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KATA PENGANTAR
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“CERDAS (CIPTAKAN EFISIENSI MELALUI REFORMASI DIGITAL DAN

OPTIMATIMALISASI ARSIP SISTEMATIS) MELALUI PEMANFAATAN

GOOGLE SPREADSHEETS PADA BIDANG PERUMAHAN DAN
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pendidikan Latihan Dasar CPNS Golongan Il Gelombang Il Angkatan XX pada
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Penulis menyadari penyusunan Laporan Pelaksanaan Aktualisasi ini tidak
lepas dari dukungan serta bantuan dari berbagai pihak. Penulis mengucapkan
terima kasih kepada:

1. Bapak Sarjayadi, S.S. selaku Kepala PPSDM Regional Bukittinggi
Kementerian Dalam Negeri Republik Indonesia.

2. Aji Fauji Farsa, S.STP.,M.Kesos selaku Penguji Laporan Aktualisasi.

3. Bapak Khaidir Fitri, ST. selaku Mentor dan Kepala Bidang Perumahan dan
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Kawasan Permukiman Kabupaten Siak yang telah memberikan izin,
bimbingan, dan arahan dalam penyusunan Laporan Pelaksanaan Aktualisasi.

4. Bapak Anggy Reonal, S.STP.,M.A.P.selaku Coach yang telah berkenan
memberikan bimbingan, arahan, perhatian, dan saran dalam penyusunan

laporan Aktualisasi ini.



5. Pemerintah Kabupaten Siak yang telah mendukung kegiatan Pendidikan dan
Pelatihan Dasar CPNS Tahun 2025.

6. Orang tua dan keluarga yang selalu memberikan dukungan.

7. Bapak/Ibu Widyaiswara selaku fasilitator dalam pelaksanaan Latsar CPNS
Tahun 2025.

8. Seluruh staf Bidang Perumahan dan Permukiman Kabupaten Siak yang telah
memberikan bantuan dan dukungan dalam penyusunan Laporan
pelaksanaan Aktualisasi.

9. Rekan peserta Latsar CPNS Tahun 2025 Angkatan XX, terutama kelompok
1 yang selalu semangat dan kompak.

Penulis menyadari bahwa Laporan Pelaksanaan Aktualisasi ini tidak lah
sempurna dan masih banyak kekurangan. Oleh karena itu penulis mohon maaf
serta berharap adanya kritik dan saran yang membangun untuk perbaikan
Laporan Pelaksanaan Aktualisasi ini. Akhir kata semoga Laporan Pelaksanaan

Aktualisasi ini dapat bermanfaat bagi kita semua khususnya bagi penulis.

Bukittinggi, 07 November 2025

Peserta

P
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NIP. 19940330 202503 2 001
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BAB |
PENDAHULUAN
A. Latar Belakang

Sebagai ASN dengan jabatan Penata Kelola Penyehatan Lingkungan,
salah satu tugas pokok dan fungsi adalah mendukung pelayanan Bidang
Perumahan dan Permukiman yang memerlukan tata kelola administrasi yang
tertib. Dinas Pekerjaan Umum Tata Ruang Perumahan Rakyat dan Kawasan
Permukiman (Dinas PU Tarukim) khususnya pada Bidang Perumahan dan
Permukiman memiliki peran penting dalam penyelenggaraan pembangunan,
penataan, dan pengelolaan lingkungan hunian masyarakat. Berbagai
kegiatan, seperti program peningkatan kualitas rumah, penanganan
permukiman kumuh, hingga administrasi layanan masyarakat, menghasilkan
dokumen dan arsip yang jumlahnya terus meningkat dari waktu ke waktu.

Surat Perintah Tugas (SPT) merupakan salah satu dokumen penting
dalam penyelenggaraan tugas kedinasan yang berfungsi sebagai dasar
hukum dan administrasi bagi ASN dalam melaksanakan kegiatan di
lapangan maupun di kantor. Di Bidang Perumahan dan Permukiman,
penerbitan SPT menjadi kegiatan rutin yang tidak dapat dipisahkan dari
pelaksanaan program kegiatan monitoring lapangan. Namun, hingga kini
sistem pengarsipan yang berjalan masih didominasi oleh cara manual,
sehingga menimbulkan kendala dalam hal efisiensi, ketertiban, dan
kecepatan akses informasi.

Saat ini, pengelolaan arsip dokumen, penomoran Surat Perintah

Tugas (SPT), surat masuk dan keluar pada bidang perumahan dan



permukiman masih dilakukan secara manual. Kondisi ini berpotensi
menimbulkan kesulitan dalam pencarian data, penomoran yang masih
manual, duplikasi dokumen, serta risiko kehilangan arsip penting. Hal ini
tidak hanya menghambat kelancaran administrasi, tetapi juga dapat
mempengaruhi kualitas pelayanan kepada masyarakat di Bidang Perumahan
dan Permukiman.

Di era transformasi digital, pengelolaan arsip yang masih manual tentu
menjadi tantangan bagi instansi pemerintah yang dituntut untuk bekerja
efektif, transparan, dan akuntabel. Sejalan dengan tuntutan ASN
BerAKHLAK (Berorientasi pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis,
Loyal, Adaptif, Kolaboratif) dan Smart ASN yang adaptif dan inovatif,
diperlukan digitalisasi dokumen serta penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) untuk memastikan kerapihan arsip, mempermudah
pencarian, serta mendukung transparansi dan akuntabilitas kinerja instansi.

Oleh karena itu, dibutuhkan upaya optimalisasi digitalisasi arsip yang
mampu meningkatkan efisiensi sekaligus mendukung prinsip tata kelola
pemerintahan yang baik, dibutuhkan sebuah langkah inovatif yang praktis
dan efisien dalam rangka mengoptimalkan sistem pengarsipan internal
dengan sistem Digitalisasi berbasis aplikasi cloud, ini memberi kemudahan
bagi pegawai untuk melakukan pencatatan, penomoran SPT, penelusuran,
serta pemantauan dokumen dengan lebih cepat, transparan, dan
terintegrasi. Dengan demikian, penerapan digitalisasi arsip di lingkungan
Dinas PU Tarukim Bidang Perumahan dan Permukiman diharapkan tidak

hanya meningkatkan efisiensi kerja, tetapi juga menjadi bagian dari upaya



reformasi birokrasi menuju pelayanan publik yang profesional dan
berorientasi pada kemajuan teknologi. Penggunaan aplikasi berbasis cloud
seperti Google Drive dan Spreadsheets dapat menjadi alternatif solusi,
karena memiliki keunggulan dalam hal aksesibilitas, kemudahan kolaborasi,
dan kemampuan penyimpanan digital yang terorganisir. Inisiatif ini sejalan
dengan semangat digitalisasi layanan publik serta nilai-nilai ASN
BerAKHLAK, khususnya nilai Akuntabel, Kompeten, dan Adaptif.
Berdasarkan uraian di atas maka penulis membuat suatu rancangan
aktualisasi yang berjudul Sebagai solusi, gagasan “CERDAS (Ciptakan
Efisiensi Reformasi Digitalisasi Arsip Sistematis) melalui pemanfaatan
Google Spreadsheet” hadir untuk menjawab tantangan tersebut. Melalui
sistem ini, arsip dapat ditata secara sistematis, terdigitalisasi, dan mudah

diakses kapan saja.

B. Tujuan

Adapun tujuan aktualisasi nilai-nilai dasar ASN yang penulis laksanakan

adalah:

1. Mampu mengaktualisasikan dan menerapkan nilai-nilai dasar Ber-
AKHLAK (Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis,
Loyal, Adaptif dan Kolaboratif) dan peran profesi ASN dalam NKRI
(Manajemen ASN dan Smart ASN) dalam pelaksanaan tugas pokok
penulis sebagai Penata Kelola Penyehatan Lingkungan.

2. Mampu mengoptimalkan tata Kelola arsip sistematis, transparan, dan mudah di
akses sebagai bagian dari Reformasi Birokrasi dan peningkatan kualitas

pelayanan publik.



3. Mampu menumbuhkan budaya kerja yang adaptif terhadap perkembangan
teknologi serta meningkatkan kompetensi ASN dalam mengelola digital secara

akuntabel.

C. Ruang Lingkup
Ruang lingkup dalam kegiatan aktualisasi ini yaitu penerapan nilai-
nilai dasar ASN serta nilai kedudukan dan peran ASN pada setiap kegiatan
terkait. Sasaran kegiatan CERDAS (Ciptakan Efisiensi Reformasi Digitalisasi
Arsip Sistematis) melalui pemanfaatan Google Spreadsheet. Kegiatan
aktualisasi dilakukan pada masa habituasi selama 30 hari dimulai tanggal 23
September s/d Oktober 2025 di Bidang Perumahan dan Permukiman Dinas

PU Tarukim Kabupaten Siak.



BAB I
PROFIL INSTANSI DAN PESERTA
A. Profil Instansi

1. Gambaran Umum

Dinas Pekerjaan Umum Tata ruang Perumahan Rakyat dan
Kawasan Permukiman (Dinas PU Tarukim) merupakan salah satu dinas
yang berada di Kabupaten Siak. Berdasarkan Peraturan Bupati Nomor
99 Tahun 2021 tentang kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi, serta Tata Kerja Dinas PU Tarukim merupakan unsur pelaksana
urusan pemerintah daerah di bidang pekerjaan umum dan penataan
ruang serta bidang perumahan rakyat dan Kawasan permukiman.
Dinas (Dinas PU Tarukim) Kabupaten Siak saat ini terdiri dari atas:
a. Sekretariat, yang terdiri atas:
1) Sub Bagian Umum dan Kepegawaian, dan
2) Sub Bagian Keuangan

b. Bidang Bina Marga

c. Bidang Pengairan

d. Bidang Cipta Karya

e. Bidang Perumahan dan Permukiman

f. Bidang Tata Ruang

g. Bidang Pertamanan dan Pemakaman

h. Unit Pelaksana Teknis

i. Dan Kelompok Jabatab Fungsional

Dinas PU Tarukim Kabupaten Siak beralamat di Komplek Perkantoran

Tj. Agung, Kec. Mempura, kabupaten siak, riau.



Gambar 2.1
Kantor Dinas Pekerjaan Umum, Tata Ruang, Perumahan
Rakyat, dan Kawasan Pemukiman Kab.Siak

2. Visi dan Misi Organisasi

Visi merupakan gambaran arah atau tujuan yang diinginkan dimasa
mendatang. Visi bagi instansi pemerintah merupakan arah agar instansi
pemerintahan terus berkarya, konsisten, dan dapat eksis, antisipatif,
inovatif, serta produktif. Dalam Rencana Strategis Dinas Pekerjaan
Umum, Tata Ruang, Perumahan Rakyat dan Kawasan Permukiman
Kabupaten Siak tahun 2016-2021 menetapkan visi, yaitu:

“Terwujudnya Infrastruktur Pekerjaan Umum yang Handal
dalam Mendukung Kabupaten Siak sebagai Pusat Budaya Melayu
dan sebagai Tujuan Pariwisata di Sumatera”

Definisi makna infrastruktur Pekerjaan Umum yang handal diartikan
sebagai tingkat dan kondisi ketersediaan, keterpaduan, kualitas, dan
cakupan pelayanan infrastruktur pekerjaan umum dan penataan ruang,
serta perumahan rakyat, dan kawasan permukiman yang produktif dan
cerdas, berkeselamatan, mendukung kesehatan masyarakat, memenuhi

kebutuhan dasar, serta berkelanjutan.



Sebagai penjabaran dari upaya yang akan dilaksanakan untuk
mewujudkan visi yang telah ditetapkan, maka dirumuskan misi
pembangunan sebagai berikut:

a. Mewujudkan pembangunan infrastruktur jalan dan jembatan yang
handal dan berkelanjutan khususnya untuk menjangkau daerah
terpencil, daerah potensial, kawasan industri, dan kawasan
pariwisata;

b. Mewujudkan pembangunan infrastruktur pengairan guna pendukung
pengendalian banijir, pernataan kawasan perkotaan, dan kedaulatan
pangan;

c. Mewujudkan infrastruktur cipta karya yang berkualitas, dan
meningkatkan pemenuhan kebutuhan pelayanan air bersih bagi
kebutuhan masyarakat;

d. Meningkatkan ketersediaan dan kualitas perumahan serta prasarana
dan sarana kawasan permukiman;

e. Memberikan arah pemanfaatan ruang yang mantap melalui
penyusunan perencanaann dan pengendalian tata ruang yang
lengkap dengan dilandasi oleh legalitas hukum;

f. Mewujudkan pengelolaan pertamanan dan pemakaman yang baik
dan asri dalam rangka meningkatkan kualitas dan keindahan
lingkungan; dan

g. Mewujudkan tata kelola pemerintahan yang baik dan bersih, serta

pelayanan publik yang prima.



3. Tugas Pokok dan Fungsi Organisasi

Tugas pokok dan fungsi Dinas Pekerjaan Umum Tata Ruang

Perumahan rakyat dan Kawasan Permukiman Kabupaten Siak

berdasarkan Peraturan Bupati Nomor 99 Tahun 2021 tentang

kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja

Dinas Pekerjaan Umum Tata Ruang Perumahan rakyat dan Kawasan

Permukiman Kabupaten Siak adalah sebagai berikut:

a)
b)

c)

d)

Menyusun kebijakan Teknis Bidang Perumahan dan Permukiman
Menyelenggarakan kebijakan administrasi umum

Pembinaan, pengkoordinasian, pengendalian, pengawasan program
dan kegiatan dalam lingkup Bidang Perumahan dan Permukiman
Penyelenggaraan evaluasi program dan kegiatan dalam lingkup
Bidang Perumahan dan Permukiman.

Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan baik secara
tertulis maupun lisan sesuai dengan kewewenangan dan bidang

tugas dan fungsinya dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas.

4. Visi dan Misi Pemerintah Kabupaten Siak

a.

