuhan
pengguna. Sementara itu, koordinasi antarpegawai terganggu tanpa sikap kolaboratif dan
adaptif, dan sistem arsip menjadi sulit untuk mengikuti perkembangan teknologi.
Akibatnya, layanan publik menjadi lebih lambat, informasi menjadi lebih sulit diakses, dan

kepercayaan masyarakat terhadap institusi berkurang.
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

Ferdian Rahman, S.Kom

Satuan Kerja

Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

Tempat

Aktualisasi

Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

No.

Tanggal/Waktu

Catatan

Bimbingan

Hasil

Capaian/Output

Paraf Mentor

8 Oktober
2025/10.00 WIB

Pengunggahan
dokumen yang
telah di

digitalisasi

. Tersedian

ya
Screensh
oot folder
yang
sistematis

. Tersedianya

screenshoot
dokumen
yang telah
tersimpan
dan di

digitalisasi

. Tersedianya

screenshoot
file data
didalam
aplikasi
notion

dengan rapi

W
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. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta

Ferdian Rahman, S.Kom

Satuan Kerja

Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

Tempat Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo
Aktualisasi
No. Tanggal/Waktu | Catatan Hasil Media
Bimbingan Capaian/Output | Komunikasi
(Telpon/WA/LMS
/ Email/dll)
1. 11 September 2025 | Menyerahkan Tersedianya Melalui chat
/20.00 WIB draft laporan Laporan menggunakan
pelaksanaan pelaksanaan aplikasi
Kegiatan 5 kegiatan whatsapp
Minggu Ke-3 aktualisasi
sesuai dengan minggu ke-3
kegiatan yang yang

telah dilaksanakan

telah disetujui oleh

coach.
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Lampiran 5 Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-3

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No 5 Pembuatan Materi Sosialisasi
Tanggal Pelaksanaan Kegiatan 9-10 Oktober 2025
Draft lampiran Bukti/Kegiatan/Evidence 1. Tersedianya draft Materi sosialisasi

2. Tersedianya materi sosialisasi yang
sudah disetujui mentor

3. Tersedianya materi sosialisasi yang siap
digunakan dan telah disebarkan kepada

pihak terkait

A. Uraian Kegiatan yang dilaksanakan
1) Membuat draft materi sosialisasi

a.Berorientasi Pelayanan
Nilai Berorientasi Pelayanan diwujudkan dalam kegiatan membuat draft materi sosialisasi

dengan mengetahui apa yang dibutuhkan audiens atau peserta sosialisasi agar materi
yang disusun benar- benar relevan dan mudah dipahami. Penyusunan dimulai dengan
menentukan tujuan sosialisasi utama dan informasi penting yang harus dikomunikasikan.
Penulis berusaha memastikan setiap bagian materi memiliki pesan yang jelas, bahasa
yang komunikatif, dan tampilan yang menarik agar masyarakat atau karyawan dapat
memahami isi sosialisasi dengan baik. Untuk meningkatkan kualitas layanan informasi,
penulis juga terbuka untuk pendapat atasan dan rekan kerja. Metode ini menunjukkan
semangat melayani dengan tulus, cepat tanggap terhadap kebutuhan, dan berkomitmen

untuk memberikan hasil terbaik bagi semua orang yang terlibat dalam operasi.

b. Akuntabel
Dengan menerapkan nilai akuntabel saat menyusun draft materi sosialisasi, Anda
bertanggung jawab sepenuhnya atas keakuratan data dan konten yang disampaikan.
Setiap sumber informasi yang digunakan diuji kredibilitasnya menggunakan peraturan
perundangan dan pedoman teknis resmi. Penulis menjamin bahwa setiap pernyataan dan
kutipan memiliki dasar hukum yang sah atau dokumen pendukung. Selain itu, proses kerja
terdokumentasi dengan baik melalui pencatatan langkah-langkah penyusunan, waktu yang
dibutuhkan untuk menyelesaikannya, dan hasil revisi yang diberikan oleh atasan. Dengan

transparansi ini, kegiatan dapat dipertanggungjawabkan secara administratif dan moral.
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Dengan bersikap akuntabel, kepercayaan peserta sosialisasi dan pimpinan dapat
dipertahankan, dan materi yang dihasilkan dapat diakui dan bermanfaat untuk mendukung

tujuan profesional organisasi.

c. Kompeten
Kemampuan penulis untuk menguasai substansi materi dan kemampuan untuk
berkomunikasi dengan efektif adalah indikator kompetensi. Untuk meningkatkan isi draft
sosialisasi, penulis menggunakan peraturan, pedoman teknis, dan hasil kegiatan
sebelumnya. Selain itu, kemampuan untuk menguasai teknik desain dan penyusunan
naskah presentasi digunakan untuk meningkatkan daya tarik visual materi dan
meningkatkan keterbacaan. Penulis juga berusaha meningkatkan kemampuan diri mereka
dengan berbicara dengan rekan yang lebih senior dan menggunakan teknologi pendukung.
Komitmen untuk membuat produk berkualitas tinggi ditunjukkan dengan sikap profesional,
ketelitian dalam memilih kata, dan kemampuan untuk menyesuaikan bahasa dengan gaya
bahasa audiens. Oleh karena itu, kegiatan ini tidak hanya menghasilkan draft yang

bermanfaat, tetapi juga membantu meningkatkan kemampuan individu dan organisasi.

d. Adaptif
Kemampuan untuk menyesuaikan konten dan bentuk materi sosialisasi dengan keadaan
saat ini menunjukkan sifat adaptif. Selama proses penyusunan, penulis mempertimbangkan
berbagai cara untuk berkomunikasi dengan kemajuan teknologi dan tren informasi digital.
Misalnya, mereka dapat menggunakan bahasa yang lebih ringkas atau infografis interaktif.
Penulis cepat menyesuaikan isi materi agar tetap akurat dan relevan saat ada perubahan
kebijakan atau data. Menerima saran, memperbaiki, dan mengubah cara penyajian untuk
membuat audiens lebih tertarik juga menunjukkan fleksibilitas. Sikap adaptif membuat
materi sosialisasi lebih efisien dan lebih mudah diterima dalam berbagai situasi. Budaya
kerja yang inovatif, dinamis, dan responsif terhadap perubahan lingkungan serta kebutuhan

masyarakat yang terus berubah adalah hasil dari prinsip ini.

e. Harmonis
Selama proses penyusunan draft materi sosialisasi, nilai harmoni tercermin dalam
semangat kerja sama dan komunikasi yang baik. Untuk memastikan bahwa isi materi
sesuai dengan kebijakan organisasi, penulis bekerja sama dengan berbagai pihak,
termasuk rekan satu tim, pimpinan, dan unit terkait. Dengan mempertahankan lingkungan

kerja yang positif, menghargai satu sama lain, dan terbuka terhadap ide-ide baru, diskusi

133




dilakukan. Ketika ada perbedaan pendapat, penulis berusaha mencapai konsensus tanpa
mengurangi kualitas hasil. Dalam setiap interaksi, baik secara langsung maupun melalui
komunikasi online, sikap empati dan kesopanan dijaga. Kegiatan penyusunan, yang
menanamkan nilai harmonis, tidak hanya menghasilkan bahan sosialisasi yang
bermanfaat, tetapi juga meningkatkan kerja sama dan semangat kebersamaan di tempat

kerja.

2) Meminta Persetujuan Mentor
a.Berorientasi Pelayanan
Nilai berorientasi pelayanan dalam kegiatan meminta persetujuan mentor melalui sikap
sopan, menghargai waktu, dan memberikan kemudahan bagi mentor untuk memahami
materi yang diajukan untuk persetujuan. Sehingga mentor dapat memberikan penilaian
yang efektif, penulis menyiapkan dokumen dengan rapi, lengkap, dan mudah ditinjau.
Bahasa yang digunakan adalah bahasa yang santai dan mudah dipahami, dan
penjelasan singkat tentang konteks dan tujuan dokumen diberikan. Agar proses berjalan
lancar, penulis menindaklanjuti dengan cepat dan terbuka jika ada revisi atau koreksi.
Sikap responsif terhadap arahan mentor menunjukkan bahwa Anda membantu
memenuhi tugas pribadi dan memastikan bahwa kegiatan aktualisasi berjalan lancar

secara keseluruhan dan bahwa hasil yang diterima memenuhi ekspektasi pembimbing.

b. Akuntabel
Nilai Akuntabel diterapkan dalam kegiatan ini dengan menunjukkan siapa yang
bertanggung jawab atas setiap berkas dan isi dokumen yang diajukan kepada mentor.
Sebelum meminta persetujuan, penulis memeriksa kembali isi dokumen untuk
memastikan bahwa tidak ada kesalahan data, kesalahan ejaan, atau elemen lain yang
dapat memengaruhi hasil evaluasi. Setiap proses revisi dan komunikasi dicatat dengan
baik, memberikan bukti pelaksanaan yang jelas dan dapat dipertanggungjawabkan.
Selain itu, penulis memastikan bahwa arahan atau koreksi mentor diterapkan sesuai
catatan dan mempublikasikan hasil perbaikan. Oleh karena itu, kegiatan ini tidak hanya
meminta tanda tangan persetujuan, tetapi juga menunjukkan integritas dan
profesionalitas dalam bekerja. Akuntabilitas ini menumbuhkan kepercayaan antara

mentor dan peserta serta menciptakan budaya kerja yang disiplin dan jujur.
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c. Harmonis
Selama proses permintaan persetujuan, nilai harmoni tercermin dalam sikap
menghargai dan menjaga hubungan baik dengan mentor. Penulis berusaha untuk
menjalin komunikasi yang ramah, santai, dan menghargai peran masing-masing. Jika
mentor memberikan saran atau koreksi, penulis menerimanya dengan sikap terbuka dan
tidak defensif dan mengucapkan terima kasih sebagai penghargaan atas instruksi.
Dengan hubungan yang baik ini, proses persetujuan dapat berjalan lancar. Selain itu,
penulis bertindak sesuai dengan standar profesional dalam setiap interaksi mereka; ini
termasuk berpakaian, menyampaikan pesan, dan bersedia membantu jika diperlukan
nilai yang selaras ini meningkatkan ikatan antara mentor dan peserta untuk mencapai

tujuan pembelajaran aktualisasi.

d.Loyal
Sebagai bentuk penghormatan terhadap peran pembimbing dalam proses aktualisasi,
loyalitas ditunjukkan melalui kesetiaan terhadap arahan dan keputusan mentor. Dengan
mengikuti setiap instruksi mentor tanpa mengabaikan prosedur dan aturan lembaga,
penulis menunjukkan komitmennya. Setelah mentor memberikan rekomendasi atau
revisi, penulis tidak mencari solusi cepat. Loyalitas ini juga terlihat dalam upaya mereka
untuk menjaga reputasi mentor dan organisasi dengan menunjukkan sikap profesional,
kejujuran, dan kepatuhan terhadap etika kerja. Kegiatan meminta persetujuan, yang
didasarkan pada nilai loyal, merupakan bagian dari proses pembentukan karakter ASN
yang disiplin, setia pada tanggung jawab, dan berfokus pada keberhasilan bersama

dalam mencapai tujuan organisasi.

e.Kolaboratif
Penulis tidak bekerja secara individu; sebaliknya, mereka mengambil inisiatif untuk
berbicara dengan orang lain untuk memahami sudut pandang mentor dan dengan sikap
positif menerima saran mereka. Proses pembelajaran yang saling melengkapi antara
pengalaman mentor dan gagasan peserta dihasilkan oleh kerja sama ini. Penulis juga
aktif menyampaikan revisi yang sedang berkembang, meminta umpan balik tambahan,
dan bekerja sama untuk membuat keputusan yang cepat dan tepat. Kegiatan yang
membutuhkan persetujuan meningkatkan hubungan profesional dan menciptakan

budaya tim yang solid, saling mendukung, dan berorientasi pada hasil.
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f. Adaptif

Kemampuan penulis untuk menyesuaikan diri dengan dinamika dan perubahan arahan
yang mungkin diberikan oleh mentor menunjukkan nilai adaptif. Jika mentor mengubah
format, kebijakan, atau pendekatan persetujuan, penulis segera menyesuaikan
dokumen dengan senang hati dan tanpa ragu. Penyampaian—baik secara langsung,
daring, atau melalui media digital tergantung pada situasi—juga menunjukkan
fleksibilitas. Penulis mengoptimalkan teknologi mereka untuk mempercepat proses
persetujuan, seperti memastikan format file mudah dibuka dan mengirimkan berkas
melalui platform kolaboratif. Kemampuan untuk beradaptasi dengan lingkungan kerja
yang dinamis ditunjukkan dengan sikap cepat tanggap terhadap perubahan. Dengan
nilai adaptif ini, kegiatan meminta persetujuan tidak hanya efisien tetapi juga
menunjukkan kesiapan ASN untuk menghadapi perubahan dan tuntutan kerja yang
terus meningkat.

3) Menggandakan dan Menyebarkan Materi Sosialisasi

a.Berorientasi Pelayanan

Penulis menyediakan materi dalam berbagai format, baik cetak maupun digital, agar
semua orang yang membutuhkannya dapat mengaksesnya. Penggandaan berfokus pada
kualitas tampilan, ketajaman tulisan, dan kerapian hasil akhir. Dalam menyebarkan materi,
penulis menunjukkan sikap yang ramah, responsif, dan proaktif untuk membantu penerima.
Penulis segera menyelesaikan masalah teknis seperti keterlambatan distribusi atau file
yang rusak. Semua tindakan ini menunjukkan keinginan tulus untuk melayani dan
memberikan hasil terbaik untuk memastikan kegiatan sosialisasi berjalan lancar dan

penerima manfaat puas.

b. Akuntabel

penulis dalam memastikan proses penggandaan dan penyebaran materi dilakukan
secara tertib, transparan, dan dapat dipertanggungjawabkan. Penulis mencatat
jumlah eksemplar yang digandakan, pihak penerima, serta waktu distribusi untuk
menjaga akurasi dan kejelasan data. Setiap penggunaan alat atau bahan, seperti kertas,
tinta, maupun perangkat digital, dilaporkan dengan jujur sesuai kebutuhan. Bila
ditemukan kesalahan dalam isi atau jumlah, pennulis segera memperbaikinya tanpa

menunda. Selain itu, semua file disimpan dengan rapi untuk memastikan keamanan dan
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kemudahan akses di kemudian hari. Dengan menerapkan nilai akuntabel, kegiatan ini
tidak hanya menghasilkan materi yang tersampaikan tepat sasaran, tetapi juga
memperkuat integritas serta budaya kerja yang transparan di lingkungan instansi.

.Loyal

Penulis melaksanakan penggandaan dan penyebaran materi sesuai arahan pimpinan
tanpa mengabaikan ketentuan yang berlaku. Dalam menjalankan tugas, penulis
menjaga kerahasiaan dokumen yang bersifat internal dan tidak menyebarkan informasi
di luar kewenangan. Sikap disiplin dan kepatuhan terhadap prosedur menjadi bentuk
dedikasi terhadap lembaga. Ketika menghadapi kendala teknis atau keterbatasan
sumber daya, penulis tetap menunjukkan semangat kerja tinggi dan menyelesaikan
tugas dengan penuh tanggung jawab. Loyalitas ini tidak hanya ditunjukkan kepada
pimpinan, tetapi juga kepada visi dan misi instansi, yaitu memastikan setiap kegiatan
sosialisasi berjalan efektif dan memberi manfaat bagi masyarakat maupun internal

organisasi.

.Harmonis

Penulis berkoordinasi dengan rekan kerja, bagian perlengkapan, maupun unit lain
dengan komunikasi yang sopan dan saling menghargai. Ketika terjadi perbedaan
pendapat, penulis mengedepankan dialog dan mencari solusi bersama agar pekerjaan
tetap berjalan lancar. Dalam membagikan materi kepada peserta, penulis menampilkan
sikap ramah, sabar, dan menghormati setiap individu tanpa membedakan jabatan atau
latar belakang. Suasana kerja yang kondusif dan saling membantu menciptakan hasil
yang maksimal serta meningkatkan rasa kebersamaan. Dengan menjunjung nilai
harmonis, kegiatan ini tidak hanya menghasilkan materi yang tersampaikan dengan

baik, tetapi juga memperkuat kerja sama dan keharmonisan di lingkungan kerja.
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B. Teknik Aktualisasi yang digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan

Membuat draft materi sosialisasi

Gambar 1. Membuat draft materi sosialisasi dan notulensi kegiatan

PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO
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MUARA BUNGO - 37214
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Gambar 2. Draft Materi Sosialisasi
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e PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO
g DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Ja'sn Pangersn Giponegoro Nomor 17 Telp. ( 0747) 7331484
MUARA BUNGO - 37214
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Jabata Sel
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Bungo, 09 Olsober 2025
Vergeishu 2
Verkor eserts
FERDIAN RAHNAN, S Xom
SASTRA ASNAWL SE NS NP 1557051020220810:2

NIP. 1677022320021 21005

b. Meminta Persetujuan Mentor

Gambar 3. Draft Notulensi kegiatan

Gambar 4. Konsultasi dengan mentor
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Gambar 5. Meminta Persetujuan Mentor
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Gambar 6. Materi Sosialisasi Telah di Setujui
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PN PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO
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Gambar 7. Notulensi Kegiatan Telah di Setujui
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C. Menggandakan dan Menyebarkan Materi Sosialisasi

Gambar 8. Menggandakan Materi Sosialisasi

Gambar 9. Menyebarkan materi sosialisasi
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C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan

a. Membuat draft materi sosialisasi

Proses kegiatan ini dimulai dengan menentukan informasi apa yang dibutuhkan peserta
sosialisasi. Penulis menggunakan peraturan perundangan, pedoman teknis, dan temuan
penelitian sebelumnya. Selanjutnya, data yang dikumpulkan diproses untuk
menghasilkan draft materi sosialisasi dengan mempertimbangkan cara penulisan yang
sistematis, bahasa yang komunikatif, dan apakah isi sesuai dengan tujuan kegiatan.
Setiap bagian diperiksa secara menyeluruh untuk memastikan bahwa pesan yang
disampaikan mudah dipahami dan sesuai dengan kebutuhan audiens. Draft disiapkan
untuk proses penelaahan mentor setelah penyusunan selesai. Produk yang dibuat terdiri
dari materi sosialisasi dalam bentuk skema yang dapat digunakan sebagai bahan
komunikasi untuk digunakan dalam kegiatan sosialisasi yang dilakukan di lingkungan

instansi.

b. Meminta Persetujuan Mentor
Setelah draft materi dibuat, langkah berikutnya adalah mendapatkan persetujuan mentor
untuk memastikan bahwa materi tersebut sesuai dengan aturan organisasi. Selama
proses ini, penulis menyampaikan isi materi secara ringkas dan mudah dipahami,
menjelaskan tujuan, manfaat, dan tujuan kegiatan. Memberikan saran tentang substansi
dan teknik penulisan yang perlu diperbaiki diberikan oleh mentor. Selanjutnya, penulis
melakukan perbaikan sesuai dengan petunjuk dan menyerahkan kembali hasil
perbaikan untuk persetujuan akhir. Komunikasi yang baik dan penuh tanggung jawab
terjadi selama proses ini. Produk sosialisasi yang dibuat telah disetujui dan ditingkatkan
sesuai dengan arahan mentor sehingga layak digunakan dalam kegiatan sosialisasi

resmi dan menunjukkan profesionalitas di tempat kerja.

¢c. Menggandakan dan Menyebarkan materi sosialisasi
Setelah materi sosialisasi disetujui oleh mentor, tahap ini dilakukan. Untuk memastikan
bahwa file terakhir dapat diakses oleh semua peserta sosialisasi, penulis menyiapkan
kedua jenis file: cetak dan digital. Penggandaan dilakukan dengan mempertimbangkan
efisiensi waktu, kejelasan tampilan, dan kerapian hasil. Selain itu, konten didistribusikan
secara merata kepada pihak-pihak terkait melalui media cetak dan platform online.
Setiap pembagian dicatat untuk memastikan akuntabilitas dan ketepatan tujuan. Agar
proses berjalan lancar dan tertib, penulis berkoordinasi dengan rekan kerja. Materi
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sosialisasi yang telah digandakan dan didistribusikan dengan baik merupakan produk
kegiatan yang dapat digunakan untuk menyebarkan informasi kepada karyawan atau
masyarakat. Mereka juga membantu menjalankan program instansi secara profesional
dan efektif.