Visi Pemerintah Kabupaten Siak

Terwujudnya Siak Hebat, Bermartabat, Berkarakter Budaya Melayu,

dan Berdaya Saing Berbasis Ekologi.

Misi Pemerintah Kabupaten Siak

1. Memantapkan kolaborasi dan sinergitas pemerintahan, akademis,
busines, media dan komunitas masyarakat (pentahekix) untuk

meningkatkan akses hak hutan tanah masyarakat Kabupaten



Siak, optimalisasi ekonomi hijau serta menjadi kondusifitas iklim
investasi melalui harmonisasi kebijakan secara berkualitas.

. Memberdayakan generasi muda dan perempuan dalam kegiatan
kewirausahaan dan industri kreatif, serta mendorong ekonomi
inklusif dengan keterlibatan UMKM dan menciptakan seluas-
luasnya kesempatan berusaha.

. Memantapkan pemerataan pembangunan dan utilitas terpadu
(Infrastruktur Dasar) yang berkualitas hingga ke tingkat
Kampung/Desa, secara berkelanjutan dan berwawasan
lingkungan.

. Membangun sumber daya manusia yang unggul, tangguh, agamis
berbudaya melayu sebagai Payung Negeri.

. Mewujudkan reformasi birokrasi dengan mendorong transparansi
dan partisipasi untuk peningkatan pelayanan publik yang
berintegritas dan humanis

. Memprkuat penyelarasan pembangunan dengan menciptakan
ketertiban, kerukunan sosial, keamanan, untuk mewujudkan

kebahadian masyarakat yang adil dan sejahtera.



B. Profil Peserta
1. Data Pribadi
Penulis merupakan salah satu Alumni dari Universitas Riau pada
program studi Sarjana (S-1) Teknik Sipil. berhasil menyelesaikan
pendidikan pada tahun 2018. Saat ini, penulis bertugas di Dinas
Pekerjaan Umum, Tata Ruang, Perumahan Rakyat, dan Kawasan
Pemukiman Kabupaten Siak, tepatnya pada Bidang Perumahan dan

Permukiman dengan jabatan Penata Kelola Penyehatan Lingkungan Ahli

Pertama.

Berikut profil penulis secara umum:

Nama : Desi Sartika, ST @
NIP : 19940330 202503 2 001

Tempat/Tgl Lahir : Kayutanam/ 30 Maret 1994

Agama > Islam

Alamat : Kampung Simpang Perak Jaya,
Kec. Kerinci Kanan

Tempat Tugas : Bidang Perumahan dan Permukiman — Dinas
Pekerjaan Umum, Tata Ruang Perumahan rakyat

dan Kawasan Permukiman.
Instansi : Pemerintah Kabupaten Siak

Pendidikan : Teknik Sipil Universitas Riau

2. Tugas Pokok dan Fungsi Jabatan Peserta
Berdasarkan  Surat  Keputusan  Bupati Siak  Nomor:

103.3.3.2/577/HK/KPTS/2025 tentang Pengangkatan Calon Pegawai
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Negeri Sipil, jabatan penulis adalah Penata Kelola Penyehatan

Lingkungan Ahli Pertama pada Unit Kerja Bidang Perumahan dan

Permukiman Dinas Pekerjaan Umum Tata Ruang Perumahan rakyat dan

Kawasan Permukiman Kabupaten Siak, dan berdasarkan Surat Edaran

Menteri Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat Nomor 16/SE/M/2024

Tahun 2024 tentang Petunjuk Teknis Jabatan Fungsional Penata Kelola

Penyehatan Lingkungan. Berikut Tugas Jabatan Fungsional Penata

Kelola Penyehatan Lingkungan yaitu melaksanakan Penatakelolaan

Penyehatan Lingkungan. Adapun ruang lingkup kegiatan Jabatan

Fungsional Penata Kelola Penyehatan Lingkungan sebagai berikut:

1. Perencanaan bidang penyehatan lingkungan;

2. Pelaksanaan rencana dan program kerja yang telah di susun bidang
sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas.

3. Pembinaan bidang penyehatan lingkungan;

4. Penyelenggaraan infrastruktur berbasis masyarakat bidang
penyehatan lingkungan;

5. Penyelenggaraan sistem pengelolaan air limbah domestik;

6. Penyelenggaraan prasarana dan sarana persampahan;

7. Penyelenggaraan sistem drainase lingkungan; dan

8. Tanggap darurat bidang penyehatan lingkungan.
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BAB Il

RANCANGAN AKTUALISASI

A. Deskripsi Isu

1)

Isu ke-1: Belum optimalnya koordinasi proses pengumpulan data
Rumah Tidak Layak Huni (RTLH) di Kabupaten Siak

Pendataan Rumah Tidak Layak Huni (RTLH) merupakan langkah
awal yang sangat penting dalam upaya penanganan kemiskinan dan
peningkatan kualitas hunian masyarakat. Namun, pada kenyataannya,
proses pendataan RTLH di berbagai daerah masih belum optimal.
Meskipun surat permintaan data dan form data RTLH sudah
disampaikan secara resmi, perangkat kampung seringkali di beberapa
daerah mengalami keterlambatan dalam mengirimkan data yang
dibutuhkan. Minimnya tindak lanjut komunikasi setelah permintaan data
dikirimkan, serta kurangnya anggaran untuk melakukan pendataan
secara menyeluruh dan berkala.serta. Hal ini ditandai dengan sejumlah
permasalahan seperti pendataan RTLH menjadi lambat, data yang
dikirim kurang lengkap, data tidak terbarui, serta kurangnya koordinasi
antar lembaga terkait. Berdasarkan hasil rekapitulasi data RTLH,
terdapat 37 kampung yang sudah mengirimkan data RTLH dari total 131
Kampung yang berada di 14 Kecamatan di Kabupaten Siak.

Oleh karena itu, nilai-nilai dasar ASN kolaboratif dapat diterapkan
pada isu ini dengan cara pendataan RTLH yang baik tidak bisa dilakukan

secara parsial. Diperlukan kolaborasi antar OPD, Pemerintah Daerah,
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2)

serta masyarakat, sehingga dapat meningkatkan pelayanan yang cepat,

serta peningkatan kinerja ASN menjadi lebih optimal.

Kurangnya kesadaran masyarakat tentang pentingnya layanan
sedot tinja secara berkala.

Pengelolaan limbah domestik, khususnya tinja merupakan salah
satu aspek penting dalam mewujudkan lingkungan yang sehat dan
berkelanjutan. Namun kenyataannya, di masyarakat masih banyak yang
belum menyadari pentingnya sedot tinja secara rutin sebagai perilaku
hidup bersih dan sehat. Hal ini disebabkan oleh rendahnya kesadaran
masyarakat, minimya pengetahuan tentang dampak negative dari limbah
domestik. Kurangnya informasi yang mudah dipahami membuat
Sebagian masyarakat mengangap sedot tinja hanya dilakukan ketika
terjadi masalah seperti tangki septic penuh atau tersumbat. Padahal
keterlambatan dalam melakukan pengelolaan limbah domestik dapat
mengakibatkan pencemaran lingkungan, pencemaran air tanah,
penyebaran peyakit berbasis air dan lingkungan serta menurunnya
kualitas Kesehatan.

Hal ini tidak sesuai dengan manajemen ASN sebagai pemberi
pelayanan publik yang profesional dan berkualitas. Oleh karena itu, nilai-
nilai dasar ASN berorientasi pelayanan, dan adaptif dapat diterapkan
pada isu ini dengan cara memberikan pelayanan yang optimal dan
memberikan edukasi mengenai sedot tinja rutin untuk hidup aman dan

sehat yang berupa poster/infografis tentang penyedotan WC berkala.
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3) Belum optimalnya sistem pengarsipan digitalisasi Surat Perintah
Tugas (SPT) melalui Google Spreadsheets pada Bidang Perumahan
Dan Permukiman

Dalam pelaksanaan tugas sebagai ASN Penata Kelola
Penyehatan Lingkungan, salah satu pokok dan fungsi adalah
mendukung pelayanan di Bidang Perumahan dan Permukiman yang
memerlukan tata kelola dan proses pengarsipan dokumen menjadi
bagian penting dalam menunjang tertib administrasi. Namun di
lingkungan kerja saat ini, sistem pengarsipan dan penulisan nomor Surat
Perintah Tugas (SPT) masih dilakukan secara manual dalam buku
register. Kondisi ini menyebabkan belum optimalnya ketercapaian
efisiensi penggunaan buku register, keterlambatan pencarian data,
potensi kehilangan dokumen, duplikasi pencatatan dapat terjadi karena
tidak ada sistem otomatisasi dan rendahnya efisiensi kerja. Untuk itu,
diperlukan data dan dokumen yang terkelola dengan baik, seperti
laporan pengelolaan limbah domestik, surat masuk dan keluar, serta
Surat Perintah Tugas (SPT). Terbatasnya ruang penyimpanan dokumen
lemari arsip, sehingga menyebabkan dokumen tidak tertata dan
tersimpan dengan baik. Kegiatan aktualisasi yang perlu dijadikan
kebiasaan sebagai pelayan publik adalah adanya upaya
mengoptimalkan  digitalisasi pengelolaan dokumen di bidang

perumahan.
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Gambar 3.1 Buku Register Arsip SPT (surat Perintah Tugas)

Nilai - nilai ASN yang dapat diterapkan pada isu ini adalah
Akuntabel dan Kompeten, isu berkaitan dengan arsip dokumen yang
terdokumentasi secara sistematis menggunakan sistem digital dalam
mengelola dokumen agar lebih tertib. Isu ini terkait dengan Smart ASN
yaitu adaptasi digital dalam sistem pengarsipan yang baik untuk
mempercepat proses pengambilan data yang diperlukan dan

mendukung efisiensi penggunaan buku register.

B. Penetapan Core Isu

Untuk menentukan inti isu, maka digunakan analisis dengan metode

APKL (Aktual, Problematik, Kekhayalakan, dan Layak) dengan skala

penilaian 1 sampai 5, yaitu :

1.

(A) Aktual artinya isu tersebut benar-benar terjadi dan sedang hangat
dibicarakan.

(P) Problematik artinya Isu tersebut memiliki dimensi masalah yang
kompleks, sehingga perlu dicarikan segera solusinya secara

komprehensif,
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3.

(K) Kekhalayakan artinya Isu tersebut menyangkut hajat hidup orang

banyak bukan hanya untuk kepentingan seseorang atau kelompok orang

kecil.

(L) Layak artinya Isu tersebut masuk akal, realistis, relevan, dan dapat

dimunculkan inisiatif pemecahan masalahnya. yang masuk akal (logis),

pantas, realistis dan dapat dibahas sesuai dengan tugas, hak, wewenang

dan tanggungjawab hingga akhirnya di angkat menjadi isu yang prioritas.

Analisis APKL mengunakan rentang nilai berupa matrik skor

yaitu 1-5 yang menandakan bahwa semakin tinggi skor berarti isu

tersebut bersifat mendesak untuk segera dicari penyelesaiannya.

Tabel 3.1
Analisis Penilaian Kualitas Isu Melalui Metode APKL
Indikator )

No Isu Pl K| L| 2 |Peringkat
1 | Belum optimalnya koordinasi 3|14|2]12 1l

pengumpulan data Rumah Tidak

Layak Huni (RTLH) di Kabupaten Siak
2 | Kurangnya pemahaman masyarakat 41 4] 3| 13 Il

tentang pentingnya layanan sedot tinja

berkala
3 Belum optimalnya sistem 4| 5| 5| 18 I

pengarsipan digitalisasi Surat

Perintah Tugas (SPT) melalui google

spreadsheets pada Bidang

Perumahan dan Permukiman

Keterangan skala nilai :
1 = Sangat Rendah

2 = Rendah
3 = Sedang
4 = Tinggi

5 = Sangat Tinggi
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1) Berdasarkan hasil penetapan isu dengan menggunakan teknik AKPL
maka diperoleh peringkat kelayakan dari isu-isu yang telah ditemukan.
Isu yang menduduki peringkat pertama atau core isu yang perlu
dipecahkan solusinya adalah “Belum optimalnya sistem pengarsipan
digitalisasi Surat Perintah Tugas (SPT) melalui Google

Spreadsheets pada Bidang Perumahan dan Permukiman”.

C. Analisis Core Isu
Berdasarkan core isu yakni “Belum optimalnya sistem pengarsipan
digitalisasi melalui Google Spreadsheets pada Bidang Perumahan dan

Permukiman”, maka untuk penyelesaiannya perlu dilakukan faktor-faktor

penyebab terjadinya isu tersebut yaitu :

1. Keterbatasan kapasitas Sumber Daya Manusia dalam pengelolaan dan
pemanfaatan system pengarsipan digital di Bidang Perumahan dan
Permukiman Dinas PU Tarukim Kab. Siak.

2. Belum mengoptimalkan fitur digitalisasi berbasis Google Spreadsheets

3. Kebiasaan pengarsipan yang masih manual dengan buku register.

Untuk menganalisis penyebab isu prioritas penulis menggunakan
metode USG (Urgency, Seriousness, Growth). Metode USG ini dilakukan
dengan menentukan tingkat Urgensi (Urgency), Keseriusan (Seriousness)
dan Perkembangan isu (Growth) dengan kriteria sebagai berikut :

1. Urgency vyaitu Seberapa mendesaknya isu tersebut untuk segera
dibahas,dianalisis dan ditindaklanjuti.

2. Seriousness yaitu Seberapa serius suatu isu perlu dibahas dikaitkan

dengan akibat yang akan ditimbulkan.
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3. Growth yaitu Seberapa besar kemungkinan memburuknya isu tersebut

jika tidakditangani segera.

Metode USG ini menggunakan rentang nilai 1-5. Semakin tinggi

tingkat urgensi, serius atau pertumbuhan masalah tersebut maka semakin

tinggi skor untuk masing- masing unsur tersebut. Berikut ketentuan rentang

nilai 1-5
1 = Sangat kecil
2 = Kecll

3 = Sedang

4 = Besar

5 = Sangat besar

Tabel 3.2 Analisis Penyebab Isu Menggunakan Analisis USG (Urgency,

Seriousness, Growth)

No Penyebab Isu ¥ SN"aIG Jumlah | Prioritas
1 | Keterbatasan kapasitas Sumber 4 5 5 14 I
Daya Manusia dalam pengelolaan
dan pemanfaatan system
pengarsipan digital di Bidang
Perumahan dan Permukiman.
2 | Belum optimalnya sistem 3 4 4 11 Il
pengarsipan  digitalisasi  Surat
Perintah Tugas (SPT) melalui
Google Spreadsheets pada Bidang
Perumahan dan Permukiman
3 | Kebiasaan pengarsipan yang masih 4 3 3 10 [l

manual dengan buku register.

Keterangan :
Angka 5

Angka 4
Angka 3
Angka 2
Angka 1

: Sangat Gawat/mendesak/cepat

: Gawat/mendesak/cepat

. Tidak terlalu Gawat/mendesak/cepat
: Kurang Gawat/mendesak/cepat

: Tidak Gawat/mendesak/cepat
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D. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu
Berdasarkan analisis terhadap masalah yang menjadi penyebab isu
menggunakan metode USG tersebut disimpulkan bahwa masalah “Belum
optimalnya sistem pengarsipan digitalisasi Surat Perintah Tugas (SPT)
melalui Google Spreadsheets pada Bidang Perumahan dan Permukiman”
mendapat skor terbesar, sehingga menjadi masalah yang menyebabkan
terjadinya isu yang akan dipecahkan dalam permasalahan pada laporan
Rancangan Aktualisasi ini. Gagasan kreatif penyelesaian core isu yang
dipilih penulis adalah “CERDAS (Ciptakan Efisiensi melalui Reformasi
Digital dan optimatimalisasi Arsip Sistematis) melalui pemanfaatan
Google Spreadsheets pada Bidang Perumahan dan Permukiman”.
Kegiatan yang akan dilakukan selama masa habituasi untuk mewujudkan
gagasan kreatif tersebut adalah:
1. Melakukan konsultasi dengan mentor sekaligus atasan terkait
pelaksanaan aktualisasi
2. Mengumpulkan data Buku Register dan mengklasifikasi dokumen
penting (surat masuk dan keluar, SPT)
3. Membuat template Google Spreadsheets untuk pencatatan arsip
4. Melakukan Implementasi Sistem Arsip Digital, scan dokumen dan
memindahkan data arsip dari Buku Register ke Google Spreadsheets
5. Sosialisasi Internal dan Pendampingan Teknis digitalisasi pengelolaan
dokumen berbasis cloud.
6. Monitoring dan evaluasi

7. Aktualisasi dan pelaporan
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BAB IV

CAPAIAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Tabel 4.1 Rencana Jadwal Kegiatan Aktualisasi

No. Kegiatan September Oktober
\Y; I Il " | v
1 Kegiatan ke-1
Melakukan  konsultasi  dengan
mentor sekaligus atasan terkait
pelaksanaan aktualisasi
2 Kegiatan ke-2
Mengumpulkan buku register
dokumen penting (surat masuk dan
keluar, SPT)
3 Kegiatan ke-3

Membuat template Google
Spreadsheets untuk pencatatan arsip
(nomor dokumen, jenis, tanggal,
keterangan, link file).

Kegiatan ke-4
Melakukan Implementasi Sistem
Arsip Digital, scan dokumen dan

memindahkan data arsip dari buku
register ke Google Spreadsheets

Kegiatan ke-5
Sosialisasi Internal dan

Pendampingan Teknis digitalisasi
pengelolaan dokumen berbasis cloud

6 Kegiatan ke-6
Monitoring dan evaluasi berjalannya
system pengarsipan

7 Kegiatan ke-6

Aktualisasi dan pelaporan
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B. Matrik Pelaksanaan Aktualisasi

Tabel 4.2 Matrik Pelaksanaan Aktualisasi

Unit Kerja . | Dinas Pekerjaan Umum Tata Ruang Perumahan Rakyat dan Kawasan Permukiman

Identifikasi Isu : 1. Belum optimalnya koordinasi proses pengumpulan data Rumah Tidak Layak Huni (RTLH)
di Kabupaten Siak

2. Kurangnya kesadaran masyarakat tentang pentingnya layanan penyedotan tinja secara
berkala.

3. Belum optimalnya sistem pengarsipan digitalisasi Surat Perintah Tugas (SPT) melalui

Google Spreadsheets pada Bidang Perumahan dan Permukiman

Isu yang diangkat : | Belum optimalnya sistem pengarsipan digitalisasi Surat Perintah Tugas (SPT) melalui Google

Spreadsheets pada Bidang Perumahan dan Permukiman

Gagasan Pemecahan | : | Penyusunan SOP untuk mengoptimalkan pelaksanaan pengelolaan dokumen dan sistem

Isu pengarsipan digitalisasi melalui pemanfaatan Google Spreadsheets
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Tabel 4.3

Matrik Pelaksanaan Aktualisasi

N Keterkaitan Substansi Iﬁ%?;gg:;' Penguatan Nilai
Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Mata Pelatihan (Ber- PR ber-AKHLAK di
o] Visi/Misi : .
AKHLAK) . Organisasi
Organisasi

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

1 | Melakukan Menyepakati jadwal Tersedianya jadwal | 1. Akuntabel kegiatan ini Kegiatan konsultasi
konsultasi konsultasi dengan konsultasi dengan Saya Telah datang tepat | mendukung dengan mentor
dengan mentor mentor mentor waktu sesuai jadwal yang | Visi Kabupaten | akan memperkuat
terkait Melakukan Tersedianya catatan telah disepakati, dan Siak Tahun nilai
pelaksanaan konsultasi terkait dan dokumentasi Saya telah melaksanakan | 2025 Akuntabel
aktualisasi rancangan foto konsultasi rancangan aktualisasi “Terwujudnya | (Jujur,Tanggung

aktualisasi Tersedianya lembar dengan jujur, Siak Hebat, jawab, dan Disiplin)
Meminta persetujuan yang bertanggung jawab, Bermartabat, Harmonis (sopan
persetujuan atasan ditandatangani cermat, disiplin. Berkarakter santun), Adaptif
untuk melaksanakan atasan Harmonis Budaya (menyesuaikan diri
kegiatan aktualisasi Saya telah menjaga adab | Melayu dan dengan
dan sopan santun dalam | Berdaya Saing | perubahan),
berkomunikasi Berbasis kolaboratif
danbertindak proaktif Ekologi”. Dan | (menjalin kerja
apabila ada perubahan sejalan sama),
Selain itu dapat dengan Berorientasi
memudahkan mentor Misinya Pelayanan
untuk memberikan ‘Membangun | (Ramah, Cekatan,

Sumber Daya
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masukkan yang efektif
dan bermanfaat.
Adaptif:
Saya telah berusaha
mengatur jadwal
konsultasi agar tidak
mengganggu agenda
atasan
Kolaboratif
Saya telah menerima
saran dan arahan dari
mentor dan atasan serta
dapat menijalin kerja sama
dengan mentor dan
atasan.

2.Berorientasi Pelayanan
saya telah menyampaikan
bahan konsultasi secara
rapi dan detail
menunjukkan komitmen
untuk memberikan
pelayanan terbaik.
Harmonis
Saya peduli dan
menghargai masukan dari
mentor sebagai hasil
konsultasi.

Manusia yang
Unggul,
Tangguh,
Agamis,
Berbudaya
Melayu
sebagai
Payung
Negeri”.

Reformasi
Birokrasi
dengan
Mendoring
Transparansi
dan Partisipasi
untuk
Peningkatan
Pelayanan
Publik yang
Berintegritas
dan Humanis”.

Solutif dan Dapat
Diandalkan),
Harmonis (peduli
dan mau
menghargai
perbedaan)
kolaboratif (dapat
membangun kerja
sama)
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Adaptif
Saya telah terbuka
terhadap masukan dan
saran dari mentor
3.Akuntabel
Saya telah
menyampaikan rencana
yang jelas, terukur, dan
dapat
dipertanggungjawabnya
tentang rencana
pelaksanaan aktualisasi
Loyal
saya telah menjaga nama
baik pimpinan dan
instansi dalam rancangan
aktualisasi atas izin yang
telah diberikan

Mengumpulkan
buku register
dokumen penting
(surat masuk
dan keluar, SPT)

1.

Mengumpulkan
dokumen yang akan
diarsipkan

. Mengelompokkan

dokumen
Berdasarkan
jenisnya.

. Tersedianya

dokumen yang akan
diarsipkan

. Tersedianya

dokumen
Berdasarkan
jenisnya.

1.Kompeten
Saya telah
mengelompokkan arsip
dengan ketrampilan
teknis yang relevan.
Adaptif
saya telah menerima
masukan dan siap
menyesuaikan metode

Melakukan ini
merupakan bentuk
nilai Kompeten
(dapat
mengelompokkan
dokumen
berdasarkan
jenisnya, terus
belajar dan
mengembangkan
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3. Mengumpulkan buku
register dan datanya
dari buku tersebut

3. Tersedianya buku
register dan data dari

buku tersebut

agar sesuai kondisi
lapangan.
Akuntabel
Saya telah
mengumpulkan dokumen
dan memastikan semua
dokumen terkumpul dan
dapat
dipertanggungjawabkan
2.Akuntabel
saya Melaksanakan
dengan
Bertanggungjawab
Cermat, Disiplin
Berintegritas Tinggi), dan
saya telah menyusun
dokumen dengan teliti.
Kompeten
Saya telah menunjukkan
kemampuan teknis dalam
mengecek dan
mengumpulkan dokumen
3.Berorintasi Pelayanan
Saya telah
mengumpulkan buku
reagister untuk membantu

kapabilitas),
Adaptif (terus
berinovasi
menghadapi
perubahan),
Akuntabel
(bertanggung
jawab dalam
mengelola arsip
digital), Loyal
(mengutamakan
kepetingan
bersama)
Berorientasi
Pelayanan
(memberikan
pelayanan terbaik)
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mempercepat pelayanan
ketika data dibutuhkan.
Kompeten

Loyal

Saya telah menjaga
kelengkapan buku dan
keteraturan arsip

Dokumen.
Membuat 1. Menyiapkan akun . Tersedianya akun 1.Kompeten Melakukan ini
template Google | penyimpanan akun penyimpanan Saya telah menunjukkan merupakan bentuk
Spreadsheets berbasis Google berbasis Google penguasaan dalam nilai Kompeten
untuk Drive Drive menggunakan teknologi (terus belajar,

pencatatan arsip
(nomor
dokumen, jenis,
tanggal,
keterangan, link
file).

N

. Membuat Folder

dalam Google Drive

. Membuat template

Google Spreadsheets
untuk pencatatan
arsip (nomor
dokumen, jenis,
tanggal, keterangan,
link file).

. Tersedianya folder

dalam Google Drive

. Tersedianya

Template Google
Spreadsheets untuk
pencatatan arsip
(nomor dokumen,
jenis, tanggal,

keterangan, link file).

digital dalam pekerjaan
Adaptif

Saya telah menyesuaikan
diri dengan system
penyimpanan berbasis
cloud yang lebih modern
Loyal

Saya mendukung
penerapan pemerintah
dalam digitalisasi

2. Akuntabel

Saya telah memastikan
penyesuian isi dengan
formatnya.

Harmonis

menambahkan
ketrampilan),
Adaptif (mampu
melakukan
perubahan
pelayanan dan
kreatifitas)

Loyal (berdedikasi
dalam
mementingan
kepentingan
negara)
Akuntabel (dapat
dipercaya dalam
merancang format
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Saya telah menjaga
keteraturan dokumen agar
tidak tumpeng tindih
Kompeten

Saya telah memahami cara
kerja email dan Google
Drive agar komunikasi dan
pengelolaan berkas lebih
baik.

3. Kompeten

Saya telah meningkatkan
kemampuan digital
merancang format arsip
yang sistematis
Akuntabel

Saya telah membuat
system arsip yang mudah di
audit serta tercatat jelas
dan dapat
dipertanggungjawabkan
Berorientasi pelayanan
Saya telah memberikan
pengarsipan yang

yang tertib),
Harmonis (peduli,
dan menghargai
perbedaan
pendapat),

aksessibel
Melakukan 1. Scan dokumen yang |[1. Tersedianya Adaptif Keinginan terus
Implementasi akan diarsipkan dokumen yang kan Saya telah cepat belajar dan
Sistem Arsip dilakukan Scan. menyesuaikan diri memperbaiki
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Digital, scan
dokumen  dan
memindahkan
data arsip dari
buku register ke
Google
Spreadsheets

2. Mengunggah file ke
Google Drive

3. Menautkan link
dokumen di tabel
arsip Google
Streadsheets

. Tersedianya File yang

akan di unggah.

. Tersedianya tautan

Dokumen di tabel
Link.

menghadapi perubahan
dari metode manual ke
digital sesuai dengan
perkembangan teknologi

. Kompeten

Saya telah menunjukkan
kemampuan teknis dalam
mengoperasikan alat
scanner.

Akuntabel

Saya telah menjalankan
tugas dengan jujur,
bertanggungjawab

. Adaptif

Saya telah menunjukkan
kesiapan dalam
beradaptasi dengan
tuntutan digitalisasi.
Akuntabel

Saya telah memastikan
file tersimpan dengan
benar di folder yang tepat

. Berorientasi Pelayanan

Saya telah memastikan
link unggah berkas
pelaporan mudah diakses
dan digunakan sehingga

kesalahan
sebelumnya
menunjukkan nilai
Adaptif,
Menajalankan
tugas dengan
bertanggung jawab
merupakan bentuk
nilai Akuntabel.
Meningkatkan
kompetensi diri dan
mengerjakan tugas
dengan integritas
tinggi merupakan
bentuk nilai
Kompeten. Ramah
cekatan dan solutif
dalam
mengaplikasikan
pengarsipan untuk
kualitas lebih baik
bentuk nilai
Berorientasi
Pelayanan.
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mempermudah pengguna
dalam menyampaikan
laporannya.