D. Analisis Dampak (terhadap satuan kerja dan Masyarakat) jika aktualisasi tidak

berdasarkan NDS

Jika tindakan seperti membuat draft materi sosialisasi, meminta persetujuan mentor, dan
menggandakan dan menyebarkan materi tidak dilakukan sesuai dengan prinsip dasar
BERAKHLAK, itu akan berdampak negatif baik pada organisasi maupun masyarakat.
Materi sosialisasi yang tidak memiliki nilai berorientasi pelayanan dapat dirancang tanpa
mempertimbangkan kebutuhan audiens. Akibatnya, informasi menjadi tidak jelas dan
tujuan kegiatan tidak tercapai. Kesalahan isi, kurangnya dokumentasi, dan kurangnya
tanggung jawab atas pekerjaan dapat terjadi jika tidak ada nilai akuntabel. Selain itu, jika
prinsip setia tidak diterapkan, penulis dapat mengabaikan arahan mentor dan
membahayakan reputasi instansi. Miskomunikasi, kerja sama tim, dan koordinasi
antarpegawai dapat terjadi karena kurangnya nilai harmonis. Akibatnya, penyebaran
informasi menjadi tidak efektif, mengurangi kredibilitas organisasi, dan mengurangi
kepercayaan masyarakat terhadap kinerja pemerintah. Masyarakat akan kesulitan
mendapatkan informasi yang akurat dan tepat waktu. Akibatnya, program pemerintah

tidak berjalan dengan baik dan manfaat sosialisasi tidak dirasakan sepenuhnya.
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Mentor

Nama Peserta

Ferdian Rahman, S.Kom

Satuan kerja

Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

sosialisasi

2. Tersedianya
materi
sosialisasi yang
sudah disetujui
mentor

3. Tersedianya
materi sosialisasi
yang siap
digunakan dan
telah disebarkan
kepada pihak
terkait

Tempat Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo
Aktualisasi
No. Tanggal/Waktu | Catatan Hasil Paraf Mentor
Bimbingan Capaian/Output
1. 10 Oktober Memberikan 1. Tersedianya
2025/ 20.00 persetujuan draft Materi W\
wiB materi sosialisasi

c. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Coach

Nama Ferdian Rahman, S.Kom

Peserta

Satuan kerja | Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

Tempat Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

Aktualisasi

No. Tanggal/Wak | Catatan Hasil Media
tu Bimbingan Capaian/Output | Komunikasi

(Telpon/WA/LMS/
Email/dll)

1. 11 Oktober Menyerahkan Tersedianya Melalui chat
2025/20.00 | draft laporan Laporan menggunakan
wiB pelaksanaan pelaksanaan aplikasi

Kegiatan 5 kegiatan whatsapp
Minggu Ke-3 aktualisasi

sesuai dengan minggu ke-3

kegiatan yang yang telah

telah disetujui oleh

dilaksanakan coach.
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Lampiran 6 Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-4

Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No 6

. Pelaksanaan sosialisasi mengenai tata cara
pemanfaatan aplikasi notion sebagai penyimpanan Data
bersama

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan

: 13-16 Oktober 2025

Draft lampiran Bukti/Kegiatan/Evidence

. 1. Tersedianya surat pemberitahuan sosialisasi
2. Tersedianya Daftar Hadir sosialisasi yang telah
terisi
3. Tersedianya dokumentasi kegiatan sosialisasi
4. Tersedianya laporan hasil kegiatan sosialisasi
5. Tersedianya Notulensi Sosialisasi

A. Uraian Kegiatan yang dilaksanakan
1) Membuat surat pemberitahuan sosialisasi
a. Berorientasi Pelayanan

Dalam proses pembuatan surat pemberitahuan sosialisasi, penulis menunjukkan sikap
berorientasi pada pelayanan dengan memastikan surat yang disusun memuat informasi yang
jelas, sopan, dan mudah dipahami oleh penerima. Proses penyusunan surat juga dilakukan
dengan memperhatikan kebutuhan sasaran sosialisasi agar tujuan kegiatan tersampaikan
dengan baik. Penulis juga berusaha memberikan layanan yang cepat dan tepat, termasuk
melakukan pengecekan ulang surat. Oleh karena itu, surat pemberitahuan tidak hanya berfungsi
sebagai cara resmi untuk berkomunikasi, tetapi juga merupakan bukti profesionalisme dan
komitmen untuk memberikan layanan administratif terbaik kepada seluruh pihak yang terlibat

dalam kegiatan sosialisasi.

b. Akuntabel

Proses pembuatan surat pemberitahuan sosialisasi dilakukan dengan mengutamakan
akuntabilitas. Mulai dari proses penulisan, pemeriksaan, hingga pengesahan oleh atasan
langsung, setiap langkah dalam proses penyusunan surat dilakukan secara terbuka dan tercatat.
Penulis memastikan isi surat sesuai dengan tujuan acara dan telah diverifikasi dengan benar.
Selain itu, bukti kegiatan seperti draft surat, lembar paraf, dan surat akhir disimpan secara digital.
Ini memudahkan proses audit dan pertanggungjawaban administrasi. Dengan memastikan
dokumen lengkap dan tepat waktu, penulis menunjukkan tanggung jawab penuh atas pekerjaan,

yang dapat dipertanggungjawabkan secara formal dan fungsional.

c. Kompeten

Kemampuan penulis untuk membuat surat pemberitahuan sosialisasi yang sesuai dengan tata
naskah dinas dan pedoman komunikasi resmi instansi menunjukkan kompetensi mereka.
Penulis membuat surat mudah dipahami oleh penerima dengan menggunakan keterampilan
teknis dan pemahaman tentang struktur surat yang baik. Penulis juga secara efektif
menggunakan perangkat lunak pengolah kata dan sistem arsip digital untuk mempercepat
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proses penulisan surat. Penulis menunjukkan kemampuan administratif dan komunikasi yang
mendukung kelancaran koordinasi antarbagian dalam pelaksanaan kegiatan sosialisasi dengan

memperhatikan aspek kebahasaan, kejelasan isi, dan ketepatan format.

d. Harmonis
Dalam proses pembuatan surat pemberitahuan sosialisasi, penulis menerapkan nilai harmonis

dengan membangun komunikasi yang baik dengan rekan kerja, atasan, dan pihak penerima
surat. Diskusi dan koordinasi dilakukan secara terbuka untuk memastikan isi surat sesuai dengan
tujuan kegiatan serta tidak menimbulkan kesalahpahaman. Penulis juga menghargai masukan dari
pihak lain dalam penyempurnaan isi surat dan menjaga etika dalam berinteraksi. Dengan
menciptakan suasana kerja yang saling menghormati dan mendukung, proses penyusunan surat
berjalan lancar dan hasilnya dapat diterima semua pihak. Nilai harmonis ini mencerminkan
kolaborasi dan kebersamaan dalam mewujudkan administrasi pelayanan publik yang efektif dan

beretika.

e. Loyal
Komitmen penulis terhadap pembuatan surat pemberitahuan sosialisasi dengan penuh tanggung
jawab dan dedikasi terhadap instansi menunjukkan nilai setia. Penulis menjaga dokumen dinas
tetap rahasia dan mematuhi seluruh ketentuan dan prosedur administrasi yang berlaku. Surat
dibuat karena fakta bahwa kegiatan sosialisasi adalah bagian penting dari mendukung program
kerja dan visi misi organisasi. Dengan menyelesaikan pekerjaan dengan baik dan tepat waktu,
karyawan menunjukkan kesetiaan mereka terhadap organisasi dan pimpinannya. Melalui
semangat setia, karyawan membantu menjaga citra positif instansi dan memastikan kegiatan

sosialisasi berjalan lancar.

2) Membagikan daftar Hadir sosialisasi
a. Berorientasi Pelayanan
Dalam kegiatan membagikan daftar hadir sosialisasi, penulis menunjukkan sikap berorientasi
pelayanan dengan memastikan setiap peserta menerima daftar hadir secara cepat, ramah, dan
tertib. Penulis juga memberikan penjelasan singkat tentang cara mengisi daftar hadir agar data
yang tercatat akurat dan lengkap. Untuk memudahkan peserta, penulis juga menyediakan alat
tulis dan opsi daftar hadir digital. Melayani setiap orang yang membutuhkan bantuan
menunjukkan sikap tanggap dan sopan. Pelayanan yang baik ini memungkinkan kegiatan
sosialisasi berjalan dengan lancar, dan data kehadiran peserta dapat digunakan sebagai dasar
untuk membuat laporan. Nilai pelayanan ini menunjukkan komitmen penulis untuk membuat

kegiatan menyenangkan dan mudah bagi peserta.
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b. Akuntabel

Nilai akuntabel diterapkan melalui pencatatan dan pendistribusian daftar hadir yang jelas dan
terdokumentasi. Penulis memastikan bahwa daftar hadir terdiri dari semua orang yang hadir di
sosialisasi dan undangan telah diverifikasi. Setiap daftar diberi tanda atau paraf sebagai bukti
validasi, dan kemudian disimpan dalam arsip kegiatan di aplikasi Notion. Setelah tugas selesai,
rekap data kehadiran dikirim ke atasan untuk dilihat. Penulis menunjukkan tanggung jawab dan
kejujuran dalam melaksanakan tugas administratif, yang merupakan bagian penting dari kegiatan
sosialisasi, melalui sistem pendataan yang rapi dan akurat.

c. Kompeten
Penulis menunjukkan kemampuan mereka dalam melakukan kegiatan ini dengan mengelola
daftar hadir dengan ketelitian dan kemampuan teknis. Daftar hadir harus diformat dengan benar,
dengan nama, jabatan, unit kerja, dan tanda tangan peserta. Selain itu, penulis dapat mengelola
daftar hadir digital untuk lebih mudah dan efektif melacak data. Menggunakan teknologi seperti
konsep atau spreadsheet, data peserta dimasukkan ke dalam sistem penyimpanan terpusat.
Dengan menguasai keterampilan administratif dan teknologi informasi, karyawan dapat
meningkatkan kualitas data yang mendukung kegiatan sosialisasi secara keseluruhan dan

melakukan tugas secara profesional dan efisien.

d. Harmonis

Selama proses pembagian daftar hadir, nilai harmonis diwujudkan dengan menjaga hubungan
baik dan berkomunikasi dengan sopan dengan semua peserta sosialisasi. Penulis bersikap
ramah dan membantu orang yang mengalami kesulitan mengisi formulir tanpa membedakannya
dari jabatan atau unit kerja. Interaksi dilakukan dengan saling menghargai dan hormat. Untuk
memastikan pembagian daftar hadir berjalan lancar dan tidak membingungkan, penulis bekerja
sama dengan panitia lain. Tempat kerja yang nyaman dan saling mendukung menghasilkan
keharmonisan di tempat kerja. Konsep ini meningkatkan rasa solidaritas dan menunjukkan budaya

kerja yang beretika dan inklusif di lingkungan tempat kerja.

e. Loyal
Loyalitas penulis terhadap tugas dan tanggung jawab yang diberikan ditunjukkan oleh praktik
pembagian daftar yang hadir. Karena data pendataan peserta akan menjadi dasar laporan
kegiatan resmi instansi, karyawan berkomitmen untuk memastikan prosesnya berjalan lancar.
Selama kegiatan berlangsung, sikap disiplin dan kepatuhan terhadap prosedur kerja dijaga.

Dengan menunjukkan sikap profesional di hadapan orang lain, karyawan menjaga nama baik
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instansi. Tugas ini diselesaikan dengan sangat berdedikasi dan dengan rasa memiliki terhadap
organisasi. Melalui loyalitas yang tinggi, karyawan membantu keberhasilan kegiatan sosialisasi
dan meningkatkan citra instansi di mata masyarakat dan orang-orang yang terlibat dalam

kegiatan.

. Kolaboratif

Kolaborasi yang baik antara penulis dengan mentor, dan rekan kerja lain ditunjukkan dengan
membagikan dan mengelola daftar hadir. Penulis bekerja sama untuk melakukan tugas tertentu,
seperti menyiapkan lembar daftar, mengarahkan peserta, dan merekap hasil kehadiran. Kegiatan
yang berjalan lancar membutuhkan koneksi dan bantuan satu sama lain. Selain itu, karyawan
terbuka untuk berbagi pendapat dengan rekan tim dalam upaya memperbaiki cara pendataan
peserta untuk kegiatan berikutnya. Kegiatan pembagian daftar menjadi lebih efisien dan tertib
berkat semangat kerja sama. Lihatan kolaboratif ini menunjukkan pentingnya kerja sama dan

komitmen untuk mencapai tujuan kegiatan sosialisasi dengan cara terbaik.

3) Menyampaikan materi sosialisasi terkait pemanfaatan aplikasi notion sebagai penyimpanan

data bersama

a. Berorientasi Pelayanan
Dengan memberikan materi yang jelas, menarik, dan mudah dipahami oleh peserta, nilai
berorientasi pelayanan diwujudkan dalam kegiatan. Penulis memastikan bahwa setiap
peserta mendapatkan pemahaman yang bermanfaat tentang penggunaan aplikasi Notion
sebagai media penyimpanan data bersama. Penyampaian dilakukan dengan cara yang
interaktif dan responsif terhadap pertanyaan peserta agar tujuan sosialisasi tercapai dengan
baik. Selain itu, penulis membuat panduan atau contoh tampilan aplikasi agar peserta lebih
mudah memahami cara menggunakannya. Melalui penyebaran materi yang berpusat pada
kebutuhan peserta, karyawan menunjukkan komitmen mereka untuk memberikan layanan
informasi yang berkualitas. Ini juga membantu meningkatkan kemampuan peserta dalam

pengelolaan data dan mendukung efisiensi kerja di lingkungan organisasi.

b. Akuntabel
Semua materi yang disampaikan harus benar, relevan, dan dapat dipertanggungjawabkan,
dan harus didukung oleh data, sumber, dan contoh penggunaan aplikasi Notion untuk
menunjukkan nilai akuntabel. Materi disusun berdasarkan temuan penelitian dan persyaratan
unit kerja untuk implementasi aplikasi yang sesuai dengan kebijakan organisasi. Selain itu,
rekaman kegiatan, seperti daftar hadir, notulen, dan salinan materi, disimpan sebagai bukti
bahwa orang yang bertanggung jawab atas pelaksanaan sosialisasi bertanggung jawab.
Untuk transparansi dan evaluasi, penulis memberikan kesempatan kepada peserta untuk

memberikan umpan balik tentang isi materi. Jadi, penyampaian materi berjalan dengan
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profesionalisme dan dapat dipertanggungjawabkan secara administrasi dan substansi.

. Kompeten

Penulis menunjukkan kemampuan mereka dengan menguasai materi tentang pemanfaatan
aplikasi Notion secara menyeluruh dalam kegiatan ini. Penyampaian materi disertai dengan
demonstrasi langsung untuk menunjukkan cara penggunaannya secara praktis. Penulis
mampu menjelaskan fitur utama seperti pengelolaan folder, kolaborasi real-time, dan
penyimpanan data berbasis cloud. Agar peserta dapat memahami manfaat aplikasi terhadap
peningkatan produktivitas kerja, karyawan harus mampu berkomunikasi dengan baik. Dengan
kemampuan teknis dan pengetahuan yang cukup k aryawan tidak hanya dapat berbicara,
tetapi juga membantu siswa mempelajari sistem penyimpanan data digital secara

berkelanjutan.

d. Loyal
Loyalitas ditunjukkan oleh komitmen penulis dalam mendukung program dan kebijakan
instansi yang berkaitan dengan digitalisasi penyimpanan data. Sebagai tanda pengabdian
terhadap organisasi, penulis menyampaikan materi dengan semangat dan rasa tanggung
jawab tinggi. Semua materi disesuaikan dengan tujuan dan visi instansi untuk menghasilkan
sistem pengelolaan data yang terintegrasi, efektif, dan aman. Dengan memberikan
penjelasan yang profesional dan penuh dedikasi, penulis memastikan bahwa institusi
dipandang dengan baik. Dengan mengambil bagian dalam kegiatan ini, karyawan benar-
benar membantu meningkatkan tata kelola administrasi berbasis teknologi dan menunjukkan

kesetiaan mereka kepada lembaga dengan mendukung inovasi kerja yang berkelanjutan.

e. Harmonis
Penulis menerapkan nilai harmonis dalam kegiatan penyampaian materi dengan
menciptakan lingkungan kerja yang ramah dan inklusif. Penulis berinteraksi dengan peserta
secara ramah dan terbuka, dan mereka menghargai setiap pertanyaan atau komentar.
Komunikasi yang positif menciptakan suasana saling menghormati dan dukungan antar
peserta. Penulis memastikan bahwa penyampaian materi berubah menjadi diskusi yang
melibatkan semua orang. Dengan mempertahankan kesatuan ini, proses pembelajaran
menjadi lebih nyaman dan efektif, dan hubungan kerja yang lebih baik terbentuk antara

penulis, mentor, dan seluruh peserta kegiatan.

f. Kolaboratif
Kerja sama penulis dengan mentor, panitia, dan peserta kegiatan sosialisasi menunjukkan
nilai kolaboratif. Penulis bekerja sama dengan tim untuk membuat materi, perangkat

presentasi, dan contoh praktik penggunaan aplikasi Notion. Agar terjadi pembelajaran dua
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arah, penulis melibatkan peserta dalam simulasi penggunaan aplikasi selama kegiatan. Untuk
memperbaiki penerapan aplikasi di masa depan, umpan balik dari diskusi dan pendapat
peserta dikumpulkan setelah sosialisasi. Konsep terbuka terhadap ide dan kerja sama ini
menunjukkan bahwa kegiatan berhasil karena kerja sama tim, bukan kerja individu. Kerja tim
yang efektif memastikan bahwa kegiatan sosialisasi berjalan lancar, berhasil, dan bermanfaat

bagi seluruh peserta.

4) Melakukan sesi tanya jawab
a. Berorientasi Pelayanan

Dalam sesi tanya jawab, nilai berorientasi pelayanan diterapkan dengan memberikan
kesempatan luas kepada penulis untuk mengajukan pertanyaan, kritik, atau kesulitan yang
berkaitan dengan materi sosialisasi. Dalam menjawab setiap pertanyaan, penulis ramah,
responsif, dan sabar. Agar peserta mendapatkan pemahaman yang kuat, jawaban diberikan
dengan bahasa yang jelas dan mudah dipahami. Selain itu, penulis memastikan waktu tanya
jawab berlangsung dengan efektif tanpa mengurangi peluang peserta untuk berpartisipasi.
Kegiatan tanya jawab yang dilakukan dengan sikap pelayanan yang baik tidak hanya menjadi
forum klarifikasi, tetapi juga membantu peserta lebih memahami dan senang dengan materi
sosialisasi yang disampaikan.

b. Akuntabel
Untuk menilai kegiatan, nilai akuntabel dibangun dengan mencatat secara sistematis semua
pertanyaan dan hasil diskusi peserta. Setiap jawaban yang diberikan oleh penulis harus
sesuai dengan kebijakan dan informasi resmi instansi agar mereka dapat
dipertanggungjawabkan. Notulen atau ringkasan hasil tanya jawab disusun dan dimasukkan
ke dalam laporan kegiatan untuk memberikan transparansi. Selain itu, melalui tindak lanjut
pascakegiatan, penulis menjawab pertanyaan atau masalah yang belum terjawab secara
langsung. Sesi tanya jawab, berdasarkan p rinsip akuntabilitas, menjadi forum komunikasi
yang dapat diandalkan dan membantu meningkatkan kualitas kegiatan sosialisasi yang

dilakukan secara profesional dan bertanggung jawab.

c. Kompeten
Selama sesi tanya jawab, penulis menunjukkan kemampuan mereka dengan memberikan
penjelasan yang akurat, relevan, dan sesuai dengan konteks pertanyaan yang diajukan oleh
peserta. Jawaban yang disampaikan mudah dipahami jika Anda memiliki pengetahuan materi
tentang penggunaan aplikasi Notion dan kemampuan komunikasi yang baik. Selain itu,

penulis memiliki kemampuan untuk mengidentifikasi masalah yang dihadapi oleh peserta dan
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menawarkan solusi praktis yang dapat diterapkan. Penulis juga menunjukkan kemampuan
substantif dan teknis yang mumpuni dan menunjukkan sikap percaya diri dan profesional
saat menyampaikan informasi. Dengan menggunakan nilai kompeten, sesi tanya jawab tidak
hanya menjadi tempat untuk berbagi informasi, tetapi juga membantu peserta dan penulis

mengelola data digital.

. Harmonis

Penulis menjaga suasana tanya jawab agar tetap sopan, terbuka, dan menghargai satu sama
lain adalah contoh nilai harmonis. Setiap peserta diberi kesempatan untuk berbicara bebas,
dan tanggapan diberikan dengan cara yang sopan. Dengan menjawab pertanyaan secara
positif dan membangun, tanpa menyalahkan atau menyinggung orang lain, penulis
menciptakan rasa solidaritas. Untuk memastikan bahwa suasana kegiatan tetap nyaman,
semua peserta merasa nyaman untuk berpartisipasi aktif. Sesi tanya jawab dapat
memperkuat hubungan antarpegawai dan menumbuhkan semangat kerja sama dan saling

menghargai di tempat kerja dengan menghasilkan interaksi yang harmonis.

. Loyal

Loyalitas ditunjukkan oleh komitmen penulis terhadap sesi tanya jawab, yang merupakan
komponen penting dari keberhasilan sosialisasi. Untuk menjaga nama baik organisasi,
penulis dengan tekun menjawab setiap pertanyaan peserta berdasarkan pedoman dan
kebijakan instansi. Baik penjelasan manfaat maupun penerapan aplikasi Ide yang mendukung
visi dan misi organisasi menunjukkan sikap tanggung jawab dan dedikasi tinggi. Selain itu,
penulis tetap berkomunikasi dengan baik selama kegiatan berlangsung, yang menunjukkan
kesetiaan mereka terhadap prinsip dan prinsip kerja organisasi. Sikap loyalitas ini membantu

memperkuat kepercayaan peserta terhadap program dan inovasi instansi.

. Kolaboratif

Selama sesi tanya jawab, kerja sama yang baik antara penulis, mentor, dan peserta
menunjukkan nilai kolaboratif. Dengan mendorong peserta untuk berbagi pengalaman,
gagasan, dan solusi terkait penggunaan aplikasi Notion, penulis membuka ruang diskusi dua
arah. Selain itu, kolaborasi terjadi melalui koordinasi antara pemateri dan tim pendukung
dalam mencatat hasil diskusi serta menindaklanjuti pertanyaan yang membutuhkan
penjelasan tambahan. Konsep terbuka terhadap pendapat dan kerja sama ini menciptakan
lingkungan yang interaktif dan produktif. Dalam mendukung digitalisasi pengelolaan data,
sesi tanya jawab menjadi sarana untuk meningkatkan sinergi, meningkatkan pemahaman
bersama, dan mempererat hubungan kerja antarunit. Ini dilakukan dengan mempertahankan

nilai kolaboratif.
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5) Menyusun Laporan Hasil Sosialisasi
a. Berorientasi Pelayanan
Laporan hasil sosialisasi yang disusun dengan rapi, informatif, dan mudah dipahami oleh
pembaca menunjukkan nilai berorientasi pelayanan. Laporan harus mencakup semua aspek
penting, seperti latar belakang, tujuan, pelaksanaan, hasil, dan saran untuk tindakan lanjut.
Dokumen dibuat tepat waktu untuk membantu pimpinan menilai dan membuat keputusan.
Untuk memastikan laporan sesuai dengan standar tata naskah dinas dan nyaman
dibaca, penulis memperhatikan kerapian format dan ketepatan bahasa. Penulis
memberikan layanan administratif terbaik dengan menyediakan laporan berkualitas tinggi
yang disesuaikan dengan kebutuhan informasi pengguna. Ini memperkuat fungsi

dokumentasi dan akuntabilitas kegiatan sosialisasi.

b. Akuntabel
Dalam proses penyusunan laporan, nilai akuntabel diwujudkan dengan memastikan bahwa
semua data, dokumentasi, dan informasi yang disajikan berasal dari bukti kegiatan yang sah.
Notulen tanya jawab, salinan surat pemberitahuan, daftar hadir, dan dokumentasi foto
disertakan sebagai lampiran pendukung oleh penulis. Data yang dapat diverifikasi
mendukung setiap pernyataan dalam laporan untuk menjamin keabsahan informasi.
Sebelum laporan diserahkan kepada mentor atau atasan, penulis juga melakukan
pengecekan ulang untuk mendapatkan pengesahan resmi. Laporan hasil sosialisasi menjadi
dokumen yang tidak hanya informatif tetapi juga administratif dan substantif yang

menunjukkan integritas dan kejujuran kerja yang tinggi.

c. Kompeten
Mengolah data hasil pekerjaan menjadi laporan yang sistematis dan mudah dipahami adalah
cara penulis menunjukkan kemampuan mereka dalam kegiatan ini. Penulis membuat
dokumen yang rapi dan profesional dengan menggunakan keterampilan menulis
administratif dan perangkat pengolah kata. Struktur laporan disusun sesuai dengan format
standar yang berlaku di organisasi, dengan memperhatikan konsistensi isi dan kesesuaian
antara hasil kegiatan dan tujuan sosialisasi. Selain itu, karyawan memiliki kemampuan untuk
menilai masukan atau temuan peserta untuk tujuan membuat saran untuk perbaikan di masa
mendatang. Nilai kompetensi ini menunjukkan kemampuan karyawan untuk menghasilkan
laporan yang berkualitas dan bermanfaat bagi organisasi dengan menggabungkan

kemampuan analitis dan teknis.
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d.Kolaboratif

Proses pengumpulan dan penyusunan laporan membutuhkan kerja sama antara penulis,
mentor, dan rekan kerja lainnya. Untuk membuat laporan yang lengkap dan akurat, penulis
bekerja sama untuk mengumpulkan data kehadiran, foto dokumentasi, dan catatan hasil
tanya jawab. Untuk memastikan bahwa semua informasi yang dikumpulkan terkait dengan
pelaksanaan kegiatan, komunikasi dilakukan secara terbuka. Sebelum diserahkan secara
resmi, penulis juga meminta umpan balik dari tim atau atasan tentang isi laporan. Laporan
hasil sosialisasi dibuat melalui kerja sama dan semangat gotong royong ini. Laporan ini
menunjukkan kekompakan tim dan komitmen bersama untuk meningkatkan kualitas kegiatan

sosialisasi di lingkungan instansi.
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Teknik Aktualisasi yang digunakan dan bukti fisik kegiatan

a. Membuat surat pemberitahuan sosialisasi

Gambar 1. Membuat Surat Pemberitahuan sosialisasi melalui srikandi dan daftar hadir
sosialisasi
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Gambar 2. draft Surat Pemberitahuan sosialisasi melalui srikandi
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HeriTanggal Kezmis, 1T Chober 2025
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Gambar 3. Daftar Hadir sosialisasi

PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Jaian Pangeran Diponegoro Nomar 17 Telp ( 0747) 7331484

MUARA BUNGO - 37214

Bungo, 16 Oklober 2025

Nomor B-400.3.3.7_1/X/DPKP/2025

Sifat Biasa

Lampkan -

Hal Sosialisasi SIDATU (Sistem Informasi Penyimpanan Data Terpadu)
Yth. (Nama Terlampir)

di

Tempat

Dengan hormat.