Akuntabel

Saya telah bertanggung
jawab terhadap kejelasan
penggunaan link unggah
berkas pelaporan dan
memudahkan melakukan
pelacakan

Kolaboratif

Saya telah memberikan
akses link Bersama rekam
kerja untuk mendukung
kerja kolektif.

Harmonis

Saya telah menata
system agar
penggunakan data tidak
tumpang tindih, menjaga
keteraturan Bersama.

Sosialisasi
Internal dan
Pendampingan
Teknis
digitalisasi
pengelolaan

1.Melakukan
sosialisasi konsep
arsip Digital.

2. Membagikan Akses
template kepada rekan

kerja

. Tersedianya hasil

sosialisasi tentang

konsep digital arsip.
. Tersedianya Akses

template kepada
rekan kerja

. Harmonis

Saya telah membangun
komunikasi baik antar
pegawai.

Akuntabel

Melakukan
evaluasi
pelaksanaan
sosialisasi
merupakan bentuk
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dokumen
berbasis cloud.

Saya telah menjelaskan
dengan jelas dan
bertanggung jawab dalam
pengelolaan arsip surat.
Kolaboratif

Melibatkan pegawai dalam
penggunaan sistem
pengelaan arsip digital.

. Berorienstasi Pelayanan

Saya telah memberikan
pelayanan, kemudahan
dalam akses dokumen,
dan pemahaman agar
pegawai dapat lebih
mudah melaksanakan
tugas dengan system
digital.

Kompeten

Saya telah melaksanakan
tugas dengan kualitas
terbaik

Akuntabel

Saya telah melakukan
sosialisasi dengan rasa
penuh tanggung jawab
Loyal

nilai Kolaboratif
dan harmonis.
Ramah, Cekatan,
Solutif merupakan
bentuk nilai
Berorientasi
Pelayanan.
Melaksanakan
monitoring dan
evaluasi dengan
baik merupakan
bentuk Akuntabel
membangun kerja
sama yang
kondusif sama
mentor, atasan dan
rekan kerja,
merupakan nilai
Harmonis
Melakukan
konsultasi
merupakan bentuk
penghargaan
bahwa kita sebagai
staf harus menjaga
komunikasi dengan
rekan kerja
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Saya telah integritas,
teladanani sikap, prilaku
dan ucapan selama
melakukan
pendampingan teknis.

. Kolaboratif

Saya telah mendampingi
rekan kerja yang belum
dapat pemahaman dan
mendorong kerja sama
dalam penggunaan
system digital

Harmonis

Saya telah berbagi akses
dengan cara yang saling
menghargai, menjaga
kepercayaan antar
pegawai.

merupakan bentuk
menjaga hubungan
baik, toleransi yaitu
nilai Harmonis.

Monitoring dan
evaluasi
berjalannya
system
pengarsipan

1.

Mengecek
kelengkapan input
arsip.

. Mengukur efisiensi

penggunaan buku

register sebelum dan

sesudah digitalisasi

. Mengumpulkan

masukan dari

1. Tersedianya

kelengkapan data
asip di Google
Spreadsheet dan
Drive

2. Tersedianya efisiensi

penggunaan buku

1.Akuntabel saya telah

mengevaluasi secara
terbuka, tanpa manipulasi
data dan memastikan
semua arsip
terdokumentasi dengan
benar dan dapat
dipertanggungjawabkan
Kompeten

Melakukan tugas
dengan baik
merupakan bentuk
nilai dari
Akuntabel.
Bertindak proaktif
apabila ada
perbaikan dan
melakukan
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pengguna untuk
perbaikan sistem

3. Tersedianya masukan
dari pengguna sistem
pengarsipan

Saya telah melaksanakan
tugas dengan kualitas
terbaik dengan
memperhatikan ketelitian
serta ketrampilan dalam
memverifikasi data arsip.
2.Berorientasi Pelayanan
Saya telah memastikan
system yang dipakai lebih
efektif mendukung
efisiensi penggunaan
buku register manual.
Akuntabel
Saya telah memberikan
laporan hasil evaluasi
yang obyektif dan
transparan.

3. Harmonis (Membangun
Lingkungan Kerja yang
Kondusif), saya telah
melakukan evaluasi dan
mendengar masukan
dengan cara sistematis
dan terencana untuk
membantu menjaga

hubungan kerja yang

perbaikan dari hasil
evaluasi
merupakan nilai
Adaptif. Terus
belajar dan
mengembangkan
kapabilitas
menrupakan nilai
Kompeten
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harmonis terkhusus
dengan mentor.

Adaptif

Saya telah bertindak
proaktif apabila terdapat
perbaikan

Loyal

Saya telah menghargai
komunikasi, konsultasi,
dan kerja sama

Aktualisasi
pelaporan

dan

1.Menyusun laporan
hasil digitalisasi

2. Melampirkan
dokumen (foto,
tangkapan layer).

3. Menyampaikan hasil
aktualisasi kepada
atasan dan mentor.

3.

. Tersedianya laporan

hasil digitalisasi

. Tersedianya

dokumen (foto,
tangkapan layar).
Tersedianya
penyampaikan hasil
aktualisasi kepada
atasan dan mentor.

1. Loyal

Saya telah Menyusun
laporan akhir sesuai bentuk
kewajiban pelaporan
Pelatihan dasar CPNS
Kompeten

Saya telah Menyusun
laporan aktualisasi dengan
keteliatian, ketrampilan
menulis dan menganalisis.
Adaptif

Saya telah terus berinovasi
terhadap penggunaan
google drive agar dapat
berjalan lebih baik dalam
pemanfaatannya

2. Akuntabel

Menumbuhkan
rasa terus
berinovasi dan
antuasias dalam
menghadapi
perubahan
berbasis digital,
dan perbaikan
berkesinambungan
di lingkungan ASN.
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Saya telah
mendokumentasi seluruh
hasil kegiatan
Berorientasi pelayanan
Saya telah
mempermudahkan
atasan/mentor memahami
hasil kegiatan dengan lebih
jelas

Kompeten

Saya telah menyajikan
dokumentasi secara rapi
dan relevan.

3.Adaptif saya telah
menyesuaikan diri dan
perbaikan

masukan dan arahan
dengan

fleksibilitas dan kesiapan
saya untuk menghadapi
perubahan.
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C. Matrik Rekapitulasi Rencana Habituasi NND PNS (BerAKHLAK)

Tabel 4.4 Matrik Rekapitulasi Realisasi Habituasi

Kegiatan Jumlah
. Aktualisasi
No | Mata Pelatihan Kel | Ke2 | Ke3 | Ked | Kes | Ke6 | Ke7 | per MP
RIAJIR|A|R|A|R|A|/R|[A|R|A|IR|A| R |A
1. |BerorientasiPelayanan| 12 |12 |1 |1 |1 |1 ]1]|21]21]1]1|1]1]1 7 7
2. Akuntabel 222|222 |3[3|2]|2[2|2]1]1] 14 |14
3. Kompeten 0Olo0|3[3[3[|3|1][1]1]2a]1]a]2]2]11 |11
4. Harmonis 2200|1111 |2]2]1]2]0]0O 717
5. Loyal 1112112 ]o]o]1|a2]1]a]21]1] 6 |6
6. Adaptif 22 |af1]1]al2]2]ofJo]1]a]2]2] 919
7. Kolaboratif 1/12]0j0|J]0]O0O|21]2]|]2|2]|]0]0]0]O0 4 4
Jumlah MP yang
Diaktualisasikan per 919(8(8 (9199|1999 |7 |7 |7]|7] 58|58
Kegiatan
D. Capaian Penyelesaian Core Isu
Tabel 4.5 Capaian Penyelesaian Core Isu
Kondisi Core Isu
Sebelum Aktualisasi Sesudah Aktualisasi
Keadaan sebelum dilakukan kegiatan | Keadaan setelah dilakukan kegiatan

aktualisasi adalah belum tersedianya

penyimpanan arsip yang digital,

penyimpanan arsip di lakukan secara
manual, di tulis dalam Buku Register,

hal ini menyebabkan kurangnya

efisiensi dan transparansi dalam

pelayanan administrasi, pencarian

arsip yang masih manual dapat

memperlambat  pencarian, resiko

kehilangan berkas, rawan

hilang/rusak. Arsip manual juga sulit

aktualisasi dan berdasarkan Penyebab isu

maka solusi penyelesaian isu tersebut
adalah dengan menggunakan suatu format
yang telah ditentukan akan memberikan
perubahan yang positif dalam pengelolaan
arsip dokumen. Penyimpanan dan
pengelolaan menggunakan arsip digital
melalui Google Spreadsheet ini akan
memudahkan dalam pemberian nomor pada
surat, serta proses penginputan data yang

diakukan dengan menggunakan google form
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untuk memantau pergerakan arsip.
Oleh karena itu arsip manual dirasa
kurang efektif digunakan pada zaman
yang sudah serba digital, penggunaan
aplikasi berbasis Google Spreadsheet
dengan penyimpanan cloud memakai
Google Drive, dapat menghemat
waktu proses pencarian, menhindari
kehilangan dan kerusakan dan
mempermudah dalam pengumpulan

dokumen.

yang mana data pada surat akan otomatis
terinput dalam system. Akses terhadap
dokumen ini dibatasi hanya dapat diakses
oleh rekan kerja dalam Bidang Perumahan
dan Permukiman, sehingga dokumen akan
terjaga keamanan dan kerahasiaannya.
Dokumen ini juga akan tersimpan dengan
baik melalui Google Drive, ini akan dapat
membantu memudahkan dalam pencarian
dokumen, dokumen tidak mudah hilang

karena sudah terinput dan tersimpan dengan

baik di Drive.

E. Manfaat Terselesainya Core Isu

Dengan Terselesaikannya Core isu ini memberikan manfaat bagi

beberapa pihak, diantaranya yaitu :

1. Individu

a. Mampu menerapkan nilai-nilai

BerAKHLAK dalam peran dan

kedudukan sebagai ASN di lingkungan Dinas Pekerjaan Umum Tata

Ruang Perumahan Rakyat Dan Kawasan Permukiman.

b. Meningkatkan kompetensi diri dalam rangka pelaksanaan tugas yang

professional serta bertanggung jawab.

c. Memberikan pelayanan terbaik dalam ruang lingkup dan tugas fungsi

penulis sebagai penata kelola penyehatan lingkungan.
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d. Menuangkan kemampuan dalam memberikan ide gagasan kreatif
dalam upaya pengoptimalan pengelolaan arsip dokumen dengan
memanfaatkan teknologi digital yang memberikan manfaat lebih
afektif dan efisien.

Instansi

a) Terlaksananya misi Kabupaten Siak yaitu “Membangun Sumber Daya
Manusia yang Unggul, Tangguh, Agamis, Berbudaya Melayu sebagai
Payung Negeri” dan Reformasi Birokrasi dengan Mendoring
Transparansi dan Partisipasi untuk Peningkatan Pelayanan Publik
yang Berintegritas dan Humanis”.

b) Membantu meningkatkan efisisensi peggunaan Buku Register, serta
dapat menghindari kerusakan dan kehilangan dokumen serta
memberikan kemudahan akses dalam mencari dokumen.

c) Memastikan instansi memenuhi ketentuan arsip, yang sudah
terdigitalisasi bisa dianalisis untuk perbaikan proses dan pelayanan.

Stakeholder

a) Menciptakan ASN yang memiliki integritas dan professional yang
mampu menyelenggarakan pelayanan publik yang berkualitas bagi
masyarakat.

b) Memberikan kemudahan dalam pencarian dokumen bagi pegawai di

Bidang Perumahan dan Permukiman saat membutuhkan dokumen
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F. Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi

Tabel 4.6 Matriks Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi

Durasi dan Parapihak [Sumber Ket
No Kegiatan Output waktu terlibat biaya
1. | Mengaplikasikan Foto Staff Bidang
penggunaan Dokumentasi Perumahan
digital arsip di dan
Bidang Permukiman
Perumahan dan Dinas PU
Permukiman, dan Tarukim
kedepanya
sistem
pengarsipan akan
lebih ditingkatkan
lagi dan
dikembangkan
untuk
pengarsipan
dokumen lainnya
agar tersimpan
dengan baik.
2 Mengembangkan | Sistem - Admin arsip
sistem backup | backup -
dan  keamanan | otomatis
data arsip digital | berjalan
dengan baik
3 Pengadaan Google Drive Bidang Bagian
anggaran untuk | dengan Perumahan Umum
pembelian kapasitas Sesuai dan Sarana
kapasitas Google | lebih  besar | kebutuhan | Permukiman dan
Drive yang lebih | (berbayar) prasarana
besar untuk arsip
mendukung digital
kelancaran tersedia
pengelolaan
arsip
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BAB V

KESIMPULAN DAN REKOMENDASI

A. Kesimpulan

1. Aktualisasi/Habituasi Mata Pelatihan

a.

Kegiatan Ke-1

Konsultasi rancangan aktualisasi dengan mentor merupakan kegiatan
awal dalam pelaksanaan aktualisasi ini. Kegiatan ini memuat nilai-nilai
dasar ASN vyaitu Akuntabel, Harmonis, Adaptif, dan Kolaboratif.
Kegiatan ini menjadi dasar dan pedoman pelaksanaan kegiatan-
kegiatan selanjutnya.

Kegiatan Ke-2

Melakukan pengumpulan dokumen dan Buku Register untuk
menyiapkan berkas dokumen yang akan disimpan melalui platform
Google Drive. Menyusun, memilah sesuai jenis surat, dan
mengurutkannya berdasarkan bulan dan nomor surat. Kegiatan ini
memuat nilai-nilai dasar PNS yaitu Kompeten, Adaptif, dan Akuntabel.
Kegiatan Ke-3

Membuat dan menyiapkan template Google Spreadsheet untuk
pencatatan arsip dokumen agar data lebih jelas, terstruktur dan tertata
dengan baik. Melalui pembuatan format pencatatan yang sistematis
dan terhubung dengan penyimpanan digital, seluruh arsip dapat
dikelompokkan, dilacak dan diperbarui secara real time. Template yang

sudah disiapkan akan terintegrasi dengan google form.
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Kegiatan ke-4

Melakukan Implementasi Sistem Arsip Digital, scan dokumen dan
memindahkan data arsip dari buku register ke Google Spreadsheets,
merupakan kegiatan pemindahan data manual dari buku register ke
digital penyimpanan arsip yang lebih sistematis dan efisien dengan
menggunakan link google form, kemudian mengisi data ke dalam
google form, yang mana data tersebut akan terintegrasi langsung
kedalam spreadsheet melalui google drive. Implementasi ini dilakukan
untuk menghemat waktu dan tenaga, meningkatkan akurasi data serta
menimalisir resiko kehilangan atau kerusakan arsip. Kegiatan ini
berkontribusi terhadap terciptanya tata kelola arsip yang modern,
transparan, dan efisien, serta langkah nyata dalam mendukung upaya
transformasi digital di lingkungan kerja.

Kegiatan ke-5

Melakukan sosialisasi Internal dan Pendampingan Teknis digitalisasi
pengelolaan dokumen berbasis cloud. Kegiatan ini untuk meningkatkan
pemahaman dan kemampuan pegawai dalam mengelola arsip secara
digital. Melalui sosialisasi ini rekan kerja atau pegawai akan
mendapatkan pengetahuan dan ketrampilan mengenai cara
menyimpan, mengelola, mengatur dan membagikan dokumen secara
aman dan praktis, menggunakan google form dan penyimpanan
berbasis cloud. Sosialisasi ini memberikan wawasan tentang
transformasi digital dan pembiasaan menggunakan digital arsip dan

memastikan setiap pegawai mampu menerapkanya.
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Kegiatan ke-6

Monitoring dan evaluasi berjalannya sistem pengarsipan mengecek
kelengkapan input arsip, mengukur efisiensi penggunaan buku register
sebelum dan sesudah digitalisasi, Mengumpulkan masukan dari
pengguna digital arsip untuk perbaikan sistem.

Kegiatan ke-7

Penyusunan laporan kegiatan memuat nilai-nilai dasar ASN
BerAKHLAK berupa Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten,
dan Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif. Proses pelaporan
dimulai dari konsultasi kepada mentor, hingga mengaplikasikan form
digital arsip serta , membagikan link form kepada rekan kerja di Bidang
Perumahan dan Permukiman. Selanjutnya menyampaikan hasil
laporan kepada mentor dan bertanggung jawab dan berintegritas tinggi

kepada instansi tempat kerja.

Gagasan kreatif Penyelesaian Core Isu

Gagasan Kreatif yang dilakukan untuk menyelesaikan isu dalam
aktualisasi ini yaitu membuat form untuk penginputan data dokumen, yang
terintegrasi langsung dengan Google Spreadsheet, dan dokumen akan
otomatis tersimpan dengan baik di Google Drive, upaya ini merupakan
efisiensi dari penggunaan buku register serta memanfaatkan ruang digital

di Bidang Perumahan dan Permukiman. Adap
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3. Capaian Hasil Penyelesaian Isu

Setelah pelaksanaan kegiatan aktualisasi dalam tujuan “CERDAS

(Ciptakan Efisiensi Reformasi Digital Arsip Sistematis) melalui

pemanfaatan Google Spreadsheet Pada Bidang Perumahan Dan

Permukiman”. Dilakukan, maka berikut beberapa capaian yang di dapat:

a. Tersedianya sistem digitaliasasi arsip yang terintegrasi dengan
memanfaatkan Google Form sebagai sarana input dan Google
Spreadsheet sebagai basis penyimpanan otomatis, sistem
pengarsipan menjadi lebih terstruktur dan efisien untuk pencatatan,
pengarsipan, serta pencarian dokumen. Dengan sistem ini, data arsip
yang diinput akan tersimpan dengan baik, akurat, transparan dan
sistematis. Data arsip yang dimasukkan melalui form langsung
tercatat di spreadsheet secara Real time, meminimalkan kesalahan
input dan duplikasi data.

b. Tersedianya efisiensi penggunaan Buku Register, yang sebelumnya
dilakukan secara manual, kini dapat dilakukan secara otomatis melalui
formulir digital. Hal ini dapat mengurangi resiko kehilangan dokumen,
mempercepat proses administrasi, serta menghemat waktu dan
sumber daya.

c. Tersedianya tersedianya penyimpanan arsip digital melalui Google
Drive. Dokumen akan tersimpan secara aman di Google Drive dengan

menggunakan akun gmail bidang.
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B. Rekomendasi

a.

Untuk Penyelenggara Pelatihan

Untuk penyelenggaraan pelatihan Dasar CPNS Golongan Ill Angkatan
XX Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia (PPSDM) Kementrian
Dalam Negeri Regional Bukttinggi telah dilaksanakan dengan baik. Kami
sangat berterimakasih atas bimbingan dan pendidikan selama diklat.
Harapannya untuk masa yang akan dating, penyelenggara dapat
memepertahankan dan meningkatkan kualitas penyelenggaraan
kegiatan.

Untuk Instansi Asal Peserta

Untuk instansi Pemerintah Kabupaten Siak diharapkan setelah pelatihan
dapat menunjang penyimpanan arsip digital yang lebih tertata dan

terkelola dengan baik.
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LAMPIRAN



LAMPIRAN 1.

Laporan Mingguan Minggu Ke-1

A. Tabel Pelaksanaan aktualisasi

Judul Kegiatan No. 1 Konsultasi Rancangan Aktualisasi dengan Mentor

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan | 22 September s/d 26 September 2025

Daftar Lampiran Bukti 1. Tersedianya Jadwal Konsultasi
Kegiatan/Evidance 2. Tersedianya Catatan dan Dokumentasi
Konsultasi

3. Tersedianya Lembar persetujuan pelaksanaan

aktualisasi

Uraian Kegiatan yang akan Dilaksanakan

1. Uraian kegiatan yang memuat nilai dasar yang melandasi

Kegiatan pelaksanaan konsultasi dengan Mentor terdiri atas tiga tahapan kegiatan
yaitu:

a. Membuat jadwal Konsultasi dengan Mentor

b. Melakukan konsultasi terkait pelaksanaan aktualisasi

c. Meminta Persetujuan pelaksanaan aktualisasi dengan Mentor

Nilai Dasar Yang Melandasi
Akuntabel
Melaksanakan konsultasi tepat waktu sesuai jadwal yang telah disepakati.
Harmonis
Melakukan Konsultasi dengan sopan dan santun dalam berkomukasi dan berprilaku
baik.
Adaptif:
Mengatur jadwal konsultasi agar tidak mengganggu agenda mentor.
Kolaboratif

Bersinergi selama melakukan kegiatan aktualisasi dengan mentor
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2. Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan/evidence
Teknik aktualisasi yang saya lakukan yaitu dengan langsung menemui mentor untuk
menyampaikan gagasan-gagasan tentang aktualisasi dan apa yang akan penulis
kerjakan dalam masa habituasi. Bukti fisik/evidence dalam kegiatan ini yaitu:
a. Tersedianya Jadwal Konsultasi dengan mentor
b. Tersedianya catatan Hasil Konsultasi dengan mentor

c. Tersedianya Lembar persetujuan kegiatan dari mentor

3. Deskripsi Proses dan kualitas produk kegiatan

Tahapan Kegiatan konsultasi dengan mentor dilakukan pada tanggal 25 September
2025 bertempat di ruang Kepala Bidang Perumahan dan Permukiman Dinas PU
Tarukim Kabupaten Siak. Konsultasi dilakukan sekitar kurang lebih 30 menit
membahas apa saja yang akan dilkaukan pada masa habituasi serta meminta surat
persetujuan kegiatan aktualisasi dari mentor. Mentor memberikan arahan-arahan
terkait kegiatan yang akan dilaksanakan serta mengeluarkan surat persetujuan
pelaksanaan kegiatan aktualisasi.

4. Manfaat Kegiatan terhadap pencapaian visi, misi dan tugas organisasi
Kegiatan ini berkaitan dengan salah satu misi Pemerintah Kabupaten Siak yaitu
mewujudkan reformasi birokrasi dengan mendorong transparansi dan partisipasi

untuk peningkatan pelayanan publik.

5. Analisis Dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi tidak
berdasarkan nilai-nilai dasar ASN.
Apabila kegiatan ini tidak berdasarkan dengan nilai-nilai dasar ASN, maka konsultasi
yang dilakukan dengan mentor tidak dapat berjalan dengan baik, serta saran dan

masukan tidak diaplikasikan dengan seharusnya.
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B. Daftar Lampiran Bukti Kegiatan/Evidance

Dokumentasi 1

JADWAL KONSULTASI PELAKSANAAN AKTUALISASI

Nama peserta Desi sartika, ST
Dinas Pekerjaan Umum Tata Ruang
Satuan kerja Perumahan Rakyat Dan Kawasan
Permukiman
Mentor Khaidir Fitri, ST
No Kegiatan Jadwal Paraf Mentor
/
1 | Melakukan konsultasi dengan | 22 -26 September
mentor sekaligus atasan terkait 2025 .
pelaksanaan aktualisasi =
2 | Mengumpulkan buku register | 29 September s/d
dokumen penting (surat masuk 3 Oktober 2025 £
dan keluar, SPT)
3 | Melakukan Implementasi Sistem
Arsip Digital, scan dokumen dan | 29 September s/d
memindahkan data arsip dari buku | 10 Oktober 2025
register ke Google Spreadsheets
4 | Melakukan Implementasi Sistem
Arsip Digital, scan dokumen dan 6 - 17 Oktober
memindahkan data arsip dari buku 2025
register ke Google Spreadsheets
Gambar 1. Jadwal Konsultasi dengan mentor
Dokumentasi 2
CATATAN KONSULTASI OLEH MENTOR
Nama Peserta Desi Sartika, ST
Satuan Kerja Dinas Pekerjaan Umum Tata Ruang Perumahan
Rakyat Dan Kawasan Permukiman
Tempat aktualisasi Bidang Perumahan dan Permukiman
Mentor Khaidir Fitri, ST
No Catatan Konsultasi

UeuAr v -

& wa@a(w Fatenatnoce =& 24A .

Gambar 2. Dokumentasi Catatan Konsultasi dengan Mentor
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Gambar 3. Konsultasi dengan Mentor

Dokumentasi 3

e PEMERINTAH KABUPATEN SIAK
@: DINAS PEKERJAAN UMUM, TATA RUANG

>

Alamat : Komplek Perkantoran Pemda - Tanjung Agung
SIAK SRI INDRAPURA

LEMBAR PERSETUJUAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

Yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : KHAIDIR FITRI, ST

NIP : 19721113 200212 1 003

Pangkat/Golongan : Pembina (1V/a)

Jabatan : Kepala Bidang Perumahan dan Permukiman

Dengan ini memberikan persetujuan pelaksanaan kegiatan aktualisasi yang akan
dilaksanakan oleh:

Nama : DESI SARTIKA, ST

NIP : 19940330 202503 2 001

Pangkat/Golongan : Penata Muda (llI/a)

Jabatan : Penata Kelola Penyehatan Lingkungan Ahli Pertama

Untuk dapat melakukan kegiatan aktualisasi sesuai dengan rancangan aktualisasi
peserta yang telah diseminarkan pada tanggal 18 September 2025 di Bidang
Perumahan dan Permukiman Dinas Pekerjaan Umum Tata Ruang Perumahan Rakyat
dan Kawasan Permukiman dengan judul “CERDAS (Ciptakan Efisiensi melalui
Reformasi Digital dan optimatimalisasi Arsip Sistematis) melalui Pemanfaatan Google

Spreadsheets pada Bidang Perumahan dan Permukiman”. P 1aan Aktuali
ini dimulai tanggal 22 September — 31 Oktober 2025.
Demikianlah surat persetujuan p 1aan  aktuali i ini dibuat untuk dapat

dipergunakan sebagaimana mestinya.

Siak Sri Indrapura, 22 September 2025

PERUMAHAN RAKYAT DAN KAWASAN PERMUKIMAN

KEPALA BIDANG PERUMAHAN DAN PERMUKIMAN

DINAS PEKERJAAN UMUM TATA RUANG
PERUMAHAN RAKY; DAN KAWA!
PERMUKIMAN

KHAIDIR FITRI, ST
NIP. 19721113 200212 1 003

Gambar 4. Dokumentasi Lembar Persetujuan Pelaksanaan Aktualisasi
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LAMPIRAN 2.
Laporan Mingguan Minggu Ke-2

A. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No. 2 Mengumpulkan Buku Register dokumen penting
(surat masuk dan keluar, SPT)

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan | 29 September s/d 03 Oktober 2025

Daftar Lampiran Bukti 1. Tersedianya dokumen yang akan di arsipkan
Kegiatan/Evidance 2. Tersedianya Dokumen berdasarkan jenisnya

3. Tersedianya Buku Register

Uraian Kegiatan yang akan Dilaksanakan

1. Uraian kegiatan yang memuat nilai dasar yang melandasi

Kegiatan pengumpulan dokumen dan buku register yang akan dilakukan pengarsipan
terdiri dari tiga kegiatan yaitu:

a. Mengumpulkan Dokumen yang akan diarsipkan

b. Mengumpulkan Dokumen Berdasarkan jenisnya

c. Mengumpulkan Buku Register

Nilai Dasar Yang Melandasi

Kompeten

Mengelompokkan arsip dengan ketrampilan teknis yang relevan dan menunjukkan
kemampuan teknis dalam mengecek dan mengumpulkan dokumen

Akuntabel

Mengumpulkan dokumen yang akan disusun dengan teliti memastikan semua
dokumen terkumpul dan dapat melaksanakan dengan tanggung jawab, Cermat,
Disiplin Berintegritas Tinggi.