Delam rangks mcisksanakan sosiaiisasi SIDATU Sistom Informesi Ponympanan Data Tompady &
Dinas Perumahan dan Kawasan Permuioman Kabupaten Bungo mengundang Bapak/bu untuk hadr
pada kegiatan tersebut yang akan Glaksanakan pada

Jumat, 17 Okdober

09.00 WIB - Selesai

Auls Kantor Dinas Porumahan dan Kswasan Pormuioman Katupsien Bungo
Pegawsi ASN & Dinas Perumahan dan Kawasan Permuiiman Kabupaten Bungo
Sosiasasi SIDATU (Sistem Penyimpanan Data Terpac) Di Dinas Perumshan dan
Kawasan Pormukiman Kabupaten Bungo

Sehubungan dengan hel terscbut, kami sangat mongharapkan kehadran Bapaiibu lepat pada
waktunya guna kelancaran pelaksanaan kegiatan

Demitan surat undangan ini dsampaikan, atas perhatan dan kera sama Bapakibu kams ucagkan
torima kesh

Sekretaris Dinas Perumahan dan Kawasan
Permukiman,

SASTRA ASNAWI, SE M.SI
Pembna TK VIVD
NIP. 187702232002121005

Do 4ty AN 3 s ekt
oy etstnar, oo i Bomar Servviars Clobtronk (RS ),

Larmoran Datiar Undangan
Nomor B-300.3.3.7_X/X/DPKP/2025
Tanggal 17 Okdobor 2025

1. Pogewai ASN Dinas Perumahan dan Kewasan Permukman Kab. Bungo

[—

Gambar 4. Surat Pemberitahuan sosialisasi melalui srikandi
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kak, Kak, Miska, +62 812-7881-6607, +

2)

assalamualaikum, bapak/
ibu mohon izin
mengirimkan undangan
sosialisasi yang diadakan
oleh saya dalam rangka
penyelesaian kegiatan
Latsar CPNS saya. saya
harapkan kehadiran
bapak/ibu sesuai jadwal
tersebut diatas, sekian

terima kasih Ji, T

4z

Gambar 5. Memberitahukan Surat Pemberitahuan sosialisasi via Whatsapp di group kantor

b. Membagikan daftar Hadir sosialisasi

Gambar 6. Membagikan daftar hadir sosialisasi
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c. Menyampaikan materi sosialisasi terkait pemanfaatan aplikasi notion sebagai
penyimpanan data bersama

Gambar 7. Menyampaikan Materi Sosialisasi, link dokumentasi (https://youtu.be/X1BjNk8G5g8)

d. Melaksanakan sesi tanya jawab

Gambar 8. Sesi Tanya Jawab
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https://youtu.be/X1BjNk8G5g8

e.

Menyusun laporan hasil sosialisasi

FEIERINTAH KASUFATEN BUNGC:
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

o Pangamsn Dipanegon: Homor 17 Telp, { 0747) 7331454
MUARA BUNGO - 37214

Laporan Kegiztan
Soaialisasi 3IDATU (Sistam Informasi Penyimpanan Data Terpadu) Di
Dinaz Parumahan dan Kawazan Permukiman Kabupatsn Sungo

A Latar Balakang

serdasarkan hasil identificasi, mogh ditermulan berbagal permasalahan dalam
pengelolian dan pergimparan dekumen di Dinas Perumahan dan Kasasan Sermukiman
#abupaten Bungo. Sehanyak BI% pegawal masdh mengmpan dokumen of perangiat
pribadi, sementara hanya 206 yang memanfaatkan komputer kankar. Kondisi inl berdampak
pada kesultan pegawal dalam mencarl dokumen yang dibutuhkan serta menungukkan
bekim optimalnya sistem arsip dan pergimpanan data di lingkungan direas, Selain (b, dalam
=atu tahun terakhir tercatat adanya kasus kehibrgan dokumen yang mengindiicasikan
periurya peringkatan keamanan dan penataan arsip.

Permasalaban tersebut menegaskan penfingrvya penerapan sistem penyimpanan
wokumen yang terpusat dan berbasis dgital unbuk meningkatkan efisiers, keamanarn, serta
akuntabilitas pergelclaan dokumen. Oleh karera ity dikembangkaniah SIDATU |Sistern
nfcemast Data Terpadu) schagal solus pengarsipan digital berbasis aplkasi Netion, yang
diharapkan dapat mendukung tata kelola pemerintahan yang lebih efisten, transparan, dan
akurtabel di Dinas Perumahan dan Kawasan Fermukd man gabupaten 3unge.

IE. Dagar Hukum

1. Peraturan LAN No. 10 Tahun 2023 tentarg Felatian Dasar Calan. Neger Sipil.

2. undang-undang Namor 43 tahun 2009 tentang kearsipan.

- Peraturan Bupati Bungo Nomor £3 Tahun 2023 tentang klasiflas | ardp dan jacwal
retensi arsip.

w

oC. Makaud dan Tujuan

4. Maksud
Keglatan zasiabsasi inl ciraksuckan untuk memberikan pemahaman kepada
aparatur Minas Ferumahan can Cawasan Permukiman Kabupaten Bungo mengenal
penerapan Sistem Informasi Data Terpadu [SIDATU| sebagal sarana pengelolaan
dakumen can arsip berbasis digeal

b Tujuwan

sosialisasi tersebut diakukan agar pihak pibak terkait menjadi mengertl dan
memabami mengenal pengguraan aplikasi Notian dalim pengebolaan arsip internal
Disperim sesua cengan ketentuan peraturan per undang-undangan yang bertku.

0. Waktu Pelaksanaan
wtiaktu pelaksanaan sosialisas cilaksanakan, paga

sar <lurat
Tanggal : 17 Diktober 2025
Pukul <0900 5fd selesal
Ternpat -dwla kantar Dinas Ferumiahan dan €awasan Permukiman Kab. Bungo
[E. Pezarta Kegiatan
Terdil dari :

1. Kepals Sub Baglan Program, %euangan can Aset Diras Perumahan dan Kawasan
Permukiman Kabupaten Bungo

2. Pengeiola Arsip dilinghungan Diras Ferumahan dan Kawasan Permukiman
Habupaten Surgo

F. Marasumbar

Marasumber carl keglatan sasialisasi inl adallah Saudara Ferdian Rahman, 5.Kom, beliau
adalah peserta Latsar CPAS di Dinas Perumahan dan Kawasn Pemukiman Cabupaten
Bungo

3. Materi
Materi yang clsampaikan cleh Narasumber yaitu tata cara penggunaan aplikasi Noton

H. Dokumentasi Pelakzanaan

Keglatan inl dapat di lihat melalu link berkut ; by youtu be/XIEjMIEGS

Cemikian Laponan kagiatan ini dmampsitas unbuk dimakusi das =smas kasih.

Eunge, 17 Cletoker 2025
Mengtabui

[Kepaln Dinas Perumshes Palsksare Kegimen Sommiznsi

Dan Kzwesan Pemukimen

Kebuptes Bunge

Redawati, 52, ME Feerdian Rahman, & Kom
Peznhina Ti| Penata Mudi

NIP. 19T A0S0 N001 22001 NP IS0 RS | 02

Gambar 9. Draft Laporan hasil sosialisasi

PEMERINTAH KASUFATEN BUNGO

|
o DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

% Jnievn Pangeran Dpanegors Nomer 17 Telp. [ 0747) 7331454
MUARA BUNGD - 51214

Laporan Kegiztan
Sosializani 3IDATU (Sistem Informasi Panyimpanan Data Terpadu) Di
Dinaz Perumahan dan Kawazan Permukiman Kzbupaten Bungo

A, Latar Balakang

Serdasarkan hasil identifiasi, magh diemukan berbagal permasalahan dalam
pengeloban dan peryimpanan dokumen di Dinas Ferumahan dan Kawasan Permukiman
Zabupaten Bungo. Sehanyak B0% pegawal masih menyimpan dokumen ci perangkat
pribaci, sementara hanya 20% yang memantaatkan komputer kangar. Kondist inl berdampak
pada kesultan pegawal dalam mencarl dokumen yang dibutuhkan serta menungukkan
belum optimalnya sistemn arsip dan peryimpanan data di linglungan dinas. Selain itu, dalam
zatu fahun berakhir tercatat adanya kasus kehilingan dokumen yang mengindikasikan
perurya peningkatan kesmanan dan panataan arsip.

Permasalaban tersebut menegaskan pentingrya pencrapan sistem penyimpanan
dakumen yang terpusat dan herbasis digital unbuk meningkatkan efisienss, keamanan, serta
akuniabilias pergelclaan dokumen. Oleh karera iy, dikembangkanbh SIDATU |Sistern
nformasi Data Terpadu) sebagal sclus pengarsipan digital berbasis aplkasi Notion, yang
dinarapkan dapat mendukung tata kelola pemerintanan yang lebih efisien, transparan, dan
akuntabel di Dinas Perumahian dan Kxwasan Fermukiman Kabupaten Sungo.

6. D:agar Hukum

1. Peraturan LAN Mo. 10 Tahun 2023 tentang Pelatian Dasar Calan Negen Sipil.

2. Undang-undang Mamor 43 tafun 2009 tentang kearsipan.
3 Peraturan Bupatl Bungo Momor £ Tabun 2023 tentang klasifkasi ardp dan jadwal
retensi arsip.

C. Makaud dan Tujuan

a. Maksud
kegatan sasialsast inl dimaksudkan untuk memberiian pemabaman kepada
aparatur Dinas Perumahan dan Sawasan Permukiman Kabupaten Bunga mengenal
peneragan Sistem Informasi Data Terpadu [SIDATU] sebagal sarana pengelolaan
dakumen dan arsip berbasis digital

b. Tujuan

D. Waktu Pelakzanzan
‘Waktu pelaksanaan sosialsas! cilaksanakan, paca

Harl lurtat
Tanggal : 17 Cikkober 2025
Pulboul <000 5/ selesal
Tempat - dwla Kanbar Dinas Perumahan dan Kawasan Permukdman Kabe Bungo
E. Pegsrtz Kegizfan
Terdiri cari :

1 Eepal Sub Baglan Program, Ksuangan dan fset Dinas Perumahan dan Kaeasan

Permmukiman Kabupaten Bungo
2. Pengelola Arsip di linghungan Diras Ferumahan dan Kawasan Permuldman
“abupaten Sungo

F. Narasumbar

Narasumber carl keglatan sasialisasi inl acalah Saudara Ferdian Rahman, 5.Kom, belau
acalah peserta Latsar CPHE di Dinas Perumahian dan Kawesin Permuliman Cabupaten

Bunge

. Materi

Mater yang disampaikan oleh Narasumber yaity tata cara penggunaan aplikasi Sotion

H. Dokumentasi Palaksanaan

Kagiatan ini dapat di lihat melalu link benkut : ity by e 0 B IR,

Cemikian Laporen kegisten ini dissmpaitan unbuk dimakiumi dan tesms kssih.

Bungo, 17 Oidober 2025
Mengatehui
[Kzpals Dinas Perumshan Paiskeara Kagistan Somimfmsi
Can Kewmzan Permukiman
Kebupei=n Eungo

-

spsialisasi tersebut diakukan agar pihak pihak terkait menjadi mengertl dan
memabami mengenal pengguraan aplikasi Notian dalim pengeloban arsip internal
Dispeerkim sesua dengan ketentuan peraturan per undang-undangan yang beriaku.

Red H{HE

Peznbing Tal

WIF. 15T 00 L ]

Fulimlhhgmm
Penata Muda
WP LGS D202 501 032

Gambar 10. Laporan Hasil Sosialisasi yang telah di tanda tangani
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=" PEMERINTAH KAEUFATEN BUNGO
@ DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

nian Pangaran Digonegars Momar 17 Telp, | O747) 7337454
MUARA BUNGD - 37214

Motulen Pelzkaanazan Sogialinzsi

Saan
1. Duat hoak-akees wnfid:
e d perwakilan

Bunga, 17 Olosober 2025
Veangeish
Vartr P
o

ASTRA ASNAW, 5.E, BL& FERM‘R&HI&N 5Kom
NP ETOE 204100

Gambar 11. Notulensi Sosialisasi

C. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan
a. Membuat surat pemberitahuan sosialisasi
Dimulai dengan membuat ide untuk surat pemberitahuan yang berisi informasi penting tentang
waktu, tempat, dan tujuan kegiatan sosialisasi. Penulis mengubah bentuk surat sesuai dengan
ketentuan tata naskah dinas yang berlaku dan bekerja sama dengan pimpinan untuk
mendapatkan persetujuan sebelum pengiriman. Semua korespondensi diperiksa secara
menyeluruh untuk memastikan bahwa semuanya jelas dan sesuai dengan tujuan kegiatan.
Produk yang dibuat adalah surat pemberitahuan resmi dalam bahasa baku yang diformat
sesuai dengan pedoman administrasi pemerintahan dan ditandatangani oleh pejabat
berwenang. Kualitas produk menunjukkan informasi yang tepat, profesionalitas, dan

akuntabilitas pekerja.

b. Membagikan daftar hadir sosialisasi
Proses kegiatan dimulai dengan membuat daftar hadir yang mengidentifikasi semua peserta
dengan nama, jabatan, dan tanda tangan. Saat kegiatan dimulai, daftar hadir dibagikan kepada
seluruh peserta dan dikumpulkan kembali setelah kegiatan selesai. Untuk memastikan semua
peserta terdaftar dengan benar, pelaksanaan dilakukan dengan tenang. Produk kegiatan
adalah daftar hadir yang teratur, lengkap, dan terdokumentasi secara digital dan fisik. Selain
berfungsi sebagai dasar untuk pelaporan kegiatan, dokumen ini berfungsi sebagai bukti resmi

partisipasi peserta. Kualitas produk menunjukkan ketelitian, keteraturan, dan akuntabilitas
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dalam mengelola aktivitas sosial.

. Menyampaikan materi sosialisasi terkait pemanfaatan aplikasi notion sebagai

penyimpanan data bersama

Kegiatan dilakukan menggunakan materi yang disampaikan melalui presentasi
interaktif. Narasumber mengatakan bahwa aplikasi konsep dapat digunakan untuk menyimpan
dan bekerja sama dengan data. Penyampaian dilakukan dengan pendekatan komunikatif dan
disertai dengan demonstrasi langsung untuk memungkinkan peserta memahami penerapan
secara praktis. Produk kegiatan terdiri dari materi sosialisasi yang informatif, tersusun dengan
baik, dan mudah diakses. Tingkat keterlibatan peserta dan pemahaman mereka tentang
bagaimana gagasan dapat membantu meningkatkan produktivitas kerja dan digitalisasi arsip di

lingkungan organisasi menentukan kualitas penyampaian materi.

. Melaksanakan sesi tanya jawab

Setelah materi disampaikan, proses kegiatan dilanjutkan dengan diskusi tanya jawab.
Diberikan kesempatan kepada peserta untuk mengajukan pertanyaan atau mendiskusikan
masalah yang dihadapi saat menggunakan aplikasi. Penjelasan yang jelas, relevan, dan
berbasis pengalaman praktik diberikan kepada narasumber untuk menanggapi. Hasil diskusi,
notulen pertanyaan, dan jawaban dari kegiatan didokumentasikan untuk evaluasi dan tindak
lanjut. Kualitas produk ditunjukkan oleh interaksi dua arah yang aktif, pemahaman yang lebih
baik oleh peserta, dan kecepatan komunikasi yang lebih baik antara penyelenggara dan

peserta kegiatan.

. Mengumpulkan dan menyusun laporan hasil sosialisasi

Proses kegiatan dilakukan dengan mengumpulkan seluruh dokumen pendukung seperti daftar
hadir, foto kegiatan, notulen, serta hasil evaluasi peserta. Seluruh data kemudian disusun
dalam format laporan resmi yang mencakup latar belakang, tujuan, pelaksanaan, hasil, dan
rekomendasi tindak lanjut. Penyusunan dilakukan secara sistematis sesuai pedoman
pelaporan kegiatan pemerintah. Produk kegiatan berupa laporan hasil sosialisasi yang lengkap,
tertata, dan mudah dipahami. Kualitas laporan menunjukkan ketepatan penyajian data,
konsistensi format, serta relevansi isi terhadap tujuan kegiatan. Dokumen ini menjadi bukti

pertanggungjawaban dan acuan evaluasi kegiatan berikutnya.

D. Analisis Dampak (terhadap satuan kerja dan Masyarakat) jika aktualisasi tidak berdasarkan

Nilai Dasar ASN (Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, dan
Kolaboratif) akan berdampak negatif pada satuan kerja dan masyarakat jika kegiatan seperti

membuat surat pemberitahuan sosialisasi, menyebarkan daftar hadir, menyampaikan
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materi sosialisasi, mengadakan sesi tanya jawab, dan menyusun laporan hasil sosialisasi tidak
dilakukan dengan benar. Surat pemberitahuan dapat dibuat tanpa mempertimbangkan
kenyamanan dan kebutuhan penerima informasi jika tidak ada nilai berorientasi pelayanan. Ini
mengakibatkan komunikasi yang kurang efektif, jadwal kegiatan yang tidak tersampaikan
dengan baik, dan jumlah peserta yang tidak optimal. Daftar hadir dan laporan hasil kegiatan
dapat tidak terdokumentasi dengan baik apabila nilai akuntabel diabaikan; ini dapat
menyebabkan ketidakteraturan dalam administrasi dan melemahkan bukti pertanggungjawaban
pelaksanaan kegiatan. tidak menggunakan nilai yang tepat dapat menyebabkan materi
sosialisasi disusun secara salah, tidak akurat, dan tidak sesuai dengan konteks digitalisasi
data. Akibatnya, peserta tidak akan memahami manfaat penggunaan aplikasi Notion. Selain
itu, pelanggaran prinsip harmonis dapat menyebabkan hubungan antarpegawai terganggu
selama sosialisasi, tim pelaksana menjadi tidak kompak, dan suasana kegiatan menjadi tidak
kondusif. Ketika prinsip setia tidak diterapkan, penulis mungkin mengabaikan arahan pimpinan
atau mentor, yang mengakibatkan hasil kegiatan tidak sesuai dengan tujuan organisasi.
Terakhir, kegiatan seperti sesi tanya jawab dan penyusunan laporan tidak akan berjalan efektif
tanpa nilai kolaboratif. Keseluruhan, pelaksanaan kegiatan yang tidak berlandaskan NDS
mengakibatkan penurunan kredibilitas satuan kerja, penurunan kepercayaan masyarakat
terhadap kinerja instansi, dan tidak tercapainya tujuan sosialisasi. Informasi yang disampaikan
kepada masyarakat menjadi tidak jelas, manfaat program tidak dirasakan sepenuhnya, dan

efektivitas pelayanan publik menurun.
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. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Mentor

Nama Peserta

Ferdian Rahman, S.Kom

Satuan kerja

Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

Tempat Aktualisasi

Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

No.

Tanggal/Waktu

Catatan Bimbingan

Hasil
Capaian/Output

Paraf Mentor

1.

13-16 Oktober 2025/
08.00 WIB

1. Memberikan
persetujuan
surat
pemberitahuan
sosialisasi

2. Mengikut
i
sosialisa
si

3. Menyelesaikan
laporan hasil
kegiatan
sosialisasi

1. Tersedianya
surat
pemberitahuan
sosialisasi
yang telah
dibuat dan
ditandatangani
oleh mentor

2. Tersedianya
daftar hadir
peserta
sosialisasi yang
telah diisi

3. Tersedianya
dokumentasi
foto/video
saat
memaparkan
materi

4. Tersedianya
notulen hasil
sesi tanya
jawab

5. Tersedianya
laporan hasil
kegiatan
sosialisasi
yang telah di
tanda tangani
oleh
mentor

W

. Catatan Pengendalian

Aktualisasi Oleh Coach

Nama Peserta

Ferdian Rahman, S.Kom

Satuan kerja

Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

Tempat Aktualisasi

Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

No. Tanggal/Waktu Catatan Bimbingan | Hasil Media Komunikasi
Capaian/Output (Telpon/WA/LMS/
Email/dll)
1. 18 Oktober 2025 / Menyerahkan draft | Tersedianya Melalui chat
20.00wWiB laporan Laporan menggunakan
pelaksanaan pelaksanaan aplikasi
Kegiatan 6 Minggu | kegiatan aktualisasi | whatsapp

Ke-4 sesuai
dengan kegiatan
yang telah
dilaksanakan

minggu
ke-4 yang telah
disetujui oleh coach.
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Lampiran 7 Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-5
a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No 7 : Pelaksanaan kegiatan monitoring dan evaluasi
Tanggal Pelaksanaan Kegiatan : 17 Oktober 2025
Draft lampiran Bukti/Kegiatan/Evidence : 1. Tersedianya data dan informasi awal mengenai

hasil sosialisasi
2. Tersedianya rekapitulasi data monitoring
3. Tersedianya laporan evaluasi dari hasi rekapan

A. Uraian Kegiatan yang dilaksanakan

1) Melakukan Monitoring

a. Berorientasi Pelayanan
Dengan memastikan bahwa seluruh proses berjalan sesuai dengan standar pelayanan dan
kebutuhan masyarakat, penulis menunjukkan sikap berorientasi pelayanan dalam kegiatan
monitoring. Di lapangan, monitoring aktif dilakukan untuk memastikan bahwa kegiatan
dilakukan dengan benar dan memberikan manfaat terbaik bagi warga. Untuk meningkatkan
pelayanan, tim mendengarkan masukan dari masyarakat dan aparat setempat. Setiap hasil
digunakan untuk evaluasi untuk meningkatkan kinerja berikutnya. Dengan semangat melayani,
monitoring tidak hanya sekadar pengawasan; itu adalah komitmen nyata untuk menyediakan
layanan publik yang prima, cepat tanggap, dan berorientasi pada hasil yang menghasilkan

kepuasan dan kesejahteraan masyarakat.

b. Akuntabel
Ketika prinsip keterbukaan, tanggung jawab, dan pelaporan diterapkan dalam kegiatan
monitoring, nilai akuntabel tercermin. Setiap temuan pengamatan didokumentasikan secara
menyeluruh dan didukung dengan dokumentasi lapangan yang sah. Laporan yang dapat
dipertanggungjawabkan secara administratif dan teknis tentang hasil pengawasan disusun oleh
tim pengawasan. Setiap rekomendasi memiliki dasar yang kuat karena proses pengambilan
keputusan didasarkan pada data dan fakta, bukan asumsi. Untuk meningkatkan transparansi
kinerja, hasil monitoring dikomunikasikan kepada pimpinan dan pihak terkait. Kegiatan yang
menjunjung tinggi akuntabilitas memastikan bahwa setiap fase implementasi program dapat
dipantau, diukur, dan dinilai secara objektif untuk meningkatkan kepercayaan masyarakat

terhadap instansi.

c. Kompeten
Penggunaan keahlian, ketelitian, dan pemahaman teknis terhadap objek yang diawasi
menciptakan nilai kompeten. Tim pelaksana memahami indikator keberhasilan kegiatan dan
menggunakan instrumen monitoring yang sesuai. Untuk memastikan bahwa evaluasi dilakukan
dengan efektif dan objektif, setiap anggota berkontribusi sesuai bidang keahliannya. Monitoring

juga dapat membantu aparatur memperbaiki data dan membuat saran perbaikan. Oleh karena
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itu, kegiatan monitoring tidak hanya mengawasi, tetapi juga meningkatkan kemampuan teknis
dan profesionalisme penulis untuk memastikan bahwa program dijalankan sesuai rencana dan

menghasilkan output berkualitas tinggi.

d. Harmonis
Dalam kegiatan monitoring, kerja sama yang efektif antara seluruh tim, masyarakat, dan pihak
terkait di lapangan memastikan nilai harmoni. Semua orang berkomunikasi dengan sopan,
terbuka, dan menghargai peran masing-masing. Untuk memastikan proses pengawasan
berjalan lancar tanpa konflik, tim berusaha menciptakan lingkungan kerja yang menyenangkan.
Dalam berinteraksi dengan masyarakat, karyawan menunjukkan rasa tanggung jawab dan
menghargai setiap tanggapan sebagai pelajaran berharga. Hubungan yang harmonis ini
meningkatkan kerja sama pemerintah dan masyarakat untuk menjaga kualitas hasil operasi.
Monitoring yang dilakukan dalam suasana yang saling mendukung, terbuka, dan penuh rasa

percaya satu sama lain menjadi lebih efektif ketika dilakukan dalam semangat kerja sama.

2. Merekap hasil monitoring
a. Berorientasi Pelayanan
Nilai berorientasi pelayanan diwujudkan dalam kegiatan merekap hasil monitoring melalui
penyusunan rekapitulasi data yang rapi, mudah dipahami, dan cepat disajikan untuk membantu
pengambilan keputusan pimpinan. Penulis memastikan bahwa hasil pengawasan disusun
secara sistematis sehingga dapat digunakan untuk mengevaluasi bagaimana pelayanan
masyarakat telah ditingkatkan. Hasil dan saran disusun untuk meningkatkan kinerja program
dan layanan publik. Penulis berusaha memberikan hasil rekapitulasi yang akurat dan
bermanfaat dengan ketelitian dan semangat melayani. Hasil pekerjaan ini menunjukkan
komitmen untuk mendukung perbaikan kebijakan dan pelaksanaan program untuk memenubhi

kebutuhan masyarakat secara optimal.

b. Akuntabel
Nilai akuntabel diterapkan melalui proses rekapitulasi yang jelas, tervalidasi, dan dapat
dipertanggungjawabkan dari hasil pengawasan. Data yang dikumpulkan diambil dari sumber
yang kredibel dan didokumentasikan sesuai dengan keadaan nyata di lapangan. Penulis
memastikan bahwa tidak ada informasi penting yang diubah atau dihilangkan yang dapat
memengaruhi hasil pengawasan. Untuk menjaga integritas data, proses dokumentasi dilakukan
dengan hati-hati dan mencakup bukti fisik dan catatan pendukung. Selanjutnya, hasil rekap
disampaikan dalam format yang resmi dan dapat dilacak kepada pimpinan dan pihak terkait.
Kegiatan ini, yang menjunjung tinggi akuntabilitas, memastikan bahwa setiap hasil pengawasan

menjadi dasar yang dapat diandalkan untuk menilai dan meningkatkan kinerja organisasi.
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c. Kompeten
Merekap hasil monitoring membutuhkan kemampuan pengolahan dan analisis data yang
sangat baik. Penulis menunjukkan kemampuan menggunakan perangkat kerja tertentu, seperti
aplikasi pengolah data, spreadsheet, dan sistem informasi yang relevan untuk memantau.
Semua informasi dikategorikan dengan hati-hati berdasarkan indikator penilaian dan tujuan
kegiatan. Analisis juga dilakukan selama proses penyusunan hasil rekap untuk menemukan
kemajuan dan hambatan di lapangan. Jika seseorang memiliki kemampuan teknis dan
memahami substansi kegiatan, hasil rekap akan lebih berharga karena dapat memberikan
gambaran yang komprehensif dan objektif. Setiap data yang disajikan dengan benar, relevan,

dan bermanfaat untuk meningkatkan kinerja perusahaan karena nilai kompeten ini.

d. Harmonis
Dalam proses merekap hasil monitoring, kerja sama yang efektif antara penulis menunjukkan
nilai harmoni. Untuk memastikan bahwa proses penyusunan laporan berjalan dengan lancar
dan efisien, tim bekerja dalam lingkungan di mana mereka saling menghormati dan mendukung
satu sama lain. Agar setiap anggota dapat memberikan masukan konstruktif terhadap temuan
yang dikompilasi, komunikasi dilakukan secara terbuka. Untuk memastikan bahwa informasi
yang diterima akurat dan tidak menimbulkan kesalahpahaman, hubungan harmonis juga
dibangun dengan pihak yang memberikan data di lapangan. Rekapitulasi ini lebih efektif dan
berkualitas jika dilakukan dengan cara yang menghormati satu sama lain. Mereka juga
mencerminkan nilai-nilai kerja yang beretika dan penuh tanggung jawab.

e. Kolaboratif
Tim pelaksana, pengelola data, dan pihak terkait lainnya bekerja sama untuk merekap hasil
monitoring. Untuk memastikan bahwa rekap tersusun dengan baik dan terintegrasi, setiap
anggota tim berpartisipasi secara aktif dalam tugasnya. Hasil laporan dari berbagai sudut
pandang diperkaya dan proses verifikasi data dipercepat berkat kerja sama ini. Dengan bekerja
sama lintas bidang, hasil rekap menjadi lebih akurat dan mencerminkan keadaan di lapangan.
Komunikasi dan koordinasi yang baik antarunit meningkatkan produktivitas kerja dan
meningkatkan rasa saling memiliki terhadap hasil yang dibuat. Nilai kerja sama ini sangat
penting untuk membuat laporan monitoring yang berkualitas tinggi dan menguntungkan seluruh

pihak.

3) Melakukan evaluasi dari hasil rekapan
a. Berorientasi Pelayanan
Kegiatan mengevaluasi hasil rekapan menciptakan nilai berorientasi pelayanan dengan tujuan

utama meningkatkan kualitas pelayanan publik melalui pemeriksaan menyeluruh terhadap data
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pemantauan. Untuk membuat pelaksanaan program berikutnya lebih efisien dan
menguntungkan masyarakat, staf berusaha menyelesaikan masalah. Evaluasi dilakukan secara
objektif dan berfokus pada kebutuhan penerima manfaat. Setiap saran ditujukan untuk
meningkatkan kepuasan masyarakat, mempercepat pelayanan, dan meningkatkan proses
kerja. Evaluasi merupakan langkah penting menuju penyediaan layanan yang fleksibel, efektif,

dan berorientasi pada hasil yang berdampak positif bagi masyarakat.

. Akuntabel

Dengan memberikan analisis yang dapat dipertanggungjawabkan, terbuka, dan berbasis data,
nilai akuntabel tercermin dalam proses evaluasi hasil rekapan. Setiap hasil dievaluasi dengan
cara yang jelas dan dilengkapi dengan bukti yang sah untuk mendukungnya. Penulis
memastikan bahwa kesimpulan dan saran hasil evaluasi berasal dari data nyata, bukan dari
asumsi atau persepsi pribadi. Selain itu, laporan formal dibuat selama proses evaluasi, yang
mencakup identifikasi masalah, sumber penyebabnya, dan rencana tindak lanjut. Sebagai dasar
untuk pengambilan kebijakan perbaikan, laporan ini disampaikan kepada pimpinan dan pihak
terkait. Dengan mempertahankan akuntabilitas, evaluasi berfungsi sebagai alat kontrol dan

pembelajaran yang terus-menerus untuk meningkatkan kualitas kinerja organisasi.

. Kompeten

Evaluasi hasil rekapan membutuhkan kemampuan aparatur yang tinggi untuk menganalisis
data dan membuat kesimpulan yang tepat. Dalam menentukan sumber keberhasilan dan
hambatan di lapangan, karyawan menunjukkan kemampuan berpikir kritis, logis, dan sistematis.
Untuk menghasilkan evaluasi yang objektif, teknik analisis digunakan secara tepat, baik secara
kuantitatif maupun kualitatif. Hasil evaluasi disertai dengan saran praktis yang sesuai dengan
kapasitas organisasi. Penulis dapat mengubah data mentah menjadi informasi strategis yang
berguna untuk pengambilan keputusan jika mereka memiliki kemampuan. Nilai khusus ini
menjamin bahwa evaluasi yang dilakukan benar-benar menghasilkan perbaikan yang konsisten

yang sesuai dengan kebutuhan perusahaan.

. Harmonis

Ketika evaluasi dilakukan, nilai harmonis dicapai melalui kerja sama tim yang baik dan
komunikasi yang terbuka dengan pihak terkait. Meskipun ada perbedaan pendapat tentang
hasil monitoring, proses evaluasi dilakukan dalam suasana saling menghargai pendapat.
Dengan menekankan pada tujuan bersama, yaitu peningkatan kinerja dan pelayanan publik,
penulis berusaha menjaga hubungan kerja harmonis. Semua pihak merasa dihargai dan dapat

berkontribusi pada proses perbaikan karena diskusi dilakukan secara konstruktif. Suasana kerja
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yang positif, inspirasi baru, dan sinergi antarunit diperkuat oleh hubungan yang harmonis ini.
Oleh karena itu, evaluasi bekerja dengan baik tanpa mengurangi semangat kerja sama dan
profesionalisme untuk mencapai hasil terbaik.

B. Teknik Aktualisasi yang digunakan dan bukti fisik kegiatan

a. Melakukan Monitoring

Gambar 1. Membuat draft catatan dan laporan monitoring sidatu

PEMERINTAH KASUFATEN BUNGO
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN
Jisinn Pangeran Disamegars Nomar 17 Teln, | 0747) 7331454
MUARA BUNGD - 37244

Catatan Monitoring 3IDATY

Nama Pergmues - Fevdian Rstman, 2.6om
NP ~120OE1 1202504300
PagieiGicknzzn - Pensiz Uudell=
Marizring Eidang - Bidang Perumshes

Mo | Hard Lasggal Wakeu | Casatan Fasal Monitoang Tanda Tangas

Bunga, 20 Olsober 2023
Pesgawas

Ferdian Rakman, & Kom
P 1SR O 00T

Gambar 2. Draft Catatan Monitoring
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. Merekap hasil monitoring

Gambar 3. Dokumentasi Monitoring Bagian Sekretariat

Jalan Pangeran Diponegoro Nomor 17 Telp. ( 0747) 7331484

[z PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN
S5 MUARA BUNGO - 37214

Catatan Monitoring SIDATU

Nama Pengawas  : Ferdian Rahman, S.Kom
NIP +199708102025041002
Pangkat/Golongan  : Penata Mudallll.a
Monitoring Bidang  : Bidang Sekretariat

No | Hari/Tanggal/Waktu | Catatan Hasil Monitoring Tanda Tangan
Peserta ~

|- |etoga/ a1 okblr gus Bagian Qeprt foriaf Lodatn
0g.0 wie Melatganakac dongen bait
on  Jodett Metypput e
Aalam apu pagi’

Bungo, 21 Oktober 2025
Pengawas

Fedin%l(om

Ferdian Rahman, S.Kom
NIP. 199708102025041002

Gambar 4. Catatan monitoring Bidang Sekretariat
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Gambar 5. Doﬂjmentasi Monitoring Bidang PSU

PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO
@ DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Jalan Pangeran Diponegoro Nomor 17 Telp. (0747) 7331484
MUARA BUNGO - 37214

Catatan Monitoring SIDATU
Nama Pengawas  : Ferdian Rahman, S.Kom
NIP  185708102025041002

Pangkat/Golongan : Penata Mudallla
Moniloing Bidang Bidang Prasarana Sarana dan Uitas

No | Hari/Tanggal/Waku | Catatan Hasil Monitoring. Tanda Tangan

1. | setosa / 21 okRber | Cuduts poler puiginputan
235 [ oo wig, | di gplikess acip et %_

tpgat  dilaxoran  Scan.

Bungo, 21 Oktober 2025
Pengawas

Ferdian Rahman, S.Kom
NIP. 199708102025041002

Gambar 6. Catatan Monitoring Bidang PSU
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Gambar 7. Dokumentasi Monitoring bidang Perumahan

Jalan Pangeran Diponegoro Nomor 17 Tolp. ( 0747) 7331484
MUARA BUNGO - 37214

e PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Catatan Monitoring SIDATU
Nama Pengawas  : Ferdian Rahman, S.Kom
NIP + 199708102025041002

Pangkat/Golongan  : Penata Mudallil.a
Monitoring Bidang  : Bidang Perumahan

No | Hari/Tanggal/Waktu | Catatan Hasil Monitoring 'll":ldaTlnyn
serta
1. |Seca /20 oFobr gayl Sodat. fiviar /Jn’b/,,/.,,

%0 wie APk aritp dun %
{’I”-I ﬂll'llfﬂlfan Jean,

Bungo, 21 Oktober 2025
Pengawas

NIP. 199708102025041002

Gambar 8. Catatan Monitoring Bidang Perumahan
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PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO

m
@ DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN
“.‘.,_, Jalan Pangeran Diponegoro Nomor 17 Telp. (0747) 7331484
MUARA BUNGO - 37214

Catatan Monitoring SIDATU

Nama Pengawas  : Ferdian Rahman, S.Kom
NIP : 199708102025041002
Pangkat/Golongan : Penata Mudallll.a

No | Hari/Tanggal/Waktu Peserta Monitoring Catatan Hasil Monitoring
1. | Selasa, 21 Oktober Sckretariat Dinas Perkim Sudah mcnggunak{an dan
2025/ 09.00 WIB Kab. Bungo memahami aplikasi Notion
dengan baik :
2. | Selasa, 21 Oktober Bidang Prasarana Sarana Sudah mcnggunnl'(an aplikasi
2025/ 10.00 WIB dan Utilitas pengarsipan dan tinggal

dilakukan scan dan
penginputan dokumen ke
aplikasi Notion

3. | Selasa, 21 Oktober Bidang Perumahan Sudah n'lcnggunalfan aplikasi
2025/ 11.00 WIB pengarsipan dan tinggal
dilakukan scan dan

penginputan dokumen ke
J aplikasi Notion

Bungo, 21 Oktober 2025

Mengetahui
Mentor Peserta
%h—; P
Sastra Asnawi, S.E, M.Si Ferdian Rahman, S.Kom
NIP. 197702232002121005 NIP. 199708102025041002

Gambar 9. Rekap Monitoring SIDATU

c. Melakukan evaluasi dari hasil rekapan

PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO

L)
\o DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN
Dy Jalan Pangoran Diponegoro Nomor 17 Telp. ( 0747) 7331484 berkelanjutan demi mendukung terwujudnya sistem tala kelola arsip yang efisien dan digital di

MUARA BUNGO - 37214 lingkungan Dinas Perkim Kabupaten Bungo.
Laporan Evaluasi Kegiatan ring Mengetahui Bungo, 21 Oktober 2025
Mentor
Pada tanggal 20 hingga 21 Oktober 2025, penulis selaku peserta Latsar CPNS Tahun 2025 telah 2y Peata
melaksanakan kegiatan moniloring terhadap implementasi aplikasi pengarsipan intemal yang ﬁ""

| ‘sebelumnya telah dirancang menggunakan aplikasi notion dan disosialisasikan kepada seluruh bidang
| di lingkungan Dinas Perkim Kabupaten Bungo. Aplikasi ini bertujuan untuk meningkatkan efisiensi
| pengelolaan dokumen serta i 7 integrasi dengan SIDATU.
Monitoring dilakukan pada 3 unit kerja, yaitu Sekretariat Dinas Perkim, Bidang Perumahan, dan
Bidang Prasarana Sarana dan Utiitas. Hasil monitoring menunjukan bahwa secara umum seluruh unit
telah memahami penggunaan apiikasi pengarsipan, Sekretariat Dinas Perkim telah mulai secara aktf
‘melakukan pengarsipan dokumen melalui apiikasi yang disediakan. Bidang Perumahan dan Bidang
Prasarana Sarana dan Utiitas juga telah menunjukan pemahaman yang baik serta konsistensi dalam
penggunaan aplikasi, serupa dengan sekretariat.
Proses monitoring meliputi pengamatan langsung terhadap struktur folder, kesesuaian kode
Kasifikasi arsip, serta tata cara unggah dan pembaruan data. Hasil monitoring menunjukan bahwa
sebagian besar unit telah menerapkan sistem SIDATU dengan baik, terutama dalam hal kerapian
folder dan kemudahan pencarian data. Sebagai findak lanjut, diakukan evaluasi teknis dengan
memberikan bimbingan singkat kepada operator unit kerja terkait penggunaan fitur pencarian cepat
dan pengaturan izin akses. Data hasil monitoring kemudian diolah dan divisualisasikan dalam bentuk
grafik tingkat kepatuhan penerapan SIDATU sebagai berikut :

Hasil Monitoring Implementasi SIDATU

Sastra Asnawi, S.E, M.Si ian Rahm;
NIP. 197702232002121005 NIP. 199708102025041002

100

Secara keseluruhan, kegiatan monitoring ini memberikan gambaran bahwa penerapan aplikasi
pengarsipan intemal telah berjalan dengan cukup baik, namun masih memeriukan penguatan pada
aspek teknis terentu di beberapa unit kerja. Evaluasi Ini skan menjadi dasar untuk perbaikan

Gambar 10. Laporan Evaluasi Monitoring SIDATU
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Gambar 11. Dokumentasi Evaluasi Bersama Mentor

C. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan
a. Melakukan Monitoring
Perencanaan jadwal dan penentuan lokasi untuk pemantauan program adalah langkah pertama
dalam proses kegiatan ini. Pengumpulan data dilakukan oleh tim pelaksana melalui observasi
langsung, wawancara, dan dokumentasi di lapangan. Setiap hasil ditulis secara rinci di lembar
kerja monitoring untuk analisis dan laporan. Komunikasi dibangun dengan masyarakat dan pihak
pelaksana kegiatan selama proses untuk mendapatkan informasi yang objektif. Produk kegiatan
adalah laporan hasil monitoring yang menggambarkan kondisi operasi lapangan yang
sebenarnya, dengan data, foto, dan catatan penting untuk dasar evaluasi. Karena informasi yang
dihasilkan akurat, faktual, dan dapat dipertanggungjawabkan untuk meningkatkan efektivitas

program, kualitas produk dinilai dengan baik.

b. Merekap hasil monitoring
Setelah data dari berbagai sumber dikumpulkan, tindakan ini dilakukan. Data disusun dan
dikelompokkan sesuai kategori, indikator, dan hasil lapangan oleh staf. Agar tidak ada data yang
terlewat atau terduplikasi, tahapan ini memerlukan ketelitian tinggi. Selanjutnya, data diverifikasi
dan divalidasi dengan pihak terkait untuk memastikan bahwa data tersebut akurat. Produk
kegiatan adalah rekapitulasi sistematis dan mudah dipahami dari hasil monitoring dalam bentuk
narasi, tabel, dan grafik. Karena data yang disajikan lengkap, teratur, dan jelas, kualitas produk
dinilai dengan baik. Rekapitulasi ini berguna bagi pimpinan dan tim evaluasi untuk menilai

seberapa baik pelaksanaan program berjalan dan apa yang perlu diperbaiki.
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c. Melakukan evaluasi dari hasil rekapan

Menelaah dan menganalisis hasil rekapitulasi monitoring yang telah dibuat sebelumnya adalah
cara kegiatan ini dilakukan. Tim melakukan penelitian tentang pencapaian tujuan, efektivitas
pelaksanaan, dan tantangan yang dihadapi selama kegiatan. Untuk mendapatkan gambaran
menyeluruh tentang kinerja pelaksanaan program, analisis dilakukan menggunakan pendekatan
kuantitatif dan kualitatif. Untuk hasil yang lebih objektif dan menyeluruh, proses evaluasi juga
melibatkan diskusi internal dan koordinasi lintas bidang. Laporan evaluasi dari kegiatan berisi
kesimpulan, analisis, dan saran untuk perbaikan, yang dapat digunakan sebagai pedoman untuk
melakukan kegiatan berikutnya. Kualitas produk dinilai tinggi karena dibuat berdasarkan data
yang dapat diandalkan, dievaluasi secara menyeluruh, dan memberikan saran praktis untuk
meningkatkan kinerja perusahaan.