Adaptif

Menerima masukan dan siap menyesuaikan metode agar sesuai kondisi lapangan.
Penulis juga berinovasi dan kreatif untuk melakukan pengelompokkan dokumen
berdasarkan jenisnya.

Berorintasi Pelayanan

Saya akan mengumpulkan Buku Register untuk membantu mempercepat pelayanan
ketika data dibutuhkan.
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2. Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan/evidence
Teknik aktualisasi yang saya lakukan yaitu dengan mengumpulkan berkas-berkas
dokumen dan Buku Register untuk dilakukan persiapan pengarsipan, Bukti
fisik/evidence dalam kegiatan ini yaitu:
a. Pengumpulan berkas-berkas dokumen dan surat yang akan diarsipkan
b. Pengumpulan dokumen berdasarkan jenisnya seperti SPT, surat masuk dan
keluar.

c. Mengumpulkan Buku Register pencatatan arsip manual

3. Deskripsi Proses dan kualitas produk kegiatan

Tahapan Kegiatan pengumpulan surat, dokumen dan buku register pencatatan

manual ini dilakukan pada tanggal 29 September 2025 s/d 3 Oktober 2025 bertempat

di ruang Bidang Perumahan dan Permukiman Dinas PU Tarukim Kabupaten Siak.

Kegiatan ini diuraikan sebagai berikut:

a. kegiatan dimulai dengan mengumpulkan berkas-berkas dokumen dari awal tahun
2025, seperti surat masuk, surat keluar, dan surat Perintah kerja, untuk dilakukan
persiapan scan arsip digital.

b. mengumpulkan, memilah, dan menyortir dokumen berdasarkan jenis suratnya,
kemudian dikumpulkan berdasarkan jenisnya, diurutkan sesuai bulan dan nomor
surat supaya lebih tertata dan terkelola dengan baik.

c. mengumpulkan semua buku Register, saat ini buku register yang tersedia di Bidang
perumahan dan Permukiman ada dua yaitu Buku Register SPT, dan Buku Register
surat masuk dan keluar.

4. Manfaat Kegiatan terhadap pencapaian visi, misi dan tugas organisasi

Kegiatan ini berkaitan dengan salah satu misi Pemerintah Kabupaten Siak yaitu

mewujudkan reformasi birokrasi dengan mendorong transparansi dan partisipasi

untuk peningkatan pelayanan publik.
5. Analisis Dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi tidak
berdasarkan nilai-nilai dasar ASN.

Apabila kegiatan ini tidak berdasarkan dengan nilai-nilai dasar ASN, maka

pengumpulan dokumen yang akan digunakan untuk pengarsipan digital tidak akan

terkelola dengan baik dan penyimpanan tidak terstruktur dan efisien.
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B. Daftar Lampiran Bukti Kegiatan/Evidance

Dokumentasi 1

ARUANG
N PERMUKIMAN

Gambar 5. Mengumpulkan Berkas-Berkas Dokumen

Dokumentasi 2

Gambar 6. Mengumpulkan Berkas-Berkas Dokumen berdasarkan jenisnya
(surat masuk, surat keluar, dan SPT)
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Dokumentasi 3

lm

AGENDA G ENDA
4 'SURAT MASUK 8 SURAT KELUAR

AGENpA

‘ | ST msuk&sum KELUAR

|
1
\

1
1

TaHUD ANGEARAN TS/

2024

oy —

Gambar 7. Mengumpulkan Buku Register
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LAMPIRAN 3.

Laporan Mingguan Minggu Ke-3

A. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No. 3 Membuat template Google Spreadsheets untuk
pencatatan arsip (nomor dokumen, jenis, tanggal,

keterangan, link file).

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan | 29 Oktober s/d 10 Oktober 2025

Daftar Lampiran Bukti 1. Akun penyimpanan berbasis Google Drive

Kegiatan/Evidance 2. Folder dalam Google Drive

3.Template  Google  Spreadsheets  untuk
pencatatan arsip (nomor dokumen, jenis,

tanggal, keterangan, link file).

Uraian Kegiatan yang akan Dilaksanakan

1. Uraian kegiatan yang memuat nilai dasar yang melandasi

Kegiatan pembuatan akun google serta template untuk proses pengarsipan digital akan

dilakukan tiga kegiatan yaitu:

a. Membuat Akun Google/e-mail atas nama bidang,

b. Membuat Folder dalam Google drive untuk penyimpanan Arsip dokumen

c. Membuat Template pada (Google Spreadsheet) untuk pencacatan yang rapi dan
detail.

Nilai Dasar Yang Melandasi

Kompeten
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Menggunakan teknologi digital dalam pekerjaan pengarsipan yang tertata rapi dan
berbasis digital.

Adaptif

Menyesuaikan dengan sistem penyimpanan berbasis Cloud yang lebih modern
sesuai dengan perkembangan teknologi.

Kompeten

Meningkatkan kemampuan digital dalam merancang format arsip yang sistematis.

2. Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan/evidence
Teknik aktualisasi yang saya lakukan yaitu dengan membuat akun Google/email atas
nama bidang serta membuat folder pada Google Drive sesuai dengan isi file dokumen
yang akan di link-kan ke Google Spreadsheet. Bukti fisik/evidence dalam kegiatan ini
yaitu:
a. Tangkapan layar/Screenshoot Pembuatan akun Google/email yang telah akitif
b. Tangkapan layer/ Screenshoot struktur folder pada Google drive

c. Tangkapan layer/Screenshoot template atau format tabel pada Spreadsheet

3. Deskripsi Proses dan kualitas produk kegiatan
Tahapan Kegiatan pembuatan Akun Google / email serta template Google
Spreadsheets untuk pencatatan arsip yaitu (nomor dokumen, jenis, tanggal,
keterangan, link file,dll), ini dilakukan pada tanggal 29 Oktober s/d 10 Oktober 2025
bertempat di ruang Bidang Perumahan dan Permukiman. Kegiatan ini diuraikan
sebagai berikut:
a. Membuat akun Google/email atas nama Bidang Perumahan Dan Permukiman,

dengan tujuan untuk menyediakan ruang penyimpanan berbasis Google drive
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serta sarana komunikasi dan administrasi resmi yang terintegrasi. Proses dimulai
dengan menentukan nama akun yang sesuai dengan bidang. Setelah akun
berhasil dibuat, dilakukan pengaturan keamanan, serta aktivasi sinkronisasi agar
siap digunakan untuk keperluan kedinasan. Adapun akun google/email yang telah

dibuat yaitu bidangperkimpusiak@gmail.com.

b. Membuat folder pada Google Drive dari akun email yang telah dibuat, folder yang
dibuat yaitu folder SPT, Folder Surat Masuk, folder Surat keluar. Pembuatan ini
agar folder tersusun dan tertata sesuai sistem Klasifikasi dokumen, hal ini akan
memudahkan untuk penyimpanan dan pencarian dokumen.

c. Membuat Template untuk format pengisian data di Google Spreadsheet seperti
format nomor surat, perihal, pegawai yang ditugaskan, tujuan,dll yang berfungsi
sebagai database digital. Proses penginputan data dokumen ke dalam Google
Spreadsheet ini dapat diisi oleh tim dengan menggunakan Google Form yang telah
dibuat, yang sudah terintegrasi dengan Google Speadsheet sehingga data surat

terinput otomatis.

4. Manfaat Kegiatan terhadap pencapaian visi, misi dan tugas organisasi

Kegiatan ini berkaitan dengan salah satu misi Pemerintah Kabupaten Siak yaitu
mewujudkan reformasi birokrasi dengan mendorong transparansi dan partisipasi

untuk peningkatan pelayanan publik.

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

berdasarkan nilai-nilai dasar ASN.
Apabila kegiatan ini tidak berdasarkan dengan nilai-nilai dasar ASN, maka

pengumpulan dokumen yang akan digunakan untuk pengarsipan digital tidak akan
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mailto:bidangperkimpusiak@gmail.com

terkelola dengan baik dan penyimpanan tidak testruktur, efisien, arsip berantakan,

dan tidak terdokumentasi dengan baik.

B. Daftar Lampiran Bukti Kegiatan/Evidance

Dokumentasi 1

bidangperkimpusiak@gmail.com X Google Akun a0 E@

@ Beranda
[ info pribadi

@ Data & privasi

@ @ Keamanan

Selamat datang, bidang perkim

2, Orsng tberbag Kelola info, privasi, dan keamanan Anda agar Google berfungsi dengan lebih baik untuk Anda. Pelajari lebih lanjut
Halo, b|dang_ B penbaarntongoran .
@ Tentang
Kelola Akun Google Anda
Privasi & personalisasi Berikut tips untuk Anda
[
Tampilkan akun lainnya o v o
Kelola data & privasi Anda Tinjau tips keamanan Y
Kebijakan Privasi + Persyaratan Layanan T B Saran orivasi tersedia

Gambar 8. Akun google/email baru sesuai nama bidang yang sudah aktif

Dokumentasi 2

& > C % drivegooglecom/drive/u/1/my-drive % @ NewChomeaviable §

L Drive Q  Telusuri di Drive = ® © 4 o

. — 7

+ Baru Drive Saya ~ (v=| 2 0© o

@ Bersnds X 1dipilih  2# @
B Drive Saya Nama 4 Pemilik Tanggal diubah Ukuranfile = @
»[O Komputer

B3  Arsip SPT Digital (File responses) O s 09.34 .

2, Dibagikan kepada saya —

@ Terbaru B Arsip SPT Digital (File responses) o saya 09.06

¢ Berbintang B  Arsip Surat Digital (File responses) O = 09.34 H +

© spam B seT O s 8 Okt

[ Sampah

@ Rt BB SURAT KELUAR O == 80kt

7 KB dari 15 GB telah Bl SURAT MASUK 0O = 80kt

digunakan

) B Arsip SPT Digital 2= O s 1025 1KB H
Dapatkan penyimpanan >

Gambar 9. Folder pada Google drive
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Dokumentasi 3

~ & Drive Saya - Google Drive x| B fusip SPT Digital - Goagle Fon - X usip Sural Digital Porkim by o X Arsip Surat Digital Perkim by e X | =+ - o X
€ [ l 1U_J3arLDT2 XC: K QOBaDndé6T4alDE/edit jid 4 id=46174245 * @
Arsip Surat Digital Perkim by Perajin Spreadsheet # & [ORE] &, Baglkan ~ o

File Edit Tampilen Sisipkan Format Data Alat Ekstensi Bantuen

QA 6 B S 0%~ § % O 00 03| Rbato -~ —(10]+ B I S A|%[H

a ~ | fc Timestama

1 Upload File SPT
5 16/10/2025 :08:41  D00.1.2.3/SPT/DPU-TARUKIM, 21/01/2028  Menyelenggarakan kegi. HENDRA JUNIZAR, ST, MT, BANE D 22/01/2025  MNonaktif hitps/drive.google.c
6 16/10/20259:23:46  000.1.2.3/SPT/DPU-TARUKIM, 03/02/2025 Tenaga Fasilitator lapan  LAINNYA 04/02/2025  Aktif https://drive. google.c
7 16F10/2025%:29:55  000.1.2.3/SPT/DRU-TARUKIM, 14/02/2025  Perjalanan Dinas dalsm  ZULHADI HALIM, SE., M Ak, SAIPUL 17/02/2025  Monakif hitps Hdrivegoogle.c
8 16/10/2025 9:48:32  000.1.2.3/SPT/DPU-TARUKIM, 11/07/2025 Perjalanan Dinas Dalam ARLENE THIODORA, ST, MM 10/07/2025  Nonaktif hitps://drive.google.c
9 16/10/20259:57:21  000.1.2.3/DPU-TARUKIM/PER 23/07/2025  Perjalanan Dinas Dalam BANE DOLI SIMANJUNTAK, ST, RUS 24/07/2025  Nonakiif htps:drive geogle ¢
10 [16/10/2025 10:04:1¢ 000.1.2.3/DPU-TARUKIM/PERI 24/07/2025  Perjalanan Dinas Dalam BANE DOLI SIMANJUNTAK, ST, RUS 28/07/2025  Nonaktil htips f#drive google
11 16/10/202510:24:0% 000.1.2.3/SPT/DPU-TARUKIM, 25/07/2025  Dalam rangka melakuka ARLENE THIODORA, ST, MM 25/07/2025  Nenaktil htips ##drive google
12 16/10/202510:30:0% 000.1.2.3/BPU-TARUKIM/PERI 29/07/2025  Perjalanan Dinas dalam  KHAIDIR FITRI, ST, BANE DOLI SIMZ 30/07/2025  Nonaktit httos /i drive google.c
12 [16/10/202510:39:52 000.1.2.3/DPU-TARUKIM/PERI 05/08/2025  Pra Preparing Contructic LUKMANUL HAKIM, ST 06/08/2025 Nonaktif https://drive gooqle.c
+ = Dashboard ~ [E SPT ~ Surat =  Settings ~
v & Divtopn-Guogelie X | ] Arsip S0 Light - Gogl % fusipSurat il Perim by - % X[+ - v & Diwesga-GeogeDie X | [ v SPT Dighal-Google Farr X dreip Surat igeal Ferim bR X Surat Digital erdmbyPe X |+ - 0 X
€ @ % docsgoogle.comyspreadsheets/d/1U_13ar.0T2 XC3sKuaFmblyterik QO i id 20zégid=1035281202 x @ € C % dorsgooglecomispreadsheets/d/1U_i3ar D72 ¥CsKwzFmblYier7k_QGO8aDnds TéalDE edit?resourcekey=Rigid=1015281202#gid=1035261202 * @
Arsip Surat Digital Perkim by Perajin Soreadshest # & Arsip Surat Digital Perkim by Perejin Spreadsheet % o & D E - &bk - o
File Edit Tempian Sispkan Format Data Alat Erstensi Bantuan He Edit Tamplan Ssiphan Fomst Dats Akt Ekslens Bantuan

Qb8 §H% - 5%

2w pefal. v -0+ B I

Qb a@S 0%~ § %4 QWm Robo v - 10+ BT FA XM cH A A
o Mk £3 w  fr PEMERKSAAN RANCAMGAN PERATURAN BUPATI TENTANG AIR LIMBAH DOMESTIX KABUPATEN 512K
e i o " ) X

RTS8 14 NS SPATRETERAHCAN B (o

SN DAL DA FELSYAHG BRI 71 PR | . Smhiik

TRTRNMFEN PELERISAN INCH SERETIR B8 St
2 DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU {( hitgsifcive google et Sural Masuk Kepala Dinas Penanams
< T srhunk
> s bk ! hitgssive google cor Surat Keuar KEPALA BIDANG PERLI
£ ambuh g sasbiad 4 hitgsifcive google e Surat Masuk CAMAT MEMPLRA
ik
5 5 Surat Masuk. KODIM {PROPOSAL)
0
N i hitgsiéive google corr Sural Masuk. DITIEN Bine Pembangus
- T ios.fhive coogle cor Surat Mk Kamaung JatiBaru
" .
«
K i
n ]
7 [
" 2
a [
N 4
"
+ Dashboard * SPT « [ surat +  Settings ~ <
+ = Dashboard ~ SPT ~ [ESurat v Settings ~ ¢

Gambar 10. Format/template SPT, surat masuk dan surat keluar pada Google
Spreadsheet
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v & laporan Pembimt: X | & DriveSaya-Goog X [E] Arsip Surat Masuk X Arsip Surat Digital X | [E] Arsip SPT Digital - X (2) WhatsApp x | + = a x

c 25 docs.google.com/forms/d/1-D5EgyMR7pb-EhsdFCf1PGIILLEEMWCAKMGImXGsRDGU/ edit r o Mew Chrome available 3
E Arsip Surat Masuk & Keluar Digital 3 v R ©@ 9 ¢ © g Dipublikasikan T H e

Pertanyaan Jawaban Setelan

Bagian 1 dari 4

B ®

Arsip Surat Masuk & Keluar Digital s

B I U & ¥

Deskripsi formulir

oM e

Kategori Surat *
Surat Masuk

Surat Keluar

@
Nomar Sirat *

@ ZEouo=CemE ~Genwe e

v & laporanPem! % | & Drive Saya x B asipseToic x B AsipSurativ % ArsipSuratDi X | B AsipSPTDic X | @ (2 Whatstpp X | + = a x
c 2% docs.google.com/forms/d/1PrceBdtdcztxmwRGMgPaOadqo-nTZtThO8TRYLxIS4U/ edit r o Mew Chrome available 3
E Arsip SPT Digital [ ¢ ® ©® © & © 2 | Dipublikesikan IE 3 e

Pertanyaan  Jawaban o Setelan

@

Arsip SPT Digital

B I U o Y

)

=

Deskripsi formulir

DB

il

Nomor Surat

Teks jawaban singkat

Tanggal Surat *

Bulan, hari, tahun

LI

M EouOo=eCBE ~Geam ZN

Gambar 11. Format Google Form Untuk Penginputan Otomatis Data Dokumen
Ke Dalam Google Spreadsheet
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LAMPIRAN 4.

Laporan Mingguan Minggu Ke-4

A. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No. 4

Melakukan Implementasi Sistem Arsip Digital,
scan dokumen dan memindahkan data arsip dari

buku register ke Google Spreadsheets.

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan

06 Oktober s/d 17 Oktober 2025

Daftar Lampiran Bukti

Kegiatan/Evidance

1. Dokumen yang akan dilakukan scan

2. File yang akan di unggah di Google
Spreadsheet

3. Tautan dokumen di tabel link.

Uraian Kegiatan yang akan Dilaksanakan

1. Uraian kegiatan yang memuat nilai dasar yang melandasi

Kegiatan melakukan implementasi sistem Arsip Digital dengan cara melakukan scan

dokumen dan memindahkan data arsip dari Buku Register ke Google Spreadsheet

yaitu:

a. Melakukan scan dokumen untuk di unggah ke Google Drive.

b. Melakukan pengunggah file dokumen

c. Menautkan dokumen di tabel link Google Spreadsheet.

Nilai Dasar Yang Melandasi

Adaptif

Menyesuaikan diri menghadapi perubahan dari metode manual ke digital sesuai

dengan perkembangan teknologi, dengan cara memindahkan data manual ke Google

Spreadsheet, yang nanti nya akan bertujuan untuk membiasakan menggunakan

teknologi digital.
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Kompeten

Menunjukkan kemampuan teknis dalam mengoperasikan alat scanner.

Akuntabel

Memastikan file tersimpan dengan benar di folder yang tepat, agar tidak terjadi
kehilangan dokumen dan memastikan sudah terinput dengan baik.

Berorientasi pelayanan

Dalam penyusunan dokumen, saya memastikan link unggah mudah diakses dan

digunakan sehingga mempermudah pengguna dalam menyampaikan laporannya.

2. Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan/evidence
Teknik aktualisasi yang saya lakukan yaitu melakukan Implementasi Sistem Arsip
Digital, dengan cara melakukan scan dokumen, menyimpan dalam gogle drive, dan
menautkan link file ke dalam format Google Spreadsheets sesuai dengan isi file
dokumen yang akan di link-kan. Bukti fisik/evidence dalam kegiatan ini yaitu:
a. Melakukan scan semua dokumen
b. Mengunggah file yang telah di scan ke Google drive

c. Menautkan link dokumen ke dalam Google Spreadsheet sesuai formatnya

3. Deskripsi Proses dan kualitas produk kegiatan
Tahapan Kegiatan melakukan implementasi slstem Arsip Digital dengan cara
melakukan scan dokumen dan memindahkan data arsip dari Buku Register ke
Google Spreadsheet. Kegiatan ini dilakukan pada tanggal 06 Oktober s/d 17 Oktober
2025 bertempat di ruang Bidang Perumahan dan Permukiman. Kegiatan ini diuraikan

sebagai berikut:
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a. Melakukan scan dokumen satu persatu kemudian, dokumen yang telah di scan,
dicek kembali untuk memastikan tidak ada halaman dokumen yang tertutup,
terpotong atau buram. Dokumen akan berhasil discan dengan jelas, tersimpan
sesuai klasifikasi folder, dan memiliki nama file sesuai dokumen, untuk
memudahkan pencarian.

b. Melakukan pengunggahan dokumen yang telah discan ke Google drive, sesuai
dengan nama folder masing-masing agar tertata dan terkelola dengan teratur.
Kegiatan ini bertujuan agar memudahkan dalam pencarian, penyimpanan, serta
keamanan dokumen tetap terjaga. Hal ini kan mengurangi resiko kehilangan
dokumen fisik. Dokumen yang telah di unggah ke Google Drive akan terintegrasi
ke Google Spreadsheet.

c. Menautkan dokumen di tabel link Google Spreadsheet. Tahapan ini dilakukan
setelah dokumen selesai di scan, diunggah ke Google Drive, kemudian data pada
dokumen diinput ke Google Spreadsheet, atau menggunakan Google Form yang
digunakan responden, yang dalam hal ini adalah rekan kerja dalam Bidang
Perumahan dan Permukiman. yang telah secara otomatis akan terinput ke Google
Spreadsheet. Tautan Google Drive diubah menjadi hyperlink aktif agar pengguna
dapat langsung membuka dokumen langsung dengan sekali klik, tanpa harus
mencari secara manual di Google Drive. Setiap link yang tercantum akan sesuai
dengan dokumen aslinya, tidak ada kesalahan tautan

4. Manfaat Kegiatan terhadap pencapaian visi, misi dan tugas organisasi

Kegiatan ini berkaitan dengan salah satu misi Pemerintah Kabupaten Siak yaitu

mewujudkan reformasi birokrasi dengan mendorong transparansi dan partisipasi

untuk peningkatan pelayanan publik.
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5. Analisis Dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi tidak
berdasarkan nilai-nilai dasar ASN.
Apabila kegiatan ini tidak berdasarkan dengan nilai-nilai dasar ASN, maka
pengumpulan dokumen yang akan digunakan untuk pengarsipan digital tidak akan
terkelola dengan baik dan penyimpanan tidak testruktur, efisien, arsip berantakan,

dan tidak terdokumentasi dengan baik.

B. Daftar Lampiran Bukti Kegiatan/Evidance

Dokumentasi 1
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LAMPIRAN 5.

Laporan Mingguan Minggu Ke-5

A. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No. 5 Sosialisasi Internal dan Pendampingan Teknis

digitalisasi pengelolaan dokumen berbasis cloud.

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan | 13 Oktober s/d 17 Oktober 2025

Daftar Lampiran Bukti 1. kegiatan sosialisasi internal

Kegiatan/Evidance 2. akses template kepada rekan kerja Bidang

Uraian Kegiatan yang akan Dilaksanakan

1. Uraian kegiatan yang memuat nilai dasar yang melandasi

Kegiatan melakukan sosialisasi ini akan menjadi panduan dalam pengelolaan arsip
atau memahami cara penginputan arsip melalui Google Form, rekan kerja dapat
menginput secara otomatis dengan mengisi form pada link yang telah di sediakan.
Kegiatan ini bermanfaat untuk meningkatkan pemahaman dalam pengelolaan arsip di
lingkungan Bidang Perumahan dan Permukiman.

a. Melakukan kegiatan sosialisasi internal dengan rekan kerja

b. Membagikan akses link Google Form kepada rekan kerja.

Nilai Dasar Yang Melandasi

Harmonis

Membangun komunikasi baik antar pegawai, dengan cara melalui sosialisasi internal
dan pendampingan kepada rekan kerja tentang penginputan dan pengunaan arsip

digital.
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Kolaboratif

Melibatkan pegawai dalam penggunaan sistem pengelolaan arsip digital.

Berorientasi Pelayanan

Memberikan pelayanan, pendampingan, kemudahan dalam akses dokumen, dan
pemahaman agar pegawai dapat lebih mudah melaksanakan tugas dengan system
digital.

Kolaboratif

Mendampingi rekan kerja yang belum dapat pemahaman dan mendorong kerja sama
dalam penggunaan sistem digital.

Loyal

Saya telah integritas, teladanani sikap, prilaku dan ucapan selama melakukan
pendampingan teknis

Harmonis

Membagikan akses link form pengisian data arsip dengan cara yang saling

menghargai, menjaga kepercayaan antar pegawai.

2. Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan/evidence

Teknik aktualisasi yang saya lakukan yaitu melakukan sosialisasi internal kepada rekan
kerja, memberikan pemahaman tentang cara penginputan arsip digital dengan cara
menjelaskan dan mendampingi cara pengisian link Google Form, yang mana data
tersebut sudah otomatis tersimpan di dalam drive dan tersusun otomatis pada template
Spreadsheet. Bukti fisik/evidence dalam kegiatan ini yaitu:

a. Melakukan kegiatan sosialisasi internal dengan rekan kerja

b. Membagikan akses link Google Form kepada rekan kerja.
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3. Deskripsi Proses dan kualitas produk kegiatan

Tahapan Kegiatan melakukan sosialisasi internal dan pendampingan teknis untuk

meningkatkan pemahaman rekan kerja bidang dalam menggunakan dan

mengaplikasikan cara penginputan arsip secara otomatis dengan cara
mendampingi rekan kerja dalam mengisi form yang telah disediakan. Kegiatan ini
dilakukan pada tanggal 13 Oktober s/d 17 Oktober 2025 bertempat di ruang Bidang

Perumahan dan Permukiman. Kegiatan ini diuraikan sebagai berikut:

a. Melakukan cara melakukan pengisian link yang telah dibagikan, menjelaskan
tentang cara penginputan, aalur kerja, mulai dari pengisi form dari awal hingga
melakukan pemindaian dokumen, hingga data yang diinput masuk kedalam
Spreadsheet. Melakukan demontrasi penggunaan Google Spreadsheet sebagai
media pencatatan dokumen arsip digital dan Google Drive sebagai media
penyimpanan berbasis cloud.

b. Membagikan akses link Google Form kepada rekan Kkerja, kemudian
mendampingi rekan kerja dalam pengisian link Google Form tersebut. Data yang
telah diinput melalui Google Form akan otomatis terintegrasi dengan Google
Spreadsheet. Rekan kerja juga dapat memastikan data yang terinput secara
benar dapat dilihat pada tabel Spreadsheet, mengecek kelengkapan data, serta
memeriksa jika ada kesalahan dalam penginputan.

4. Manfaat Kegiatan terhadap pencapaian visi, misi dan tugas organisasi

Kegiatan ini berkaitan dengan salah satu misi Pemerintah Kabupaten Siak yaitu

mewujudkan reformasi birokrasi dengan mendorong transparansi dan partisipasi

untuk peningkatan pelayanan publik.

70




5. Analisis Dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi tidak
berdasarkan nilai-nilai dasar ASN.
Apabila kegiatan ini tidak berdasarkan dengan nilai-nilai dasar ASN, maka
pengumpulan dokumen yang akan digunakan untuk pengarsipan digital tidak akan

terkelola dengan baik dan penyimpanan tidak testruktur, efisien, arsip berantakan,

dan tidak terdokumentasi dengan baik.