D. Analisis Dampak (terhadap satuan kerja dan Masyarakat) jika aktualisasi tidak berdasarkan
NDS

Jika tindakan seperti melakukan pengawasan, merekap hasil pengawasan, dan melakukan evaluasi
hasil rekapan tidak dilakukan sesuai dengan prinsip dasar ASN BERAKHLAK, hal itu akan
berdampak negatif pada organisasi dan masyarakat. Monitoring yang tidak berorientasi pelayanan
dapat dilakukan tanpa memperhatikan kebutuhan lapangan, sehingga data yang diperoleh menjadi
tidak akurat dan sulit untuk digunakan sebagai dasar pengambilan keputusan. Jika nilai akuntabel
tidak diterapkan, hasil laporan dapat tidak dapat dipertanggungjawabkan dan pimpinan dapat tidak
percaya pada kinerja penulis. Kurangnya kemampuan menyebabkan analisis data yang tidak akurat
dan rekomendasi yang dibuat tidak relevan dengan masalah sebenarnya. Selain itu, kegagalan
untuk menerapkan prinsip harmonis menyebabkan koordinasi antarpegawai menjadi tidak efektif
dan miskomunikasi muncul. Akibatnya, hasil evaluasi tidak optimal, proses pengambilan keputusan
menjadi lebih lambat, dan kualitas pelayanan publik menurun. Bagi masyarakat, hal ini
menyebabkan program tertunda dan menurunnya kepercayaan masyarakat terhadap pemerintah.

Akibatnya, masyarakat tidak dapat melihat tujuan kegiatan dan manfaat program secara optimal.
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Mentor

Nama Peserta

Ferdian Rahman, S.Kom

Satuan kerja

Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

Tempat Aktualisasi

Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

No. Tanggal/Waktu Catatan Bimbingan | Hasil Paraf Mentor
Capaian/Output
1. 20-21 Oktober Merekap hasil 1. Tersedianya
2025/ 20.00 WIB evaluasi dan data dan

monitoring

informasi awal
mengenai hasil
sosialisasi

2. Tersedianya
rekapitulasi data
monitoring

3. Tersedianya
laporan evaluasi
dari hasi rekapan

W

c. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Coach

Nama Peserta

Ferdian Rahman, S.Kom

Satuan kerja

Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

Tempat Aktualisasi

Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

No. Tanggal/Waktu Catatan Bimbingan | Hasil Media Komunikasi
Capaian/Output (Telpon/WA/LMS/
Email/dll)
1. 25 Oktober 2025 / Menyerahkan draft | Tersedianya Melalui chat
20.00 wWiB laporan Laporan menggunakan

pelaksanaan
Kegiatan 7 Minggu
Ke-5 sesuai dengan
kegiatan yang telah
dilaksanakan

pelaksanaan
kegiatan aktualisasi
minggu ke-5 yang
telah disetujui oleh
coach.

aplikasi whatsapp
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Lampiran 8 Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-5
a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No 8 : Pembuatan Laporan Aktualisasi
Tanggal Pelaksanaan Kegiatan : 22 Oktober 2025
Draft lampiran Bukti/Kegiatan/Evidence : 1. Tersedianya draft laporan aktualisasi
2. Tersedianya lembaran catatan konsultasi
3. Tersedianya laporan aktualisasi yang sudah disetujui

A. Uraian Kegiatan yang dilaksanakan
1) Membuat draft laporan aktualisasi
a. Berorientasi Pelayanan
Sikap berorientasi pelayanan diwujudkan dalam proses pembuatan draft laporan aktualisasi dengan
menyusun laporan dengan cara yang sistematis, jelas, dan mudah dipahami sehingga dapat
bermanfaat bagi pembimbing, mentor, dan lembaga terkait. Setiap bagian laporan dirancang untuk
memudahkan pembacaan dan penilaian, dengan data yang valid dan tampilan yang mudah
dipahami. Laporan disusun dengan mempertimbangkan kebutuhan pengguna laporan, vyaitu
sebagai bahan evaluasi untuk penerapan nilai-nilai dasar ASN. Untuk menghasilkan laporan yang
berkualitas tinggi dan relevan dengan tujuan organisasi, penyusun terbuka untuk saran dari mentor
dan rekan kerja. Hal ini menunjukkan komitmen untuk memberikan hasil kerja terbaik sebagai cara

terbaik untuk memberikan layanan kepada organisasi.

b. Akuntabel
Tanggung jawab penuh atas penyusunan laporan aktualisasi menunjukkan nilai akuntabel. Untuk
memastikan kebenarannya dan keabsahan laporan, semua data, informasi, dan hasil kegiatan
diperiksa terlebih dahulu. Untuk mencegah manipulasi data, penyusun juga mencatat sumber data
dengan jelas. Selama proses penyusunan, waktu diatur dengan cermat untuk memastikan laporan
selesai tepat waktu. Setiap langkah dan hasil pekerjaan juga dilaporkan secara jelas kepada mentor
dan penguji. Laporan ini menunjukkan integritas, tanggung jawab, dan ketekunan selain aspek

administratif.

c. Kompeten
Kemampuan penyusun untuk mengintegrasikan hasil kegiatan aktualisasi ke dalam laporan yang
terstruktur dan sesuai dengan kaidah penulisan ilmiah ditunjukkan sebagai kompetensi. Dalam
proses ini, penyusun menggunakan keterampilan teknis seperti penggunaan pengolah kata, tata
letak dokumen, dan kemampuan analisis untuk membuat narasi yang logis dan argumentatif. Setiap
bagian laporan dibuat sesuai dengan pedoman resmi penyusunan laporan Latsar, serta bimbingan
dari mentor dan coach. Agar hasilnya lebih relevan dan lebih baik, penyusun juga melakukan telaah

mandiri terhadap laporan-laporan sebelumnya. Upaya ini menunjukkan peningkatan kapasitas diri,
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profesionalitas, dan komitmen untuk membuat karya tulis berkualitas tinggi yang bermanfaat bagi
proses pembelajaran ASN.

2) Melakukan konsultasi dengan mentor terkait draft laporan aktualisasi
a. Kolaboratif
Selama proses konsultasi draft laporan aktualisasi, keterbukaan dan kerja sama yang baik antara
peserta dan mentor mewujudkan nilai kolaboratif. Semangat untuk saling menghargai pendapat dan
bertukar ide untuk menyempurnakan laporan adalah dasar dari kegiatan ini. Setelah berpartisipasi
secara aktif dalam penyampaian tugas, peserta menerima bimbingan, saran, dan koreksi dari
mentor dengan sikap positif. Diskusi berlangsung secara profesional, dengan setiap kritik
dipandang sebagai kontribusi untuk meningkatkan kualitas laporan. Kolaborasi yang efektif ini
meningkatkan hubungan kerja antara peserta dan mentor dan menunjukkan kemampuan ASN

untuk bekerja sama dengan baik untuk mencapai hasil organisasi yang optimal.

b. Adaptif
Ketika peserta menyesuaikan diri dengan berbagai masukan dan perubahan yang diberikan oleh
mentor selama konsultasi, nilai adaptif terlihat. Peserta mampu menerima kritik secara konstruktif
dan segera menyesuaikan laporan agar sesuai dengan pedoman dan arahan yang berlaku.
Kesiapan peserta untuk memanfaatkan teknologi digital, seperti melakukan revisi laporan secara
daring dan menggunakan fitur kolaborasi dokumen untuk mempercepat perbaikan, menunjukkan
kemampuan beradaptasi mereka. Peserta menunjukkan kematangan berpikir dan kesiapan untuk
berkembang menjadi ASN yang responsif terhadap dinamika tugas dan kebutuhan organisasi
dengan bersikap terbuka dan fleksibel terhadap perubahan.

c. Harmonis
Harga diri, sopan santun, dan komunikasi yang baik selama konsultasi dengan mentor mewujudkan
nilai harmonis. Peserta berbicara dengan etika, mendengarkan dengan penuh perhatian, dan
menyampaikan pendapat mereka dengan bahasa yang santun. Hubungan yang terjalin dilandasi
kepercayaan satu sama lain dan keinginan untuk mendukung satu sama lain dalam mencapai
tujuan pembelajaran. Proses penyusunan laporan menjadi lebih lancar dan produktif dengan
menjaga suasana konsultasi yang ramah dan saling menghormati. Rasa damai ini menunjukkan
sifat ASN, yang mampu membangun hubungan kerja yang positif dan sehat baik di tempat kerja

maupun di tempat lain untuk mencapai kinerja organisasi yang ideal.

177




3) Meminta Persetujuan Mentor untuk hasil Akhir laporan aktualisasi
a. Kompeten

Kesiapan peserta dalam menyajikan laporan akhir yang disusun secara rapi, sistematis, dan sesuai
dengan pedoman pelatihan dasar menunjukkan kompetensi. Sebelum meminta persetujuan,
peserta memastikan bahwa setiap bagian laporan, termasuk pendahuluan, uraian kegiatan, dan
analisis dampak, telah diperiksa dan ditulis sesuai dengan standar penulisan. Dengan
menindaklanjuti setiap masukan dari mentor pada tahap sebelumnya, peserta juga menunjukkan
kemampuan berpikir kritis. Semua peserta menunjukkan kompetensi dalam menyelesaikan
tugasnya melalui keterampilan aktualisasi, kemampuan menyusun argumen logis, dan ketekunan.
Proses ini menunjukkan profesionalitas dan kesiapan peserta untuk menghasilkan karya akhir yang
berkualitas tinggi dan dapat dipertanggungjawabkan.

b. Akuntabel
Nilai akuntabel ditunjukkan dengan tanggung jawab penuh terhadap hasil akhir laporan aktualisasi
yang diajukan untuk disetujui. Mereka yang berpartisipasi memastikan bahwa seluruh laporan terdiri
dari pekerjaan nyata yang dapat dipertanggungjawabkan, baik dari data, sumber informasi, maupun
tindakan yang dilakukan. Selama proses meminta persetujuan, peserta melaporkan dengan jujur
perubahan dan revisi yang telah dilakukan sesuai dengan arahan mentor. Transparansi ditunjukkan
dengan memberikan akses penuh kepada mentor untuk memeriksa setiap aspek laporan. Dengan
bersikap akuntabel, peserta tidak hanya menjaga kejujuran dan integritas, tetapi juga membangun
kepercayaan dalam hubungan kerja, sehingga laporan yang disetujui benar-benar menunjukkan

hasil aktualisasi yang asli dan berkualitas.

c. Loyal
Loyalitas ditunjukkan dengan komitmen peserta untuk mematuhi semua arahan dan kebijakan
instansi serta menghormati keputusan mentor sebagai pembimbing utama. Mereka yang meminta
persetujuan untuk laporan akhir menunjukkan bahwa mereka sangat berdedikasi terhadap proses
pembelajaran dan setia pada tujuan lembaga penyelenggara pelatihan. Loyalitas tercermin dari
kesungguhan peserta dalam menjaga reputasi institusi dengan membuat laporan yang profesional,
faktual, dan mengikuti nilai-nilai ASN. Selain itu, peserta menjaga etika komunikasi dengan
menghormati mentor selama proses persetujuan. Oleh karena itu, nilai setia membantu peserta
menyelesaikan tugas aktualisasi dengan penuh tanggung jawab dan dengan semangat pengabdian

kepada organisasi.
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d. Kolaboratif
Baik kerja sama antara peserta dan mentor selama proses akhir penyempurnaan dan persetujuan
laporan aktualisasi menunjukkan nilai kolaboratif. Untuk memastikan bahwa laporan sudah sesuai
dengan hasil aktualisasi di lapangan dan memenuhi kriteria penilaian, peserta aktif berkomunikasi
dengan mentor. Peserta diskusi menghargai setiap saran dan Kklarifikasi, dan diskusi berlangsung
dengan semangat saling mendukung. Laporan yang dihasilkan melalui kerja sama ini dijamin
berkualitas dan representatif. Dengan menjalin hubungan yang positif dan saling menghormati,
peserta tidak hanya memperkuat hubungan profesional dengan mentor tetapi juga menumbuhkan
budaya kerja sama yang produktif, yang merupakan dasar penting untuk membangun ASN yang

kolaboratif dan berintegritas.

B. Teknik Aktualisasi yang digunakan dan bukti fisik kegiatan

a. Membuat draft laporan aktualisasi
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Gambar 1. Draft Laporan Aktualisasi
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Gambar 2. Draft Lembar Persetujuan Laporan Aktualisasi

b. Melakukan Konsultasi dengan mentor terkait draft laporan aktualisasi

PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO
@ DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN
Jalan Pangoran Diponagoro Nomor 17 Tolp. (0747) 7331484
MUARA BUNGO - 37214

Notulen Konsultas|

Narasumber : Sastra Asnawi, §.E, M.Si

Jbatan  : Sckretaris Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo
Tanggal  :22 Oktober 2025
Tempat  : Ruang Sekretaris Dinas Perkim Kabupaten Bungo

No. Notulens Kegiatan

. rhadip Lgrnn Ghtnrpuitun prrive @y’ frnsmpotom
VR e BT L ‘

0. | Lontuayi e - ot /m#/wy

Bungo, 22 Oktaber 2025
Mengetahu
Mentor Peserta

SASTRA ASNAWL, SE, MSI

ASNAWI, S.E, M. FERDIAN RAHMAN, S Kom
'NIP. 1677022320021210 NIP. 199708102025041002

Gambar 3. Notulensi Kegiatan terkait draft laporan aktualisasi
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Gambar 4. Dokumentasi Bimbingan

c. Meminta persetujuan mentor untuk hasil akhir laporan aktualisasi

Gambar 5. Meminta Persetujuan Mentor
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Jalan Pangeran Diponegoro Nomor 17 Telp. ( 0747) 7331484
MUARA BUNGO - 37214

Catn] PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO
0 DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN
‘::_,

Surat Persetujuan Laporan Aktualisasi

Saya Bertanda Tanngan di bawah ini :

Nama : Sastra Asnawi, S.E, M.Si

NIP : 197702232002121005

Pangkat/Gol : Pembina Tk.IIV.b

Jabatan : Sekretaris

Unit kerja : Sekretariat

Instansi : Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

Selaku Mentor pada kegiatan aktualisasi pelatihan dasar CPNS Golongan Iil Tahun 2025 Kabupaten
Bungo pada peserta :

Nama : Ferdian Rahman, S.Kom

NIP : 199708102025041002

Pangkat/Gol : Penata Mudallll.a

Jabatan : Penata Kelola Sistem dan Teknologi Informasi

Unit kerja : Bagian Program, Keuangan dan Aset

Instansi : Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

Setelah melakukan konsultasi, maka i draft laporan isasi tentang

Optimalisasi Sistem Informasi Penyimpanan Data Terpadu (SIDATU) melalui Pemanfaatan E-
Arsip Pada Aplikasi Notion di Dinas P dan Kawasan F Bungo.
Demikian surat juan ini dibuat untuk dif bagail mestinya.

Bungo, 22 Oktober 2025
Sekretaris Dinas Perumahan
dan Kawasan Permukiman
Kabupaten Bungo

y

Sastra Asnawi, S.E, M.Si

NIP. 187702232002121005

Gambar 6. Lembar Persetujuan Laporan Aktualisasi yang sudah di tanda tangani

C. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan
a. Membuat draft laporan aktualisasi
Mengumpulkan semua hasil kegiatan, dokumentasi, dan data pendukung yang telah dilakukan
selama masa aktualisasi adalah langkah pertama dalam menyusun draft laporan aktualisasi. Laporan
para peserta disusun dengan hati-hati dengan mengikuti pedoman penulisan yang berlaku, yang
mencakup pendahuluan, uraian kegiatan, dan analisis dampak. Setiap bagian dirancang dengan
mempertimbangkan keterpaduan antara nilai-nilai dasar ASN dan hasil pelaksanaan kegiatan di
lapangan. Selama proses penyusunan, peserta melakukan pengecekan ulang terhadap isi laporan
untuk memastikan bahwa semuanya sesuai dengan fakta dan tidak ada kekeliruan. Produk kegiatan
adalah draft laporan aktualisasi yang rapi, lengkap, dan menggambarkan secara keseluruhan proses
kegiatan. Kualitas produk dinilai baik dan layak untuk dikonsultasikan kepada mentor karena isi

laporan terstruktur, faktual, dan relevan dengan tujuan pembelajaran.
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b. Melakukan Konsultasi dengan mentor terkait draft laporan aktualisasi
Proses konsultasi dilakukan untuk memastikan draft laporan memenuhi persyaratan penulisan dan
substansi. Setelah mempresentasikan isi laporan kepada mentor, peserta membahas aspek mana
yang perlu diperbaiki. Konsultasi dilakukan secara terbuka dan terbuka, dan semua masukan dicatat
untuk tindakan segera. Diskusi dilakukan secara langsung dan daring sesuai dengan jadwal mentor.
Laporan awal yang telah direvisi berdasarkan saran dan koreksi mentor merupakan produk kegiatan.
Laporan hasil konsultasi tepat, menggunakan bahasa yang baik, dan strukturnya logis. Karena
proses konsultasi dilakukan secara kolaboratif dan hasilnya menunjukkan peningkatan kualitas,

produk kegiatan dinilai dengan sangat baik sebagai dasar laporan akhir.

c. Meminta persetujuan mentor untuk hasil akhir laporan aktualisasi
Setelah revisi dan penyempurnaan selesai, peserta menyerahkan laporan aktualisasi versi terakhir
kepada mentor untuk persetujuan. Proses ini dilakukan dengan ketelitian dan kerapian dokumen,
memastikan seluruh bagian sesuai dengan format yang ditentukan. Peserta menunjukkan bukti
pelaksanaan kegiatan yang relevan dan menjelaskan hasil perbaikan yang telah dilakukan. Sebelum
memberikan persetujuan, mentor melakukan telaah akhir. Laporan aktualisasi selesai, yang telah
disahkan dan dinilai oleh lembaga penyelenggara, merupakan produk kegiatan. Selain memiliki
konten yang akurat dan dapat dipertanggungjawabkan, laporan memiliki sistematika lengkap dan
bahasa baku. Produk akhir, sebagai hasil nyata dari penerapan nilai-nilai ASN BerAKHLAK, dinilai

dengan baik berkat kualitas isi yang baik dan arahan mentor.

D. Analisis Dampak (terhadap satuan kerja dan Masyarakat) jika aktualisasi tidak berdasarkan NDS
Jika aktivitas aktualisasi laporan awal, konsultasi dengan mentor, dan persetujuan hasil akhir laporan
tidak dilakukan sesuai dengan nilai dasar ASN (BerAKHLAK), maka ini akan berdampak buruk pada
masyarakat dan satuan kerja. Laporan yang disusun tanpa nilai yang berorientasi pelayanan dan
kompeten dapat menjadi tidak sistematis, tidak faktual, dan sulit dipahami, sehingga tidak dapat
digunakan sebagai sumber evaluasi kinerja yang akurat. Selain itu, jika tanggung jawab diabaikan,
hasil laporan menjadi tidak dapat dipertanggungjawabkan dan mentor dan atasan tidak lagi percaya
pada integritas peserta. Selain itu, kurangnya penerapan nilai yang sesuai dan kolaboratif dapat
menyebabkan miskomunikasi antara peserta dan mentor, yang dapat menyebabkan laporan
tertunda. Namun, jika prinsip kesetiaan tidak dijaga, peserta akan cenderung mengabaikan arahan
lembaga dan mengabaikan prosedur. Ini mengakibatkan hilangnya budaya kerja yang berkolaborasi
dan profesional di tempat kerja. Bagi masyarakat, ketidakselarasan tersebut dapat berdampak pada
kualitas pelayanan publik yang rendah, karena laporan aktualisasi seharusnya menunjukkan
penerapan nilai-nilai ASN dalam bekerja. Akibatnya, kepercayaan masyarakat terhadap aparatur
pemerintah menurun, dan tujuan penyelenggaraan pemerintahan yang efektif dan berintegritas tidak
dapat tercapai secara optimal.
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Mentor

Nama Peserta

Ferdian Rahman, S.Kom

Satuan kerja

Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

Tempat Aktualisasi

Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

No. Tanggal/Waktu Catatan Bimbingan | Hasil Paraf Mentor
Capaian/Output
1. 22 Oktober 2025/ Memberikan 1. Tersedianya
20.00 WiB persetujuan laporan draft laporan

aktualisasi

aktualisasi

2. Tersedianya
lembaran catatan
konsultasi

3. Tersedianya
laporan
aktualisasi yang
sudah disetujui

W

c. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Coach

Nama Peserta

Ferdian Rahman, S.Kom

Satuan kerja

Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

Tempat Aktualisasi

Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

No. Tanggal/Waktu Catatan Bimbingan | Hasil Media Komunikasi
Capaian/Output (Telpon/WA/LMS/
Email/dll)
1. 25 Oktober 2025 / Menyerahkan draft | Tersedianya Melalui chat
20.00 wWiB laporan Laporan menggunakan

pelaksanaan
Kegiatan 8 Minggu
Ke-5 sesuai dengan
kegiatan yang telah
dilaksanakan

pelaksanaan
kegiatan aktualisasi
minggu ke-5 yang
telah disetujui oleh
coach.

aplikasi whatsapp
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DAFTAR LAMPIRAN BUKTI KEGIATAN/EVIDENCE

1. Pelaksanaan Konsultasi dengan Mentor
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Gambar 1. Membuat draft konsultasi dan surat persetujuan pelaksanaan aktualisasi
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PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO

1 DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Jaian Pangeran Diponagana Momor 17 Telp, [ 0747) 7231454

MUARA BUNGO - 37214

USULAN JADWAL KEGIATAN AKTUALISAS]

Optimalisasi Sistem Informasi Penyimpanan Data Terpadu (SIDATU)
Melalui Pemanfaatan E-Arsip Pada Aplikasi Notion di Dinas Perumahan
dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

Ho. Keatan Tanggal

1. |Heoatan Kei: Melshzanakan Honzwtasi daegan | 22 September 2023
Wentoe Tedad rercana dan Pelaksanaan. (Tanggal
22 Septernber 2025)

2 |Keomtan Ke-2 Membust Standsr  Cperfing | 23 - 26 Seplember 2025
PFrocedure {E0F). (Tangoal 23 - 20 September 2025)

1 | Hegaten Ke-3: Melaksapakan Digitalisasi Dokumen | 28 Septerber - 3 Oktoder 2023
{Tangoal X Septerber - 3 Okiober 2025

&  |Hepatem Ked  Melsksanakan  Peagunogahan | G- 8 Oldober 2025
Cidumen Hasl Digitalisasi Ke dalam Agliasi Mafion.
(Tangoal 68 Okiober 2025

3. | Hegatan Ke-S: Membuat Mated Soeiglisasi. (Tangoal | 8- 10 Okloger 2023
8- 10 Okloloer 2023)

. | Hegaten Ked: Melgksanakan Sosialzas Merozrai | 12 - 14 Oldober 2023
Tata Cara Pemanisaisn Aplkasi Mofion, (13 - 14
Oicioher 2023)

7. |Hegatem KeT- Megksapaksn  Mondodng  dan | 15 - 17 Oldober 2023
Eualuasi Kegiatan. (Tanggal 13- 17 Jidober)

8 |Hegatem Ke-d: Membuat Llapomn  Abhelbzas | 20 - 22 Oldober 2023
{Tangoal 3 - 12 Okinber 2023

Wengetshui
Wertar

SASTRA ASNAWL S E B3

NIP. 197 T02232002424005

Bungo, 22 September 2025
Pesera

FERDIAN RAHMAN, & Kom
NIP. {20703 0202304002

Gambar 2. usulan jadwal kegiatan
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PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Jalan FPangeran Diponegons Momor 17 Telp, [ 0T47) 7331454
MUARA BUNGO - 37214

Motulen Konsultasi

Narammnber  Sastra Amaawi, SE, RLEI

Jabatan : Sebretariz Dinz: Perpmahan dan Kawasan Permukiman Eabupstean Buongo
Tanzzal : 22 September 2025
Teamnpat : Fnangz Zekyetariz Dinas Perkim Fakbupatsn Buonzo
Mo, Motulensi Kegiatan
Bungo, 22 Septamber 2015
‘engetshui
Merbor Pezeda
SASTRA ASHAWL, 3E, M3 FERDIAN RAHMAN. 3 Hom
MIP. 197 702232002121 0035 NIP. 180703 102025044002

Gambar 3. Draft konsultasi
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PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO
% DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Jafan Pangeran Diponegoro Nomor 17 Telp, [ OT47) 7331454
MUARA BUNGO - 37214

Surat Persetujuan Aktualisasi
Saya yang Berianda Tanoan Of bawsh i -
Nama ' Sasta Aseani, 5., MSi
NIF - 07022320021 21005
Panghat Gol - PembinalV
Jabatan - Sekrtarts Dinas
Uri Kesja  Dinas Perurnshar dan Kawasan Pesmukiman
Instansi - Pamesirish Dastsh Kabupatan Bungo
Wemberian Persstuyuan Pelaksanaan Altualisasi Kepada
Nama : Ferdian Rakman, 5.Kom
NIP - 19070810202504 1002
Pangkat/Gol  Penzats Mudalll.a
Jabatzn - Penats Kelols Sisizm dan Telaologi Infzemasi
Urit Kesja  Dinas Perurnshar dan Kawasan Pesmukiman
Instansi - Pamesirish Dastsh Kabupaban Bungo

Urtuk melaksanskan kegiatan skiuslisasi sesual dengan rancangan akdualisasi peseda yano
i=lsh diseminar@n pads famggal 18 Segtember 2025 melslui zoom mesfing di PPSDM Regioral
Dukitimggi seswal dengan judil yamg telah dipilh yailv “Optimalisasi Sistem Informasi
Penyimpanan Data Terpadu (SIDATU) Melalui Pemanfaatan E-Arsip Pada
Aplikasi Motion di Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten
Bungo” Pelaksamaan skhualizasi iv dimulal dad tanggsl 22 Sepiember 2005 sampsi 22 Oldober
2025,

Cemikian surst perechiusn siduglisasi i dbual wihik dapat dipesgurakan sebagaimana
mesinya

Bungo, 22 September 2025
Sekretanz Diras Pesumahan
Dan Kawazan Pemukiman
#.abupaten Bungo

Sastra Asnawi 2 E M3
NIP. 197702 Z32002421 005

Gambar 4. Draft Surat Persetujuan Aktualisasi
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Gambar 5. Konsultasi Bersama Mentor
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PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Jalan Pangeran Diponegoro Nomor 17 Telp (0747) 7331484
MUARA BUNGO - 37214

Notulen Konsultasi

Narasumber  Sastra Asnawe. S E, M Si

Jabatan Seckretaris Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo
Tanggal 22 September 2025
Tempat Ruang Sekretaris Dinas Perkim Kabupaten Bungo
[ No. e Notulensi ch_ial.;ll\‘ == = _%
| ¢ Plaed % /afw’ A (aryuf{m ot l abtdlefadinge |
B
| &2 - |yrtue A delvai e oL‘t?"” Soran SHar? 4
1 dan pHewfor™
l
!
Bungo, 22 September 2025
Mengetahui
Mentor Peserta
SASTRA ASNAWL, S.E, M.Si FERDIAN MAN, S Kom
NIP 187702232002121005 NIP. 199708102025041002

Gambar 6. Notulensi Konsultasi
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Gambar 7. Meminta tanda tangan Persetujuan Usulan Jadwal aktualisasi
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PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Jalan Pangeran Diponegoro Nomor 17 Telp. ( 0747) 7331484

USULAN JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI

Optimalisasi Sistem Informasi Penyimpanan Data Terpadu (SIDATU)
Melalui Pemanfaatan E-Arsip Pada Aplikasi Notion di Dinas Perumahan
dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

No. Kegiatan Tanggal

1 Kegiatan Ke-1: Melaksanakan Konsultasi dengan | 22 September 2025
Mentor Terkait rencana dan Pelaksanaan. (Tanggal
22 September 2025)

2 Kegiatan Ke-2: Membuat Standar Operating | 23 - 26 September 2025
Procedure (SOP).(Tanggal 23 - 26 September 2025)

3 Kegiatan Ke-3: Melaksanakan Digitalisasi Dokumen. | 29 September — 3 Oktober 2025
(Tanggal 29 September — 3 Oktober 2025)

4. Kegiatan Ke4: Melaksanakan Pengunggahan | 6 — 8 Oktober 2025
Dokumen Hasil Digitalisasi Ke dalam Aplikasi Notion.
(Tanggal 6-8 Oktober 2025)

5. Kegiatan Ke-5: Membuat Materi Sosialisasi. (Tanggal | 9 — 10 Oktober 2025
9 - 10 Oktober 2025)

6. Kegiatan Ke-6: Melaksanakan Sosialisasi Mengenai | 13 — 14 Oktober 2025
Tata Cara Pemanfaatan Aplikasi Notion. (13 - 14
Oktober 2025)

7. Kegiatan Ke-7: Melaksanakan Monitoring dan | 15— 17 Oktober 2025
Evaluasi Kegiatan. (Tanggal 15 — 17 Oktober)

8. Kegiatan Ke-8: Membuat Laporan Aktualisasi. | 20 — 22 Oktober 2025
(Tanggal 20 — 22 Oktober 2025)

Mengetahui
Mentor

fwr~ -

SASTRA ASNAWI, S.E, M.Si

NIP. 197702232002121005

Bungo, 22 September 2025

Peserta

FERDIArszMAN, S.Kom

NIP. 199708102025041002

Gambar 8. Usulan Jadwal yang sudah di tanda tangani
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Pembuatan Standard Operating Procedure (SOP)

%
|
:
:

Gambar 9. Membuat draft rancangan SOP dan catatan konsultasi
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Standard Operationol Procedure (SOF)
SISTEM INFORMASI PENYIMPANAN DATA TERPADU (SIDATU] DINAS DN KAWASAN KABUPATEN BUNGO:
No. | Uraizn Prosedur Palzksanz IMutu Bzku Keterangan
q:n:[ S‘EF ] Tﬂhurlll:lﬁ Kepala Sekretaris Staff Kelengkapan Waktu Qutput
lak:
Targgal | 23%eptember 2025 S T N ; B T
1. | Memerintahkan Surat 5 Menit Perintah Instruksi dari
PemEatan staff pelaksanz Perintah/instruksi resmi pimpinan
Tﬂn':jﬂl untuk melzkukan pelaksznaan
arsip
2. | Persizpan Database Struktur Folder 1-2zm Datzhaze Dilakukan olzh
qﬂl“ [Pembuatan LD dan Hak Akses siap admin/staff IT
Tanggal | 23%eptember 2075 i o e
1I'.'kt|| 3. [ Pengumpulzn Dokumen dari 1-2 Hari Dokumen Koardinasi dengan
- Dnl.cume.ndari Bidang terkait Terkumpul | masing-masing
- — Disafkan Sokratarls Dinas Ferumahan dan Kawasan setep siare ueare
DOMAS PERUMAHAN DAN $AWASAN aleh Permuklman thl.lﬂlllﬂ Hunsu 5. | Upload dan Input Dokumen dzn 12 Fart Dokumen | Input sesuai standar
PERMUEIMAN KESURATEN BUNGD Wetadata Metzdata Tersimpan | metadats
] dalam
SERRETARIAT J SIDATU
. . 5. | verifikasi dan Daftar cek 1 Hari Dokumen Jika tidak lenghap
EU iE‘-I:'E ,ﬁH }HDEH:'M. H:-I-':I-.JE"'H D"'" "'S:T validasi kelengkzpan «(—J kelengkapan Tervalidasi | dikembalikan untuk
dokumen dilengkapi
& | Penyimpanan ¥ ZIDATU siap Berkelznjutan | Datz Penyimpanan sesuzi
Terpusat di SIDATU digunzkan Tersimpan | SO
Sasira Asniawl, 5., M3 :m&t
rerpusat
H|P lg]]n]]mnum 7. | Backup Data Berkzlz Peranghat 1Bulan Dat3 Untuk kezmanan dan
|Mingguan/Eulznzn) Penyimpznan Cadangan pemulinan datz
S0P SISTEM PENYIMPANAN DATA TERPADU (SIDATU) s e
&
DASAR HUKLR FUALIFIEAS] PELAKSANA
1. Undang-unzang Nomer 43 tentang Rearsipan; | 1. Menguasal Dasar-oasar Searsipan dan Tata Maskah Dinas,
1. Peraturan Pemarintak Mo, 28 Tabun 2012 1. Mengetabul Tugas fan 1l||'|;,5| unit Kera.
B [ Hees Dok HeunFimpinn, | Sesus Dok Untuk kepel
Terdtarg Felaksaraan UU Mo, 43 Tabun 2008, [ 2. Memilii Feteramplan Mengaperazikan Aplkasi Motion, Gehsimpinn ? it | abouten | capt | pengamin
) diakses keputusan
3. Peraturan Merten FAN-RR Nomor 55 Tahun 4. Mampu Mamzahami dan Mererapkan owal Retensl I——‘r‘ Fimginan
2018 Tentang Ststem Femerinahan Berbass Arsip BN EErE et rengaue | e | Uredkperign
. Pelaparan SIDATU, Lzparan Evaluzsi kualitzs lapznan
Elektranik {SPEE). 5. Talit, Dslplin, can Bertanggung Jawa. Feartn |__L|DD ez Pemanteten | S0ATU
4. Feraturan Bupat Bunge Nomor 38 Tahun 2020

Terdang Jadwial Aztens| Arsip *aslhtatit Fungsl
Kizpegawaian Aparatur Sipil Negara dan ejabat
Mizgara Serta Substantil Femierintah Kabu paten

Bungo.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGHAPAN
1. Bicang bidang o Dinas Perumakian dan 1. Karana Fenyimpanian Arsip.
Kawiasan Permukiman Kabupaten Bunga. 1. Komputer/Laptop dan Ases Infemet.
1. Baglan Imurm dan Eepegavwalan, 1, eanner/Ponsel
3. Baglan Fragram, Keuangan dan Aset 4. lasifikest Arsip .
4. ddmin Hstem Informasl,
PERINGATAN PENCATATAN DN PENDATARN
1. Felaksanaan karus cilakukan secara 1. Arslp yang suddah diingut )i diber metadata [jucul,
DerkEsiramCungan, tertid, dan sesual | ek, tariggal, dan kata kuncl).
KEUENANGAN, 1. Data tercatat atamatis pada database dan Hans
1. Sefiap pegawal waib menaga kerahaslaan dan | deerifiasi oheh Admin 3I0ATU
KEAMAnaN dCALmEn.

Gambar 10. Draft rancangan SOP
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PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO

i DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Jaian Pangeran Diponegaors Nomar 17 Telp, [ 0747] 7231454
MUARA BUNGO - 37214

Motulen Konsultasi

Marasumber : Sastra Amewd SE, M5

Jabatan : hebrataris Dinss Perpmahan dam Kawssan Permuikiman Eabupsten Banzo
Tanzzzl : 13 Leptember 20235
Tempat : Bnang Zeketaris Dinas Perkim Fabupsten Bunzo
Ho. Totulensi Fegiatan
Bungo, 23 Septemnber 2025
Wengetahui
Merbor Pezera
JASTRA ASHAWI 3.E M.3i FERDIAN RAHMAN, 2 Kom
MIP, 197 702232002121 005 NIP. 198708 102025041002

Gambar 11. Draft catatan Konsultansi dengan mentor
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Gambar 12. Melakukan Konsultasi dengan Mentor
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PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO

DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Jalan Pangeran Diponegoro Nomor 17 Telp ( 0747) 7331484
MUARA BUNGO - 37214

Notulen Konsultasi

Narasumber © Sastra Asnawi, S.E, M.Si

Jabatan : Sekretans Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

langgal 23 September 2025

Tempat Ruang Sckretaris Dinas Perkim Kabupaten Bungo
_)9_ gl [ ~ Notulensi l\'cﬁiialaTli a

alslallr

[ plaka  (Hé dg/bpf Ao [an/u“//al? fro¥d a fu A
‘ . . - a

a. | wnsn€ i &Luas o lecent Ay Caran detrr Coael

Aane Hlewm 07

Bungo, 23 September 2025
Mengetahui

Mentor Peserta

SASTRA ASNAWI, S.E, M.Si EERDIAN REHMA! M_._sm

NIP. 197702232002121005 NIP. 19970810202504.1002

Gambar 13. Notulensi Konsultasi
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Gambar 14. Penanda tanganan Persetujuan SOP
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DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN
PERMUKIMAN KABUPATEN BUNGO
SEKRETARIAT
SUBBAGIAN PROGRAM, KEUANGAN DAN ASET

Nomor S0P | 1 Tahun 2025

Tanggal 23 September 2025

Pembuatan

Tanggal

Revis!

Tanggel 23 September 2025

[fektif

Disahkan Sokretaris Dinas Perumahan dan Kawasan

Oleh Permukiman Kabupaten Bungo
sastra Asnawl S.6, M.5i
NIP, 197702232002121005

SOP SISTEM PENYIMPANAN DATA TERPADU (SIDATU)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-undang Nomor 43 tentang Kearsipan;

2 Peraturan Pemerntah No. 28 Tahun 2012
Tentang Pelaksanaan UU No. 43 Tahun 2009,

3 Peraturan Mentert PAN-RB Nomor 95 Tahun
2018 Tentang Sistem Pemerintatian Berbasis
Elektronik (SPBE).

4 Peraturan Bupati Bungo Nomor 38 Tahun 2020
Tentang Jadwal Retens! Arsip Fasiitatit Fungs!
Kepegawalan Aparatur Sipil Negara dan Pejabat
Negara Serta Substantif Pemerintah Kabupaten
Bungo

1, Menguasai Dasar-dasar Kearsipan dan Tata Naskah Dinas

2. Mengetahul Tugas dan fungsi Unit Kerja

3 Memiiki Keterampilan Mengoperasikan Aplikasi Notion

4 Mampu Memahami dan Menerapkan Jadwal Retens!
Arsip.

5, Teliti, Dislphin, dan Bertanggung Jawab

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Bidang:bidang di Dinas Perumahan dan
Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo.
2, Bagian Umum dan Kepegawaian

1. Sarana Penyimpanan Arsip
2, Komputer/Laptop dan Akses Internet.
3, Scanner/Ponsel .

3, Bagian Program, Keuangan dan Aset 4 Klasifikasi Arsip .
A Admin Sistem Informasi
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1, Pelaksanaan harus dilakukan secara
berkesinambungan, tertib, dan sesuai
kewenangan

2. Setiap pegawal wajib menjaga kerahasiaan dan
keamanan dokumen.

1. Arsip yang sudah diinput walib diberi metadata (judul
Jenls, tanggal, dan kata kuncl,

2. Data tercatat otomatis pada database dan Harus
diverifikasl oleh Admin SIDATU

-

| No. T Uralan Prosedur

STEM INFORMAS! PENYIMPANAN DATA TERPADY (sc:::':“’do""’"m"rwdw son —_—

bt

1

2

3

| untuk melakukan

Persiapan Database |
(Pembuatan ‘

=
Memerintahkan
staff pelaksana

pengelotasn arsip

Struktur, Folder,

Pengumpulan
Dokumen dari
setinp Bidang

Upload don inpat |

Metadata

L

Ko
[ hemes—
9. | Evaluasi dan T
Polaporsn

Aksoy Bckimen ]

Verifikasi dan
validasi kelongkapan
dokumen

Penyimpanan
Terpusat di SIDATU

" Bachup Data Berkala |

{Mingguan/Bulanan) |

‘ oleh Pimpinan

— TPADU(SIDATU) OIN OAN KAWASAN
Polaksana T T —
Kepala | Sel ; A 7~
| Mot l kretaris Stalf Kelengrapan | w:mu [ e
—o%0 . __pelaksany g E ‘
f — S NS WO S Bl =
D surat 5 Menit | Parintah i Iny x
Perintah/instroksi | resmi i
| Pimpinan
pelaksanaan
— [Skecoer  [T2hm | Databie T Sk oo
[ abase | Dakukan oleh
2;;;;:: Ases ‘ siap aémijatat 7
digunakan
::um:n’:alll ‘ 1-2Hin Dokumen | Koordinasi dengan *“\
ang terkait | Terkumpul | masing-masing
| ‘ bidang
:okumm dan 12Hari Toouxn [ ioput sesdat siandar |
‘etadata Tessimpan | metadata
dalam
| soaw |
Daftar cok THan Ookumen | ia tidak lengiap |
helengkapan Tenaliday | kembalivan untuk
L= ! 77 dilengka
SIDATU slap Berkelanjutan | Data megﬁw}nuw 1
digunakan Tersimpan | S0P
‘ |smant:
| O | Terpsat
Porangkat 1 Bulan Data | Untok Keamansn dan
Penyimpanan Cadangan | Pemulinan data
(Harddisk/Cloud) Torsedia ‘
“Tsen Punpinen, | Sesual | Dokomen T URGEE
eperiuar
———— [ diakses | koputusan
| Pimpinan
————f o ] i o
Data Penggunaan | Triwulan Lapaan | Untuk paningiotan. |
Paningkatas
Foaluas ool

Pemanfaaran
SIDATY

Gambar 15. SOP yang telah ditanda tangani

SIDATU, Laporan
evaluas

kaaditas layanun
Pemantastan | SIDATY
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3. Pelaksanaan Digitalisasi Dokumen

Gambar 16. Membuat draft konsultasi dan daftar dokumen
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PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Jalan Pangeran Diponegore Nomor 17 Telp, [ 0747) 7331434
MUARA BUWGO - 37214

Motulen Konsultasi

Marasumber  Sastra Asmawd, S.E, MLE

Jzbatan : Sebyetariz Dinas Penomahan dan Fawazam Pemmikimean Fabupaten Bunzo
Tanzzal - 1 Olciober 2025

Tempat : Buang Sekretaris Dinzs Perlom Fabupatan Bungo

Ha. Iomlensi Kesiatan
Bumzo, 1 Okzober 20235
Wengetahu
Miestioe Piezeda
SASTRA AZNAWL SE M.3i FERDIAN RAHMAN. 3 Kom
WIP. 197702 232002121005 MIF. 1597081 02023041002

Gambar 17. Draft Notulensi Konsultasi
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B

PEMERIMNTAA KABUSATEN BURED

DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN
Jalan Pangenen Disanagon Nosoe 17 Taks (0747 7237434

MULRS BUNGE - 57244

Daftar Dokuman

Mama Ferdion Falupan, 5. FKoen
Jahan Pezaia Kelols Sistesn dan [=mdoreresi
langzal I CHctober 3125
l'ermpiat Mzers Penueahan dam Kawescan Perevakisnan Kabupaien Bungo
Sumibey : Mines Perumahian dan Kawasan Pemukiman Kabapaies Busgo
i T Lirmian ook B lasilikasi Jodwnl Ketensl Arsip
Skl Lemikctid
Hungn, | CHoioher 2025
klenp=dmbai
Werlor [Hmmarim

SASTRA ASMAW] ZE NLE

MIP. PerTIE S0 EN00S

FERDLAN FAHMAN, 5. Kom
M1, 1991 O3A0ES0L 1003

Gambar 18. Draft Daftar Dokumen
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Gambar 19. Melakukan Konsultasi dengan Mentor
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Gambar 20. Meminta Persetujuan Mentor
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=] PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO
€D DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Jalan Pangeran Diponegoro Nomor 17 Telp ( 0747) 7331484
MUARA BUNGO - 37214

Notulen Konsultasi

Narmasumber - Sastra Asnawi, S E, M.Si

- Sekretaris Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

Tanggal : 1 Okwober 2025
Tempat : Ruang Sckretaris Dinas Perkim Kabupaten Bungo
No. - Notulensi Kegiatan .
I Jﬂm&n Priorifes Ctlel A fondopomn b”;‘ﬂq

2 | Segern Srgpran Sfrvstor polder gief Aibo# Sesems
/’-Z:r/m;; rien A= [(aFcpce— /a«:?dlzm-
obokcpien .

Bungo, 1 Oktober 2025
Mentor

h\.—
NIP. 197702232002121005 NIP. 199708102025041002

Gambar 21. Notulensi Kegiatan yang telah di tanda tangani
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PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO

€5 DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN
3";;‘_-,,; Jalan Pangeran Diponegoro Nomor 17 Telp. ( 0747) 7331484
MUARA BUNGO - 37214
Daftar Dokumen

Nama : Ferdian Rahman, S.Kom
Jabatan : Penata Kelola Sistem dan Informasi
Tanggal : 1 Oktober 2025
Tempat : Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo
Sumber : Dinas Perumahan dan Kaw Permukiman Kabupaten Bungo
[N Uraian Kode Klasifikasi "~ Jadwal Retensi Arsip
! Aktifl Inaktif
L | svrat pagyie A ponas| O T b~ S
- 2 | 8PO™MD, Reashrd , (e |f00- L (05, O-4 S t::;'\ Pec visann
% |Rka., DpA g0t , geo. 2 E Mmans e
| ‘1- S\ SR ? SP"“/S?‘LD .a,jo.u,,-u.. PR T PEVIRN < M::
. € | Dastur \audir mwgi e 1 boliu~ +

G- |Berila ateun su-u.Lk ) 036 -04 1 bl (’Uw

Tefiam qaca 6AST N pARDLA
3. ?‘J« ) QWP , Qualwre 01 (-1, 10058 € \plum Ve
(L S \’\p
. | porvMentes, W -8 Wer |S O
S Cote, Uideo , Qudess) s

Mengetahul
Mentor
Ao — —

NIP. 197702232002121005

Bungo, 1 Oktober 2025
Peserta

K
NIP. 199708102025041002

Gambar 22. Daftar Dokumen yang telah di tanda tangani
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Gambar 23. Dokumentasi dokumen yang diminta




Gambar 24. Meminta Dokumen yang akan diarsip pada bidang bidang di Dinas Perkim
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Gambar 25. Melakukan Scanning Dokumen
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5 | Juli

| M
Home Share View

¢ vd » ThisPC » UUT(G:) > ARSIP DINASPERKIM » BIDANG PERUMAHAN

A

A Name Date modified

s Quick access
[ Desktop
& Downloads #

@ 10Juli Data Penelitian SETIH SETIO 04/10/2025 13:
@ 10 Juli Tindak Lanjut Rekomendasi BPK at...  04/10/2025 13:38
@ 21 Juli Permohonan Permintaan Data Per..  04/10/202513:38
(5| Documents # | & 31 jyi Undangan Rapat Pembaasan Rek... 04/10/2025 13:38
[&] Pictures ~ #

absensi LATSAR

Juli

“

Seminar Rancan

SURAT MASUK
@ OneDrive
OneDrive - Persor

& This PC
~J 3D Objects
[ Desktop
| Documents
& Downloads
D Music
[&] Pictures
B Videos
‘s Local Disk (C)
- System Reservec
s New Volume (E)
s Data(F)
- UUT(G)

4items

> SURATMASUK » Juli

Type

Microsoft Edge P...
Microsoft Edge P...
Microsoft Edge P...
Microsoft Edge P...