B. Daftar Lampiran Bukti Kegiatan/Evidance
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Gambar 15. Melakukan Sosialiasai Internal dengan rekan kerja bidang dan
pendampingan pengisian form
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Dokumentasi 2

Gambar 16. Melakukan Sosialiasai Internal dengan rekan kerja bidang dan
pendampingan pengisian form

Dokumentasi 3
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Gambar 17. Membagikan akses link form SPT, surat masuk dan keluar di grup
Bidang Perumahan dan Permukiman
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LAMPIRAN 6.
Laporan Mingguan Minggu Ke-6

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No. 6 Monitoring dan evaluasi berjalannya system
pengarsipan

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan | 13 Oktober s/d 24 Oktober 2025

Daftar Lampiran Bukti 1. Tersedianya Kelengkapan data arsip di Google
Kegiatan/Evidance Spreadsheet dan Drive

2. Tersedianya Efisiensi penggunaan buku

3. Tersedianya Masukan dari pengguna sistem

Pengarsipan

Uraian Kegiatan yang akan Dilaksanakan

1. Uraian kegiatan yang memuat nilai dasar yang melandasi

Kegiatan melakukan implementasi slstem Arsip Digital dengan cara melakukan
monitoring dan evaluasi berjalannya sistem pengarsipan yaitu:

a. Melakukan pengecekan kelengkapan data arsip di Google Spreadsheet

b. Tersedianya efiensi penggunaan Buku Register

c. Dokumentasi masukan dari pengguna sistem pengarsipan

Nilai Dasar Yang Melandasi

1. Akuntabel
Mengevaluasi secara terbuka, tanpa manipulasi data dan memastikan semua arsip
terdokumentasi dengan benar dan dapat dipertanggungjawabkan
Kompeten
Saya telah melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik dengan memperhatikan
ketelitian serta ketrampilan dalam memverifikasi data arsip.

Berorientasi Pelayanan
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Saya telah memastikan system yang dipakai lebih efektif mendukung efisiensi
penggunaan buku register manual.

Harmonis

Membangun Lingkungan Kerja yang Kondusif, saya telah melakukan evaluasi dan
mendengar masukan dengan cara sistematis dan terencana untuk membantu
menjaga hubungan kerja yang harmonis terkhusus dengan mentor.

Adaptif

Saya telah bertindak proaktif apabila terdapat perbaikan

Loyal

Saya telah menghargai komunikasi, konsultasi, dan kerja sama

2. Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan/evidence

Teknik aktualisasi yang saya lakukan yaitu melakukan Monitoring dan evaluasi

berjalannya system pengarsipan. Bukti fisik/evidence dalam kegiatan ini yaitu:

a. Melakukan pengecekan kelengkapan data arsip di Google Spreadsheet, bahwa
system pengarsipan digital telah berjalan sesuai dengan tujuan efisiensi dan
administrasi. Pengecekan ini menverifikasi kelengkapan kolom data, nomor
surat, dan tujuan surat, serta mengecek kelengkapan upload atau link hasil scan
yang sudah tersimpan di Google Drive. Selain itu, dilakukan juga pengecekan
konsistensi format dan akurasi data agar tidak terjadi kekeliriuan inormasi.

b. Tersedianya efiensi penggunaan Buku Register. Perancangan format buku
register digital, akan memuat kolom informasi penting seperti nomor surat, jenis

dokumen, tanggal, unit kerja, keterangan, dan link dokumen. Ini akan
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mengurangi penggunaan buku dan dialihkan ke catatan digital melalui
spreadsheet berbasis cloud.
c. Dokumentasi masukan dari pengguna sistem pengarsipan, meminta review dari

rekan kerja dalam pemanfaatn digital arsip surat tersebut.

3. Deskripsi Proses dan kualitas produk kegiatan

Tahapan Kegiatan melakukan implementasi sistem Arsip Digital dengan cara

melakukan scan dokumen dan memindahkan data arsip dari Buku Register ke

Google Spreadsheet. Kegiatan ini dilakukan pada tanggal 13 Oktober s/d 24 Oktober

2025 bertempat di ruang Bidang Perumahan dan Permukiman. Kegiatan ini diuraikan

sebagai berikut:

a. Melakukan pengecekan kelengkapan data arsip di Google Spreadsheet.
Tujuannya adalah memastikan bahwa seluruh arsip kegiatan yang telah tercatat
dengan lengkap, akurat, dan sesuai dengan format yang telah ditetapkan dalam
system pengelolaan arsip digital.

b. Melakukan Tersedianya efiensi penggunaan Buku Register dilakukan sebagai
langkah inovatif untuk menggantikan sistem pencatatan. Kegiatan ini diawali
dengan meninjau dan mengevaluasi proses pencatatan arsip yang sebelumnya
masih menggunakan manual, Ini dilakukan untuk mengukur pengurangan
penggunaan buku catatan register.

d. Mendokumentasi masukan dari pengguna sistem pengarsipan. Kegiatan ini
berisi tentang video masukan dan komentar dari rekan kerja Bidang Perumahan
dan Permukiman. Dalam kegiatan ini rekan kerja di minta untuk menyampaikan

manfaat digital arsip, saran, dan masukan dalam menggunakan digital arsip ini.

75




4. Manfaat Kegiatan terhadap pencapaian visi, misi dan tugas organisasi
Kegiatan ini berkaitan dengan salah satu misi Pemerintah Kabupaten Siak yaitu
mewujudkan reformasi birokrasi dengan mendorong transparansi dan partisipasi

untuk peningkatan pelayanan publik.

5. Analisis Dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi tidak
berdasarkan nilai-nilai dasar ASN.
Apabila kegiatan ini tidak berdasarkan dengan nilai-nilai dasar ASN, maka
pengumpulan dokumen yang akan digunakan untuk pengarsipan digital tidak akan
terkelola dengan baik dan penyimpanan tidak testruktur, efisien, arsip berantakan,

dan tidak terdokumentasi dengan baik.

B. Daftar Lampiran Bukti Kegiatan/Evidance
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5 16/10/20 15:03:0C 000.1.2.3/SPTDPU-TARUKIM/I 21/09/2025 Perjalanan Dinas dalam RUSNIADI, ST 22/09/2025 Nonaktif
7 16/10/20 06:3: 000.1.2.3/DPU-TARUKIM/202¢ 24/09/2025 Perjalanan Dinas dalam RUSNIADI, ST, SAIPUL HADI, ST 25/09/2025 Nonaktif
16/10/2025 15:08:5¢ 000.1.2.3/DPU-TARUKIM/202¢ 24 Perjalanan Dinas dalam M. ALKHINDI, ST, ANDRI SEBASTIA 25/09/2025 Nonaktif
9 16/10/2025 15:12:3¢ 000.1.2.3/DPU-TARUKIM/202¢ 24/09/2025 Perjalanan Dinas dalam M. ALKHINDI, ST, ANDRI SEBASTIA 25/09/2025 Nonaktf https://drive.google.comr
16/10/2025 15:21:17 000.1.2.3/SPT/DPU-TARUKIM 13/10/2025 Melakukan Koordinasi K ARLENE THIODORA. ST, MM 14/10/2025 Nonaktif https://drive google.cor
+ = Dashboard ~ [B SPT ~ Surat ~  Settings ~ <

Gambar 18. Pengecekan kelengkapan pengisian data arsip
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Gambar 19. Pencatatan dilakukan dengan google form, tidak menggunakan
buku register manual
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Gambar 20. Video Masukan Dari Pengguna tentang Manfaat Dari Digital Arsip
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LAMPIRAN 7.

Laporan Mingguan Minggu Ke-7

A. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No. 7 Aktualisasi dan pelaporan

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan | 20 Oktober s/d 31 Oktober 2025

Daftar Lampiran Bukti 1. Laporan hasil digitalisasi

Kegiatan/Evidance 2. Dokumen (foto atau tangkapan layar)

3. Penyampaian hasil aktualisasi kepada mentor

Uraian Kegiatan yang akan Dilaksanakan
1. Uraian kegiatan yang memuat nilai dasar yang melandasi
Kegiatan melakukan implementasi sistem Arsip Digital dengan cara melakukan
aktualisasi dan pelaporan yaitu:
a. Tersedianya laporan Aktualisasi
b. Dokumentasi dan tangkapan layar.
c. Menyampaikan hasil aktualisasi kepada mentor dan melakukan konsultasi akhir.
Nilai Dasar Yang Melandasi
Adaptif
Menyesuaikan diri menghadapi perubahan dari metode manual ke digital sesuai
dengan perkembangan teknologi, dengan cara memindahkan data manual ke Google
Spreadsheet, yang nanti nya akan bertujuan untuk membiasakan menggunakan
teknologi digital.
Kompeten
Menunjukkan kemampuan teknis dalam mengoperasikan alat scanner.

Akuntabel
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Memastikan file tersimpan dengan benar di folder yang tepat, agar tidak terjadi
kehilangan dokumen dan memastikan sudah terinput dengan baik.

Berorientasi pelayanan

Dalam penyusunan dokumen, saya memastikan link unggah mudah diakses dan

digunakan sehingga mempermudah pengguna dalam menyampaikan laporannya.

2. Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan/evidence
Teknik aktualisasi yang saya lakukan yaitu melakukan Implementasi Sistem Arsip
Digital, dengan cara melakukan scan dokumen, menyimpan dalam gogle drive, dan
menautkan link file ke dalam format Google Spreadsheets sesuai dengan isi file
dokumen yang akan di link-kan. Bukti fisik/evidence dalam kegiatan ini yaitu:
a. Membuat laporan aktualisasi
b. Dokumentasi dan tangkapan layar pelaksanaan aktualisasi

c. Menyampaikan hasil aktualisasi kepada mentor dan melakukan konsultasi akhir.

3. Deskripsi Proses dan kualitas produk kegiatan

Tahapan Kegiatan melakukan implementasi slstem Arsip Digital dengan cara

melakukan scan dokumen dan memindahkan data arsip dari Buku Register ke

Google Spreadsheet. Kegiatan ini dilakukan pada tanggal 06 Oktober s/d 17

Oktober 2025 bertempat di ruang Bidang Perumahan dan Permukiman. Kegiatan ini

diuraikan sebagai berikut:

a. Membuat laporan hasil pelaksanaan aktualisasi, kegiatan ini bentuk penyusunan
laporan, dokumentasi selama habituasi yang dirangkum dan disusun secara
sistematis ke dalam format laporan aktualisasi. Proses penyusunan laporan ini

mencakup pengumpulan dokumentasi, data, sosialisasi pemanduan dalam
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menggunakan digital arsip. Laporan kegiatan pelaksanaan aktualisasi ini
mengandung, nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK.

b. Dokumentasi dan tangkapan layar pelaksanaan aktualisasi, proses pembuatan
digital arsip melalui Spreadsheet. Penginputan data melalui Google Form yang
telah disediakan yang langsung terintegrasi ke dalam Google Drive.

c. Menyampaikan hasil aktualisasi kepada mentor dan melakukan konsultasi akhir.
Laporan hasil aktualisasi yang telah dilaporkan kemudian dikonsultasikan serta

diserahkan kepada Kepala Bidang Perumahan dan Permukiman.

4. Manfaat Kegiatan terhadap pencapaian visi, misi dan tugas organisasi
Kegiatan ini berkaitan dengan salah satu misi Pemerintah Kabupaten Siak yaitu
mewujudkan reformasi birokrasi dengan mendorong transparansi dan partisipasi

untuk peningkatan pelayanan publik.

5. Analisis Dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi tidak
berdasarkan nilai-nilai dasar ASN.
Apabila kegiatan ini tidak berdasarkan dengan nilai-nilai dasar ASN, maka bentuk
tanggung jawab terhadap pelaksanaan kegiatan tidak ada sehingga kegiatan dapat

diukur tingkat keberhasilannya.
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B. Daftar Lampiran Bukti Kegiatan/Evidance
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Gambar 21. Membuat laporan aktualisasi
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Gambar 22. Dokumentasi dan tangkapan layar
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JADWAL KONSULTASI PELAKSANAAN AKTUALISASI

Nama peserta Desi sartika, ST 1 CATATAN KONSULTASI OLEH MENTOR
Dinas Pekerjaan Umum Tata Ruang Nama Peserta Desi Sartika, ST 9
Satiankeria Per Rakyat Dan K Satuan Kerja Dinas Pekerjaan Umum Ta!a‘Ruang Perumahan
N Rakyat Dan kiman
| Permukiman e = £
= | Tempat aktualisasi Bidang Perumahan dan Permukiman
Mentor | Khaidir Fitri, ST [y
Mentor | Khaidir Fitri, ST
No | Kegiatan Jadwal Paraf Mentor i Catatan Konsultasi

1 | Melakukan konsultasi dengan | 22 - 26 September
mentor sekaligus atasan terkait 2025

1aan

)

Siwndfpn bz

Mengumpulkan  buku register | 29 September s/d
dokumen penting (surat masuk 3 Oktober 2025
dan keluar, SPT)

3 | Melakukan Implementasi Sistem

Arsip Digital, scan dokumen dan 29 September s/d

"No ‘ )
L o Db L
bl

v :
memindahkan data arsip dari buku | 10 Oktober 2025 /
register ke Google Spreadsheets

4 | Melakukan Implementasi Sistem
1 Arsip Digital, scan dokumen dan 6 - 17 Oktober /
memindahkan data arsip dari buku 2025 -
register ke Google Spreadsheets
5 | Sosialisasi Internal dan
Per i 1 Teknis digitalisasi | 13 — 17 Oktober ,
pengelolaan dokumen berbasis 2025 .
cloud >
6 | Monitoring dan evaluasi 13-24 Oktober N
berjalannya system pengarsipan 2025 d
| 7 | Aktualisasi dan pelaporan 20 - 31 oktober ;://
2025 l

Gambar 23. Menyampaikan hasil aktualisasi kepada mentor dan melakukan
konsultasi akhir
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