Size

831K
736 KB
1,524 KB
830K

v

Search Juli

Gambar 26. Screenshot Dokumen yang telah Di digitalisasi
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Gambar 27. Merancang Folder
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€3 0%

Rung kerja dispe

SIDATU

Sistem Informasi Penyimpanan Data Terpadu Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo.
% SemuaDokumen &
& : e e
SEXRETARIAT Surat Masuk & Keluar disperkimbungo  October 8, 2005 925 AM disperimbungo
Rpymd, Renstra, Rerya dispertimbungo  October 8, 20251022 AM Bsportmbungo
RXA, DPA disperiimbungo  October 8, 2 fspertimbungo
SPJ, SPP, SPM, SP2D dispertimbungo  Octobe dspermbungo
Daftar Hadir Peqawai dispertimbungo 0 dsperkimbungo
Perda, Perbup, Persturan Teknis disperkimbungo  October 8, 2 dsperkimbungo  October 8,2
Dokumentasi Kegiatan dispertimbungo  October 8, 2025 102 disperiimbungo  October8, 2
Surst Masuk & Kelur disperkimbungo  October 8, 2005 0.4 AM dsperkimbungo  October 8, 2
Rpjmd, Renstra, Renja dispertimbungo  October 8, 2026 1025 AM dipertimbungo
RKA, DPA disperkimbungo  October 8, 2 disperkimbungo  October 8, 2

SPJ, SPP, SPM, 5P20 disperimbungo  October 8 2 @sperbmbungo October 8, 2025 1026 AM

Daftar Hadie Pegawsl disperkimbungo  October 8, 2025 1025 AM daperkimbungo  October 8, 2025 1026 AM

Perda, Perbup, Peraturan Teknis disperimbungo  October 8, 2025 1025 AM dsperbmbungo October 8, 2025 1026 AM
Dokumentasi Kegistan disperimbungo  October 8,2 25AM dsperimbungo  October 8,2

Surat Masuk & Keluar dspertimbungo  October 8 X dsperimbungo October 8, 2

Rpynd, Renstra, Renja disperkimbungo dsperbimbungo  October 8§, X

RKA DPA disperkimbungo  October 8, 2025 1036 AM perkimbungo

SP1, $PP, SPM, P20 disperkimbungo  October 8, 2025 1036 AM aperhmbunge

Gambar 28. Folder yang telah di susun
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SIDATU

Sistem Informasi Penyimpanan Data Terpadu Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo.

% Semua Dokumen
E ke File ( olef ow at editoleh  © Wak

SEKRETARIAT i Surat Masuk & Keluar disperkimbungo  October 8, 2025925 AM d) disperkimbungo ~ October8, 20251025AM

Rpjmd, Renstra, Renja disperkimbungo  October 8, 20251022 AM disperkimbungo  October 9, 2025304 PM
RKA, DPA disperkimbungo  October 8, 20251022 AM disperkimbungo  October 8, 20251023 AM
SPJ, SPP, SPM, SP2D disperkimbungo  October 8, 20251023 AM disperkimbungo  October 8, 20251023 AM
Daftar Hadir Pegawai disperkimbungo  October 8, 202510:22 AM disperkimbungo  October8, 202510:23 AM
Perda, Perbup, Peraturan Teknis disperkimbungo  October 8, 2025 10:22 AM disperkimbungo  October 8, 20251026 AM
Dokumentasi Kegiatan disperkimbungo  October 8, 20251022 AM disperkimbungo  October 8, 20251026 AM
Surat Masuk & Keluar disperkimbungo  October 8, 2025 944 AM disperkimbungo  October8, 20251025 AM
Rpjmd, Renstra, Renja disperkimbungo - October 8, 20251025 AM disperkimbungo  October 8, 20251025 AM
RKA, DPA disperkimbungo  October 8, 20251025 AM disperkimbungo  October 8, 20251026 AM
SPJ, SPP, SPM, SP2D disperkimbungo  October 8, 20251025 AM disperkimbungo  October 8, 20251026 AM
Daftar Hadir Pegawai disperkimbungo  October8, 20251025 AM disperkimbungo  October8, 20251026 AM
Perda, Perbup, Peraturan Teknis disperkimbungo  October 8, 202510:25 AM disperkimbungo  October 8, 20251026 AM
Dokumentasi Kegiatan disperkimbungo  October 8, 20251025 AM disperkimbungo  October 8, 20251027 AM

Surat Masuk & Keluar disperkimbungo  October 8, 2025945 AM disperkimbungo  October 8, 202510:36 AM

Rpjmd, Renstra, Renja disperkimbungo  October 8, 20251025 AM disperkimbungo  October 8, 2025 10:36 AM

RKA, DPA disperkimbungo  October 8, 2025 10:36 AM disperkimbungo  October 8, 202510:36 AM

SPJ, SPP, SPM, SP2D disperkimbungo  October 8, 2025 10:36 AM disperkimbungo  October8, 2025 10:36 AM

Gambar 29. Sedang mengunggah File ke dalam aplikasi Notion
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Ruang kerja dispe.

Memuai

SIDATY

SIDATU

Sistem Informasi Fenyimpanan Data Terpady Dinas Perumahan dan Kawasan Permutiman Kabupaten Bungo.

% Semua Dokumen

-

L

Surat Masuk & Keluar disperbimbungo
Rpymd, Renstra, Renja RENGTRA DISPER dsperbmbungo
RKA DPA daperimbungo
§P), SPP, SPM, SP20 dsperbmbungo
Daftar Hadir Pegawai disperkimbungo
Perda, Perbup, Peraturan Teknis dsperbmbungo
Dakymentas: Kegistan daperkmbung
Surat Masuk & Keluar dsperiimbungo
Rpymd, Rerntia, Renya dsperkmburgo
RXA, DPA daperkimbungo
§P), SPP, SPM, 5P2D daperkimbungo
Dafter Hadir Pegawai fsperbmbungo
Porda, Perbup, Poraturan Teknis daperbmbungo
Dokumentasi Kegiatan disperbimbung
Surat Masuk & Keluar dspertmbungo
Rpjmd, Renstra, Renja dsperbmbungo

RKA, DPA dispertimbungo

$P), SPP, SPM, SP2D @ dsperbimbungo

tober 8, 2025 825 AM

October 8, 20251022 AM

October 8, 2025 1023 AM

October 8, 2025 10:

October 8, 205

October 8, 2025 1022 AM

October 8 2005 9:44 AM

October 8, 2025 1025 AM

October 8, 20051025 AM

October 8, 2025 1025 AM

October 8,

October 8 2025 1025 AM

October 8, 2025 1025 AM

October 8 2025 945 AM

Xctober 8, 2025 1025 AM

October 8 2025 10:35 AM

October 8, 201

Gambar 30. File sudah terunggah

disperkimbungo
disperkimbungo
disperkimbungo
disperkimbungo
disperkimbungo
disperkimbunge

perkimbungo

perkimbungo
disperkimbungo
disperkimbungo
disperkimbungo
disperkimbungo
Giperkimbungo
disperkimbungo
dsperkimbungo
disperkimbungo
disperkimbungo

duperkimbunge

[

October 8, 2025 1025 AM

October 9, 2025 304 M

October 8, 2025

October 8, 2025

October 8, 2025

October §, 202

October 8, 2025 1026 AM

October 8, 2025 1026 AM

October 8, 2025

October 8, 201
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R Ruangkerja disp... (4
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Private
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notion.so/286b23f925158035b44ed3e8fb163f132v=286b23f9251580f69428000c23e5d45d

Memulai B SIDATU

* 0

Share Yy

& SIDATU

Sistem Informasi Penyimpanan Data Terpadu Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo.

% SemuaDokumen A DokumenSaya & Berdasarkan Kategori

| Jenis Dokumen = AL Peninjau
SEKRETARIAT April Surat Masuk & Keluar SuratPe..  SURAT LNDANG.

Rpjmd, Renstra, Renja RENSTRA .. DOK PERUBA.

RKA, DPA RKApdf  DPApof

SPJ, SPP. SPM, SP2D S iSpoe| e SPC

Daftar Hadir Pegawai Daftar Hadie Pegia

Perda, Perbup, Peraturan Teknis Perbup Not_  Perbup No 3.

Dokumentasi Kegiatan . .

Mei Surat Masuk & Keluar SURAT UNDANGA..

Rpjmd, Renstra, Renja RENIA PERK..  RENSTRA PE

RKA, DPA RKApdf  DPApof

SPJ, SPP, SPM, SP2D P (S USP. 8.

Daftar Hadir Pegawai Daftar Hadir Pega.

Perda, Perbup, Peraturan Teknis Perbup No 3. Perbup Not

© disperkimbungo
(0 disperkimbungo
© disperiimbungo
o disperkimbungo
@ disperkimbungo
O disperkimbungo
o disperkimbungo
o disperkimbungo
o disperkimbungo
o disperkimbungo
o disperkimbungo
o disperkimbungo

o disperkimbungo

© Waktu dibuat
October 8, 2025 925 AM © disperkimbungo
October 8, 2025 1022 AM © disperkimbungo
October, 2025 10224M () disperkimbungo

ciober 8, 2025 1023AM () disperkimbungo
Ociober 8,20251022AM (@) disperkimbungo
October 8, 2025 1022 AM 0 disperkimbungo
Ociober8,20251022AM (@) disperkimbungo
October 8, 2025 3:44 AM o disperkimbungo
October8, 20251025 AM () disperkimbungo
October 8, 2025 10:25 AM o disperkimbungo

October 8, 2025 1025 AM o disperkimbungo

r -
October 8, 2025 10:25 AM

October 8, 2025 10:25 AM 0 disperkimbungo

u terakhir dip
October 11, 2025 1:45
October 11,2025 1:01
October 11, 2025 12:5¢
QOctober 11, 2025 1:38
October 11,2025 12:5¢
October 11,2025 1:43
October 11, 2025 1:51
October 11,2025 1:44
October 11, 2025 1:44
October 11, 2025 12:5¢
Qctober 11,2025 1:39

October 11,2025 1:03

October 11, 20. .42

Gambar 31. File sudah tersusun rapi didalam aplikasi
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5. Pembuatan Materi Sosialisasi

Gambar 32. Membuat draft materi sosialisasi dan notulensi kegiatan
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PEMERINTAH KABUPATEN BUNGOC

DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Ja'an Pangeran Cponegoro Nomor 17 Telp. [ 0747) 7331454
MUARA BUNGO - 37214

Judul Aleuafisasi : Opumalias Sistem Pesyuppesan Duta Terpade (SIDATU) Mdalw
Penseoatan E-Ansp Pada Aplikaa Noton & Dinas Perumalues dan Kasasan Peanuakoman
Kabupatcn Busgo.

Latar Belaksng

Dalan rangha mesunghatian cfisicnst dan ofcituvitas pengelolaan asip di hinghoungan Dinas
Perwmahan dan Kawaan Pemsdoman Kabupasea Bungo, diperfuban sescmn pesyumpasan
data yang modemn, tenmscgrast, das modahy drakses. Pemaafaann E-Arap “SIDATU™
mengadi ingkah strate s untuk mendukung tata keloda pemenatabian beshass digazal

Tei Sosialisasi
1. Menegghatkan pemsahaman pegawal teriadep peaggunasn sestem B-Arsip.
2 Mendocong pescrapan bodaya kerja digital yang akuntabel daa efisien.
3. Menyelaraskan tata cara penyimpanan dokumen scsuai stasdar Alaatihlas  arsip
dacrah.

Sazaran Pesenta
Seluruh pegzasi Dnas Perumshen dan Kasesen Permulomen Kabupeien Bungo yang leditet dalam
Materi Pokok

1. Pengentar Satem infcemasi Penyimpanan Dats Terpadu (SDATU)

2 Stukiur Folder den Kasdfiktasi ersip berdaserkan Perbup No. 42 Tekun 2023,

3. Tets cars urgysh, pencanss, dan pembaruen dets ersip
4. Etks dgtsl den keamenan dets arap.

Hazil Yang Diharapkan
1. Terayudnys pemshaman den kemempusn pegows dalam mengelole arsp
2 Tmmwmdﬁmhﬁ eman dan mudeh detses
3. Merirgtsinys eisiensi igyanen administasi publk

Mgfen sosieizasi ni dharapkan menad scusn dalam pelsksaraen kegeion sichusisesi nilerrilei ASN
Serfkhick, ferutama pode sspek Kompeten, Aluntabel don Adaped dalam penerspan feinciog

Gambar 33. Draft Materi Sosialisasi
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PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Jalan Pangeran Gpomegoro Nomor 17 Telp. ( 0747) 7331854
MUARA BUNGO - 37214

Notulen Konsuitasi

Naraswnber Sastra Asnaws, S E. M S

Jabatas Sekretars Dinas Ferumahan dan Kawasaan Poeomukiman Kabapaten Hungo
langsal 09 Olsober 2025

Tempat Russg Scloctas Daas Porkun Kabupaten Bungo

Notulens Aogaatan

Bungo, 09 Olcsaber 2025
Vergetsha

SASTRA ASNAWL S£. M R >

Gambar 34. Draft Notulensi kegiatan
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Gambar 35. Konsultasi dengan mentor
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Gambar 36. Meminta Persetujuan Mentor
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PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO

DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN
Jalan Pangeran Diponegoro Nomor 17 Telp. ( 0747) 7331484
MUARA BUNGO - 37214

_———

Materi Sosialisasi

Judul Aktualisasli : Optimalisasi Sistem Penyimpanan Data Terpadu (SIDATU) Melalui

Pemanfaatan E-Arsip Pada Aplikasi Notion di Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman
Kabupaten Bungo.

Latar Belakang

Dalam rangka meningkatkan efisiensi dan cfcktivitas pengelolaan arsip di lingkungan Dinas
Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo, diperlukan sistem penyimpanan
daw yang modem, terintegrasi, dan mudah diakses. Pemanfaatan E-Arsip “SIDATU™
menjadi langkah strategis untuk mendukung tata kelola p intahan berbasis digital.

Tujuan Sosilalisasi
1. Meningkatkan pemahaman pegawai terhadap penggunaan sistern E-Arsip.
2. Mendorong pencrapan budaya kerja digital yang akuntabel dan efisien.

3. Menyelaraskan tata cara penyimpanan dokumen secsuai standar klasifikasi arsip
daecrah.

Sasaran Peserta

Seluruh pegawai Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo yang terlibat dalam
proses Administrasi dan pengelolaan arsip

Materi Pokok
1. Pengantar Sistemn Informasi Penyimpanan Data Terpadu (SIDATU).
2. Stuktur Folder dan Klasifikasi arsip berdasarkan Perbup No. 42 Tahun 2023.

3. Tata cara unggah, pencarian, dan pembaruan data arsip.
4. Etika digital dan keamanan data arsip.

Hasil Yang Diharapkan it
1. Terwujudnya pemah ydan b wpuan pegawai dal. mengelola arsip digital.
2. Terbentuknya sistem penyimpanan data yang tertib, aman dan mudah diakses.
3. Meningkatnya efisiensi layanan administrasi publik.

Penutup
Materi sosialisasi ini diharapkan menjadi acuan dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi nilai-nilai ASN
BerAkhlak, terutama pada aspek Kompeten, Akuntabel dan Adaptif dalam penerapan teknologi
informasi.

S~ -

SASTRA ASNAWI, S.E, M.Si NIP. 199708102025041002
NIP. 197702232002121005

Gambar 37. Materi Sosialisasi Telah di Setujui
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PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO

DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Jalan Pangeran Diponegoro Nomor 17 Telp. (0747) 7331484
MUARA BUNGO - 37214

Notulen Konsuitasi
Nar b : S a Asnawi, S.E, M.Si
Jabatan : Sckretaris Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo
Tanggal : 09 Oktober 2025
Tempat : Ruang Sckretaris Dinas Perkim Kabupaten Bungo
No ‘Nomlcnsu Kegiatan

Mater7 Soialicas, almn Aprresi<en [ .«mf-'%

Cary /maq/aa E — AT pF G ponaia I,‘/ra_

Bungo, 09 Oktober 2025
Mengetahui Peserta
S.Kom

M.S1 NIP. 199708102025041002
NIP. 197702232002121005

Gambar 38. Notulensi Kegiatan Telah di Setujui
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Gambar 39. Menggandakan Materi Sosialisasi
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Gambar 40. Menyebarkan materi sosialisasi




6. Pelaksanaan Sosialisasi Mengenai Tata cara Pemanfaatan Aplikasi Notion

N

Gambar 41. Membuat Surat Pemberitahuan sosialisasi melalui srikandi dan daftar hadir sosialisasi
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: PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Joln Pangenas Dipznapons Neeeor 17 Taip, (0T47) 7351488

NUARA BUNGO . §7214

Bungo, ${tanggal_naskah)
Nomar :${namar_naskah)
Stat : ${sifat)
Lampiran
Hal  Hhal}
Yih. (Nama Teclampir)
di
Tampa!
Cengan home,

Dalam raeghs mascesnskan scsinisss SIDATU Satam fomasi Panipanas Dals Tapady &
Diras Perumahan dan Kanasen Paseuciman Kabapaten Bango menguniang Eepakibu uehuc hadt
pode kagistan barsebit yang stan disksanatan pade :

HarTenggd - um'ed, {7 Okicber

Wk 0300 WB - Selessi

Temeet  Auls Kancr Dinas Penumahan dan Kawazan Pemnucmen Kabupaten Bungo

Paserts Pegawes ASN di Oinas Perumahan can Kawasan Parmucman Kebupaten Bungo

faan : Sosafvasi SIDATU [Sistem Panyirepanan Data Taeds) Of [inas Penumahen den
Kawasan Pamubiman Kabupaten Bungo

Sehubungan dengen hl fesebul, kavi sanget menghavckan kehadren Eapskiby fapet cads
u&r;ag.nuhdmmpdwbeg

Cemician suk undangen ini dsamcaken, das parhuian dan kerja sams Bapak'bu kawi ucapcan
farma kash,

Sfabatan_paryirie),
${itd_pangitim)

§{nama_pengiim)
Fenths TCIV.L
NIP. $fnip pengirim)

Lampiran Dattar Ldangan
Norar 0400337 K76/ DI 025
Tangge 17 kobar 2025

1, Pageasi ASN Dinas Parumatan dan Kaussan Pemulomen Kab. Eungo

Gambar 42. draft Surat Pemberitahuan sosialisasi melalui srikandi
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PEMERINTAH KABUFATEMN BUNGO
DIHH.E PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Joime Pangemn Cipomepone Flomor 17 Tedo, [ O7dT] TAFA5d
MLUARA BUNGD - 37214

Dafiar Hadir Sceializasi

HenaTenggal Femis, 17 Ckbcber 2025
J=m 02 00 s5'd Selemmi

Tzt Sugls Famior Oine: Perumshten den Kesesrss Pearmokimen £sbupsben Bongo
Sgende lcans Scmislmss SI0ATL [Eizten Peo@pmoenan Dals Tempadu]

S MHama d=haben Tende Tangan Fa=t

1.

il B S B

T

il

i

k]

-8

ik

h

L

ik

=1

Fimpinen

Gambar 43. Daftar Hadir sosialisasi
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PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Jaier Pangeran Dionegoro Nomr 17 Telp { 0747) 7331484
MUARA BUNGO - 37214

Bungo, 16 Oklober 2025

Nomor  :B-400.337_1XDPKPI2025

Sifat : Biasa

Lampkan ;-

Hal : Sosialisasi SIDATU (Sistem Informasi Penyimpanan Data Terpadu)
Yth. (Nama Terlampir)

di

Tempat

Dengan homat,

Dalam rangks moisksanakan sosiziisas: SIDATU Sistom Informesi Penympanan Dafa Tomedy d
Dinas Perumahan dan Kawasan Permuiaman Kabupaten Bungo mengundang Bapakby untuk hade
pada kegitan tersebut yang akan dilaksanakan pada

HariTanggal  : amiat, 17 Oober

Wakty - 09.00 WIB - Seiesal

Tompat * Aula Kantor Dinas Porumahan dan Kawasan Pormuliman Kabupaton Bungo

Pesera Pegawai ASN & Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Ksbupalen Bungo

Acara : Sosialisasi SIDATU (Sstem Penyimpanan Data Terpadu) i Dinas Perumahan dan
Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

Schubungan dengan hal lersabul kam sangal mengharapkan kehadran Bapatibu lepat pada
wakhunya guna kelancaran pelaksanaan kegiatan

Demiuan surat undangan i dsampakan, atas perhatan dan kerja sama Bapakilou kam ucapkan
tonma kash

SASTRA ASNAWI, SEM.SI
Pembina TK Vb
NIP, 187702232002121005

Dohumen 100 S StarGRIONY WCHA sbIONR T Q)Urakan Wl BN Wl orh
yory Stbdnan oich Bate Bemar Sertfian Eloktronk (RS ) Badan Sber dan Sards Nogara (BSSH)

_— e

Lamran Dafiar Undangan
Nomer 400,337 _XUDRP/2025
Tanggal : 17 Okdaber 2025

1 Pogaus ASN Dves Peuratan o Kewasan Perukeman Kab Burgo

Do w1 ki AP R ) ST ik i gLk il o
g ko ce o o Serbivms ik (BT} B Sber con Sare P (9551

Gambar 44. Surat Pemberitahuan sosialisasi melalui srikandi
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< wiww DPKP BUNGO D

kak, Kak, Miska, +62 812-7881-6607, +...

PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

—— T Ty

MUARA SLNGD - 3T

e e et

S e e e S, T

assalamualaikum, bapak/
ibu Mmohon izin
mengirimkan undangan
sosialisasi yang diadakan
oleh saya dalam rangka
penyelesaian kegiatan
Latsar CPNS saya. saya
harapkan kehadiran
bapak/ibu sesuai jadwal
tersebut diatas, sekian

terima kasih ‘. O 50

& Ketik pesan

Gambar 45. Memberitahukan Surat Pemberitahuan sosialisasi via Whatsapp di group kantor
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Gambar 46. Membagikan daftar hadir sosialisasi




Gambar 47. Menyampaikan Materi Sosialisasi, link dokumentasi (https://youtu.be/X1BINk8G5g8)




Gambar 48. Sesi Tanya Jawab




PEMERINTAH KAEUPATEN BUNGO
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN
st Pangeran Disanegers Nomar 17 Telp | 0747) 734484
MUARA BUNGO - 37214

Laporan Kegiztan
Soaializasi 3IDATU (Sistem Infarmagi Panyimpanan Data Tarpady) i
Dinaz Perumahan dan Kawaaan Permukiman Kzbupatsn Bungo

A, Latar Balakang

Berdasarkan hasil identifiasi, magdh ditemuian berbagal permasalahan dalam
pengekbian dan penyimpanan dokumen di Dinas Ferurnahan dan Kawasan Permukiman
Labupaten Sungo. Sehanvak BI% pegawal mazh mendmpan dokumen o perangiat
pribadi, sementara hanya 205 yang memanfaatkan komputer kankar. Kondisi ini berdampak
pada kesultan pegawal dafam mencarl dokumen yang dibutuhkan serta menunjukkan
bebum optimalnya sishern arsip dan perwimpanan data di Ilngh.ngir.dms. tefain by, dalam
satu fahur terakhir tercatat adanya kasus kehilargan dokumen yang mengindikasikan
peruriya peningkatan keamanan dan penataan arsip.

Permasalaban tersebut menegaskan pentingrya penerapan sistem pemyimpanan
dabumin yang terpusat dan berbasls digital untuk meningkatkan efislensl, keamanan, serta
akuntabilitas pergelolaan dokumen. Dleh karera by, dikembangharbah SI0ATU |Sistern

nformrasd Data Temadup sehagal solusl pengarsipan digital berbasis aplikasi Notien, yang
dinaraphan dapat mendvukung tata kelola pemerintahan yang lkebih efisien, transparan, dan
akurabel di Dias Perumakian dan Kawasan Fermukdman Sabupaten Bungo.

B. Danzr Hukum

1. Peraturan LAN No. 10 Tahun 2023 tentarg Pelatian Dasar Calan Megen Sipil.

L Undang-urdang Momer 43 tabun 2009 tenfang kearsipan.

1. Peraturan Bupati Bungo Nomor 42 Tabun 2023 tentang klsifikasi ardp dan jadwal
refens arsip.

. Makaud dan Tujuan

A, Maksud
Keglatan sosialsast ini gimaksuckan untuk memberfian pemabaman kepada

aparatur Dinas Ferumakian dan Gawasan Permukiman Kabupaten Bunga mengenal
pencrapan Sistem (nformasi Data Terpadu [SI0&TU} sebagal sarana pengelolaan
dakumen dan arsip berbasis digital

b. Tujuan

Sslalisas tersebut diakukan agar plhak pihak terkait menjadl mengertl dan
memaharil MENgenal pEnggundan aplikasi Notian dalam pengeloban arsip Irternal
Disperkim sesual cengan ketenfuan peraturan per undang-undangan yang bertky.

L. Wzktu Pelakzanzan
Wik pedaksanaan sosialisae! cilaksanakan, pada |
Harl umat

Tanggal : 17 Otober 2025
Pl D0 5/ selesal
Ternpat  ula Kantar Dinas Perumakian dan Kxaasan Fn:rrrl.lulrrar.HiI:-.Eunga

E. Pgarta Kegiatan
Terdiricari :
1. Hepala Sub Baglan Pragram, Keuangan dan Aset Dnas Perumahan dan Kawasan
Permukiman Kabupaten Bungo
L Pengedoda Arsip diinghungan Diras Perumahan dan Kawasan Permiukiman
fabupaten Sungo

F. Marzzumber

Narasumber darl keglatan sasalisas inl adalah Saudara Ferdian #ahman, 5.Kom, belau
atalah peserta Latsar CFNS di Dirias Perumahian dan Kawasn Permubiman Kabupaten
Bunge

G. Materi
Materl yang cisampalkan oleh Narasumber vaity tata cara penggunaan aplicsl Mation

H. Dokumentagi Palakzanaan
eglatan nl dapat di lihat el link berkut : frttps:fyouty be /418 MERGSER

Cremikizn Laporan kegistn o disempaian unkuk dmekdusi dan tesma kasih.

Bunga, 17 Ciddober 2025
Mengethui
Hapala Dines Parumehen Pelskeara Kegintan Sovmiamsi
[ Kmyman= Parmubcman
sy Bungn
Redawati, 27, ME Ferdian Fahman, &Kom
[embing Til Penaia M
S DT ) SIE LG L d

Gambar 49. Draft Laporan hasil sosialisasi
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PEMERINTAH KABUFATEN BUNGO
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN
s Pangeran Ciponegers Nemer 17 Teks, | 0747) 7331484
MULRA BUNGO - 37244

Laporan Kegiztan
Soaializani 3IDATU (Sitem Informagi Panyimpanzn Data Terpadu) Di
Dinaz Perumahan dan Kawaaan Parmukiman Kabupaten Bungo

A, Latar Balakzng

Berdasarkan hasil identifiiasl, mash ditemuian berbagal permasalahan dalam
pengekban dan penyimpanan dokumen di Dinas Perurmahan dan Kawasan Permukiman
dabupaten Sungo. Schanyak B% pogawal mash menympan dokumen i perangiat
pribagi, sementara hanya 205 yang memanfaatkan komputer kantar. Kondist inl berdampak
pada kesubtan pegawal dalam mencad dokumen yang dibutubkan serta menunuikkan
belum cptimalnya sistem arsip dan penyimpanan data di lingkurigan dinas. Ssin iby, dalam
satu tahum terakhir tercatat adanya kasus kehiargan dokumen yang mengndiiasikan
peruriya peningkatan keamanan dan penataan arsip.

Permnasalahan tersebut meEnsgaskan penlingniya penerapan slsiem pemdimpanan
dakumen yang terpusat dan berbasis digital unbuk meningkatkan efisiens, keamanan, serta
akuntabiliias pergelcian dokumen. Dlch karera by, dikembangkanbh SI0ATU |Sistem
nforras Data Terpadu) sehagal solusl pengarsipan digital berbasts apliasi Notion, yang
dirarapkan dapat mendukung fata kelola pemerintabian vang lebih efien, ransparan, dan
akuntabe di Dinas Perumahan dan Kawasan Fermukiman Sabupaten 3ungo.

. Dasar Hukum

L Peraturan LAM Mo L0 Takun 2023 tentarg Felathian Dasar Calon Megen Sipil

1 Undangundang Bamor 43 tahun 2009 tentang kearsipan.

L. Peraturan Bupati Bungo Nomor £2 Tahun 2023 tenfang kasifkas) ardp dan jacwal
retensl arsip.

. Maksud dan Tujuan

4 Maksud
Kegiatan sosiabsasi ini cimaksuckan untuk memberiian pemahaman kepada

aparatur Jinas Ferumahan dan Kasasan Fermkiman Kabupaten Bunga mengenal
pencrapan Sistem Informasl Oata Terpadu HOATU) sebagal samna pengelolaan
dakumen can arsip berbasts digital

k. Tujuan

Sosalisas! tersebut diakukan agar plhak pibak terkalt menjadi mengertl dan
memaharmi IMENgEnal pEnggunaan apliast Metian dalam pengealian arsip Irternal
Dusperkim sesual cengan keteruan peraturan per undang undangan yang beriku.

D. Waktu Palakzanzan
Viaktu pelaksanaan sosialsw! dilaksanakan, paga :
Harl lurat
Tanggal : 17 Diktober 2025
Pl ;900 5/ selesal
Termpat - hula Kantar Diras Perumiahan dan Kawasan Permakiman kab. Bung

E. Peasrtz Kegiatan
Terdinl éarl !
1 Eepaka Sub Baglan Pragram, Keuangan dan Asct Dinas Perumahian dan Kawasan
Permukiman Kabupaten Bungo
2. Pengedola Arsip di linghungan Diras Perumahian dan Kawasan Permikiman
<abupaten Bungo

F. Marasumber

Marasumber carl kegiatan sasalisas) inl atalah Saudara Ferdian Rahman, 5.Kom, belau
adalah peserta Latsar CFNE di Dinas Perumahian dan Kawasn Permuliman Kabupaten
3ungo

. Matari
Materl yang clsampaikan oleh Narsumber yaity tata cara penggunaan aplikasi Mation

H. Dodumentagi Palaksanaan
Keglatan ini dapat di ithat melal link benkut : hitpsfvoutu be 418 iR GSgR

Cemiian Lapcran kegisten v dissmpaitan unbuk dmakumi dan tesma ke,

Bungo, 17 Oicober 2025
Hemgeiahui
Kapaia Dinas Panumehan Palskanea Kmgistan Sowinfnmsi
[an Fmymesn Parmukimean
Habupeten Eungo /
y .
Red EF{IE Fenfian Fahman, & Eom
'ezribing Tl Penata Muds
B LT 00 SUP 1 GT08 00 Sikd | 2

Gambar 50. Laporan Hasil Sosialisasi yang telah di tanda tangani
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PEMERIMTAH FAGBUFATEM BUNWGO
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN
Jemn Panqeman Dipomepons Momeor 717 Teds, [ 0747) T334
MUAFA BUNGD - 37214

Motulen Pelakaanaan Sozialigaai

I T S LT Ferdiin Bahman, 5. Kam

Jabhaiam Penata Belola Sistem don Teknodogi Indommnasi [inas Perumahan don Bawasan
Pepsdkinas K abunaten Bunge

Fanggal 1T Delanoher 2025

Fempal Augla Keaevor Mizas Perkim Kabagaten Bungo

I ik, PFemanynam =% BT

E3 Apelain aplokass: o Jadobe 1. Omanl k- cilbeges costuake-
teshudlnong- desngore aplikosc =iy perwakala.
Lleie TRy, ALl T rodouig-

Bungn, 17 Olsober 2025
Wengeishui
W erinr Fleserisy,
Eﬁ ’,-'f" ( ill- —_—
- LS d_-I-'.
SAETRA AW, S.E, BLS FEH_.IEETE&HHAH,S.KM
RIP. TSt 0 2304 1003

Gambar 51. Notulensi Sosialisasi
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7. Pelaksanaan Monitor dan Evaluasi Kegiatan
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| ] FPEMERIMTAH FASUFRATEM BLUMGEO

DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN
Jame Pangeman ipomepone Momor 77 Tedp, [ 0747 F331254
MUIARA BUNRGD - 27214

Catatan Monidoring SIDATL

Mome: Peng rees Feedimn Rakhman, 5. Kom

HIF

Tesnia ] Da sy 102

Pargeet Solonogan Pt W ceil] =
Mlonifcring Eideng Eid=ng Perumshan

i TH

Hars I.J_'r\::_'\::_,.ll W maTu Camtan Hasal Monibooing I'anda langas
Pe=seria

Bungn, 50 deesaher 2025
Pemgrarwas

Fardian Fabhman & Fom

—_—m

MU, B s DO Sy ot

Gambar 53. Draft Catatan Monitoring
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Gambar 54. Dokumentasi Monitoring Bagian Sekretariat
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P PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO
i@ DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN
il

Jalan Pangeran Diponegoro Nomor 17 Telp. ( 0747) 7331484
MUARA BUNGO - 37214

Catatan Monitoring SIDATU

Nama Pengawas  : Ferdian Rahman, S.Kom
NIP : 199708102025041002
Pangkat/Golongan : Penata Muda/lll.a
Monitoring Bidang : Bidang Sekretariat

No | Hari/Tanggal/Waktu | Catatan Hasil Monitoring Tanda Tangan
Peserta ~,
| . |Selesa/ 21 oktobrr gus Bagian Qcere tfariaf Codaty
09.00 WIB Mttt sanqtac a('lyn bak

Gen  Godet. Men
dalam apl /ar/MW/ i

Bungo, 21 Oktober 2025
Pengawas

Ferdian Rahman, S.Kom
NIP. 199708102025041002

Gambar 55. Catatan monitoring Bidang Sekretariat
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Gambar 56. Dokumentasi Monitoring Bidang PSU




T PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO
i@ DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Jalan Pangeran Diponegoro Nomor 17 Telp. ( 0747) 7331484
MUARA BUNGO - 37214

Catatan Monitoring SIDATU

Nama Pengawas : Ferdian Rahman, S.Kom
NIP : 199708102025041002

Pangkat/Golongan : Penata Mudallll.a
Monitoring Bidang  : Bidang Prasarana Sarana dan Utilitas

No | Hari/Tanggal/Waktu | Catatan Hasil Monitoring Tanda Tangan
Peserta

I. |Setosa / 21 okfober Cudats Moular fm,m[;yf-p.
oo b egllag il VW

bimppat  di lawcoran  Scar.

Bungo, 21 Oktober 2025
Pengawas

Ferdian Rahman, S.Kom

NIP. 199708102025041002

Gambar 57. Catatan Monitoring Bidang PSU

241



Gambar 58. Dokumentasi Monitoring bidang Perumahan
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MUARA BUNGO - 37214

PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Jalan Pangeran Diponegoro Nomor 17 Telp. ( 0747) 7331484

Catatan Monitoring SIDATU

Nama Pengawas : Ferdian Rahman, S.Kom

NIP

: 199708102025041002

Pangkat/Golongan : Penata Mudallll.a
Monitoring Bidang  : Bidang Perumahan

No

Hari/Tanggal/Waktu | Catatan Hasil Monitoring

Tanda Tangan
Peserta

Seiesa [21 oKtolu Jay| cudats  flular /Je/;/};pa/n;,
(00 wrg 0/"4//"/@’/' arstp  dun
Paga( dl'/ﬂ‘”F’ﬁn Sean,

Bungo, 21 Oktober 2025

F

NIP. 199708102025041002

Pengawas

n Rahman, S.Kom

Gambar 59. Catatan Monitoring Bidang Perumahan
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PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO

‘@ DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN
I

Jalan Pangeran Diponegoro Nomor 17 Telp. ( 0747) 7331484
MUARA BUNGO - 37214

- ———————————

Catatan Monitoring SIDATU

Nama Pengawas  : Ferdian Rahman, S.Kom
NIP : 199708102025041002

Pangkat/Golongan : Penata Mudallll.a

No | Hari/Tanggal/Waktu Peserta Monitoring Catatan Hasil Monitoring
1. | Selasa, 21 Oktober Sckretariat Dinas Perkim Sudah menggunakan dan
2025/ 09.00 WIB Kab. Bungo memahami aplikasi Notion
dengan baik
2. | Selasa, 21 Oktober Bidang Prasarana Sarana Sudah menggunakan aplikasi
2025/ 10.00 WIB dan Utilitas pengarsipan dan tinggal
dilakukan scan dan
penginputan dokumen ke
aplikasi Notion
3. | Selasa, 21 Oktober Bidang Perumahan Sudah menggunakan aplikasi
2025/ 11.00 WIB pengarsipan dan tinggal
dilakukan scan dan
penginputan dokumen ke
aplikasi Notion

Bungo, 21 Oktober 2025

Mengetahui
Mentor Peserta
%‘ﬂ; ’
Sastra Asnawi, S.E, M.Si Ferdian Rahman, S.Kom
NIP. 197702232002121005 NIP. 199708102025041002

Gambar 60. Rekap Monitoring SIDATU
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e PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO

@ DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN
NS Jalan Pangoran Diponegoro Nomor 17 Telp. ( 0747) 7331484
MUARA BUNGO - 37214

alu. latan M rin

Pada tanggal 20 hingga 21 Oktober 2025, penulis selaku peserta Latsar CPNS Tahun 2025 telah
melaksanakan kegiatan monitoring terhadap implementasi aplikasi pengarsipan intemal yang
sebelumnya telah dirancang menggunakan aplikasi notion dan disosialisasikan kepada seluruh bidang
di lingkungan Dinas Perkim Kabupaten Bungo. Aplikasi ini bertujuan untuk meningkatkan efisiensi
pengelolaan dokumen serta mendukung sistem pengarsipan digital melalui integrasi dengan SIDATU.

Monitoring dilakukan pada 3 unit kerja, yaitu Sekretariat Dinas Perkim, Bidang Perumahan, dan
Bidang Prasarana Sarana dan Utilitas. Hasil monitoring menunjukan bahwa secara umum seluruh unit
telah memahami penggunaan apiikasi pengarsipan, Sekretariat Dinas Perkim telah mulai secara akif
melakukan pengarsipan dokumen melalui aplikasi yang disediakan. Bidang Perumahan dan Bidang
Prasarana Sarana dan Utilitas juga telah menunjukan pemahaman yang baik serta konsistensi dalam
penggunaan aplikasi, serupa dengan sekretariat.

Proses monitoring meliputi pengamatan langsung terhadap struktur folder, kesesuaian kode
Kasifikasi arsip, serta tata cara unggah dan pembaruan data. Hasil monitoring menunjukan bahwa
sebagian besar unit telah menerapkan sistem SIDATU dengan baik, terutama dalam hal kerapian
folder dan kemudahan pencarian data. Sebagai tindak lanjut, dilakukan evaluasi teknis dengan
memberikan bimbingan singkat kepada operator unit kerja terkait penggunaan fitur pencarian cepat
dan pengaturan izin akses. Data hasil monitoring kemudian diolah dan divisualisasikan dalam bentuk
grafik tingkat kepatuhan penerapan SIDATU sebagai berikut :

o Hasil Monitoring Implementasi SIDATU

Z n
f“
40
i
o Sekretanat ‘Badang Perumahan Bidang PSU
Unit Kenja
Secara keseluruhan, kegiatan monitoring ini memberikan gambaran bahwa penerapan aplikasi
pengarsipan intemal telah berjalan dengan cukup baik, namun masih memeriukan penguatan pada
aspek leknis tertentu di beberapa unit kerja. Evaluasi ini akan menjadi dasar untuk perbaikan

berkelanjutan demi mendukung terwujudnya sistem tata kelola arsip yang efisien dan digital di
lingkungan Dinas Perkim Kabupaten Bungo.

Mengetahui Bungo, 21 Oktober 2025
Mentor Peserta
Sastra Asnawi, S.E, M.Si hman, S.Ko!
NIP. 197702232002121005 NIP. 199708102025041002

Gambar 61. Laporan Evaluasi Monitoring SIDATU

245




Gambar 62. Dokumentasi Evaluasi Bersama Mentor
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8. Pembuatan Laporan Hasil Habituasi
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Gambar 63. Draft Laporan Aktualisasi
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PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN
Jo'mn Pangemn Gipomegons Momor 17 Telp, [ 0747] T33145
MUARS BUNGD - 37214

Surat Perastujuan Laporan Akfualinasi

Says Bertande Tanngen di berweh ini :

Narra Smsire feme, ZE WS

NIF 19T P03 205

Pk i=el Perrisime Te ' B

Jabei=n Sefretnrn

Unit kzsje Sefretnnisi

n=inssi Dine Perumaken dan Kesvmsan Pemmrskiman Bebopabes Bunge

Sedsicy Menior peds begimi=n aldualinesi pelstiten desse CPME Golongen |1 Tehen 2025 Ksbupei=n
Bungo pade pesers

MNeme Feedinn Rahman, 3.Kom

KIF 125081 C{rz50d 102

Pk el Papsbe Gyded]]] =

shei=n Pensis Kelnls Eivlem den Telnologi kformesi

Unit kxrje Bagimn Peosgram, Keusngsn dan A==

n=tm-=i Oinm Ferumafen den Kesvessn Pemmskimen st psten Bungo

Sefelsh mestuken bomutt=s, mels mesp=hiui dmit l=2poren pelel=ssnssn skuslees f=nisng
Opfimalizasi Sistem Informasi Penyimpanan Data Terpadu (SI0ATU) meladui Pemanfaztan E-
Arzip Pada Aplikasi Hotion di Dinas Perumafan dan Kawasan Permukiman Kabopaben Bamgo.

Cemikizn surst perashijuas i ditust unfuk diperqunasken ==tageimare meshnye.
Bungo, 22 Cldober 2025
Sekretans Dinas Perumahan

dan Kawasan Permekiman
Eatmpaten Bungo

Spcira Acnawl. 3.5 M. 31
MHIF. 19770333002 21005

Gambar 64. Draft Lembar Persetujuan Laporan Aktualisasi
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| gutem | PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO
i@ DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN
S

Jalan Pangeran Diponegoro Nomor 17 Telp. ( 0747) 7331484
MUARA BUNGO - 37214

Notulen Konsultasi

Narasumber : Sastra Asnawi, S.E, M.Si

Jabatan : Sckretaris Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo
Tanggal : 22 Oktober 2025
Tempat : Ruang Sckretaris Dinas Perkim Kabupaten Bungo

No. Notulensi Kegiatan

l. 7dr44¢:/7° /m,, o‘;(,n,,,'k‘,“ trive ﬂ/" Iﬂlﬂ},‘m
b ) oo o A £ £

2. Ltﬂ//uyi Aot - ol /Mqélwy

Bungo, 22 Oktober 2025

Mengetahui
Mentor Peserta
%//m»:
~
SASTRA ASNAWI, S.E, M.SI FERD RAHMAN, S.Kom
NIP. 197702232002121005 NIP. 199708102025041002

Gambar 65. Notulensi Kegiatan terkait draft laporan aktualisasi
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Gambar 66. Dokumentasi Bimbingan
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Gambar 67. Meminta Persetujuan Mentor
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g | PEMERINTAH KABUPATEN BUNGO
o) DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Jalan Pangeran Diponegoro Nomor 17 Telp. ( 0747) 7331484

Surat Persetujuan Laporan Aktualisasi

Saya Bertanda Tanngan di bawah ini :

Nama : Sastra Asnawi, S.E, M.Si

NIP : 197702232002121005

Pangkat/Gol : Pembina Tk.IV.b

Jabatan : Sekretaris

Unit kerja : Sekretariat

Instansi : Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

Selaku Mentor pada kegiatan aktualisasi pelatihan dasar CPNS Golongan lil Tahun 2025 Kabupaten
Bungo pada peserta :

Nama : Ferdian Rahman, S.Kom

NIP : 19970810202504 1002

Pangkat/Gol : Penata Muda/lll.a

Jabatan : Penata Kelola Sistem dan Teknologi Informasi

Unit kerja : Bagian Program, Keuangan dan Aset

Instansi : Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo

Setelah melakukan konsultasi, maka menyetujui draft laporan pelaksanaan aktualisasi tentang
Optimalisasi Sistem Informasi Penyimpanan Data Terpadu (SIDATU) melalui Pemanfaatan E-
Arsip Pada Aplikasi Notion di Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Bungo.

Demikian surat persetujuan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.
Bungo, 22 Oktober 2025
Sekretaris Dinas Perumahan

dan Kawasan Permukiman
Kabupaten Bungo

%p’;«; ~
Sastra awi, S. .Si
NIP. 197702232002121005

Gambar 68 . Lembar Persetujuan Laporan Aktualisasi yang sudah di tanda tangani

252



