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BAB |
PENDAHULUAN

A. Pendahuluan
Berdasarkan Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 Tentang

Aparatur Sipil Negara, atau yang setelah ini akan disingkat dengan ASN,
disebutkan pada pasal 1 bahwa ASN adalah profesi bagi pegawai negeri
sipil dan pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yang bekerja pada
instansi pemerintah. Pegawai Aparatur Sipil Negara, yang kedepannya
akan disebut Pegawai ASN, adalah pegawai negeri sipil dan pegawai
pemerintah dengan perjanjian kerja yang diangkat oleh pejabat pembina
kepegawaian dan diserahi tugas dalam suatu jabatan pemerintahan atau
diserahi tugas negara lainnya dan diberikan penghasilan berdasarkan

peraturan perundang-undangan.

Pada Bab IV pasal 10 tertera bahwa ASN berfungsi sebagai
pelaksana kebijakan publik, pelayan publik, serta perekat dan
pemersatu bangsa. Melalui pasal ini dapat diketahui bahwa ASN adalah
sebuah profesi yang bertugas untuk memenuhi kepentingan dan
kebutuhan publik yang mana untuk bisa memenuhi kebutuhan
masyarakat, seorang ASN haruslah profesional dan memiliki
kompetensi yang mumpuni. Untuk mewujudkan ASN yang profesional,
berkompeten, dan berintegritas itu diperlukan pelatihan dan pembinaan
yang tepat sasaran dari awal diangkat sebagai CPNS hingga resmi
menjadi PNS.

Pemberian pelatihan kepada CPNS ini telah diatur melalui
Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor 1
Tahun 2021 tentang Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil. Pada
peraturan ini dijelaskan bahwa pelatihan dasar CPNS adalah
pendidikan dan pelatihan dalam masa prajabatan yang dilakukan
secara terintegrasi untuk membangun integritas moral, kejujuran,

semangat dan motivasi nasionalisme dan kebangsaan, karakter
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kepribadian yang unggul dan bertanggung jawab, dan memperkuat
profesionalisme serta kompetensi bidang. Pelatihan dasar ini
dilakukan untuk meningkatkan kepribadian dan kompetensi yang
dimiliki ASN agar dapat mengimplementasikan nilai-nilai dasar
BerAKHLAK (Berorientasi pelayanan, Akuntabel, Harmonis, Loyal,
Adaptif, dan Kolaboratif). Melalui penerapan nilai BerAKHLAK ini
diharapkan nantinya ASN dapat memberikan pelayanan terbaik untuk

masyarakat.

Pelatihan dasar yang dilakukan ini membekali para CPNS nilai-
nilai yang sekiranya dibutuhkan dalam menjalankan tugas dan
kewajibannya, termasuk arsiparis ahli pertama di Dinas Kebudayaan
dan Pariwisata Kota Pekanbaru. Berdasarkan Peraturan Pemerintah
Pemerintah Nomor 13 Tahun 2016, Arsiparis adalah seorang PNS yang
memiliki kompetensi di bidang kearsipan yang diperoleh melalui
pendidikan formal dan/atau pendidikan dan pelatihan kearsipan serta
mempunyai fungsi, tugas, dan tanggung jawab melaksanakan kegiatan
kearsipan yang diangkat oleh pejabat yang berwenang di lingkungan
lembaga negara, pemerintahan daerah, pemerintahan desa dan satuan
organisasi perguruan tinggi negeri. Kegiatan kearsipan adalah kegiatan
mengelola, menjaga, dan memanfaatkan arsip sebagai bukti otentik
dan terpercaya untuk mendukung akuntabilitas, transparansi, serta

pengambilan keputusan yang efektif.

Berdasarkan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 pasal 8
dijelaskan tujuan penyelenggaraan kearsipan dan salah satunya yaitu
untuk kualitas pelayanan publik dalam pengelolaan dan pemanfaatan
arsip yang autentik dan terpercaya. Kemudahan akses arsip publik oleh
masyarakat adalah salah satu bentuk perwujudan akuntabel dalam nilai
BerAKHLAK dan ini juga adalah bentuk transparansi ASN sebagai
pelayan publik kepada publik itu sendiri sehingga, arsip harus dikelola
dengan baik agar bisa memberikan bukti pertanggungjawaban yang

baik pula.
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Namun, berdasarkan hasil pengamatan yang telah penulis
lakukan di tempat penulis bekerja, Dinas Kebudayaan dan Pariwisata
Kota Pekanbaru, pengelolaan arsip masih menjadi masalah yang belum
terselesaikan. Pengelolaan yang masih kurang membuat transparansi
akan hasil pekerjaan pun juga kurang maksimal. Hal ini bisa terjadi
karena beberapa penyebab seperti kurang Sumber Daya Manusia
kearsipan, pengelolaan arsip yang masih manual, dan belum aktifnya
record center sebagai pusat pengelolaan kearsipan.

Sebagai dinas yang mengurus urusan pemerintah di bidang
kebudayaan dan pariwisata, kelengkapan arsip adalah hal yang harus
dipenuhi mengingat ada banyak benda bersejarah dan kebudayaan yang
perlu diadministrasikan dengan baik agar tidak diklaim oleh pihak lain,
arsip memiliki peran penting dalam mendokumentasikan hal tersebut
sehingga kelengkapan arsip menjadi sebuah keharusan bagi Dinas

Kebudayaan dan Pariwisata.

Perpindahan kantor yang terjadi pada tahun 2022 menyebabkan
banyak arsip yang tercecer dan tidak terdata dengan baik, sehingga hal
ini menyulitkan penulis sebagai arsiparis baru di Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata untuk mengetahui data pasti terkait arsip fisik inaktif yang
tersimpan di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata. Record center yang
belum beroperasi secara aktif ini juga membuat penulis kesulitan untuk
melakukan pengelolaan kearsipan karena tidak adanya acuan yang pasti

terkait pengelolaan kearsipan di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata.

Sarana dan prasarana yang disediakan oleh Dinas Kebudayaan
dan Pariwisata untuk record center cukup baik karena sudah ada satu
ruang khusus yang disediakan untuk menjadi record center atau tempat
pengelolaan arsip inaktif. Tak hanya itu, barang-barang didalamnya juga
lengkap dengan adanya boks file yang sesuai dengan standar yang ada,
lemari untuk menyimpan arsip, dan alat tulis yang dibutuhkan untuk

menunjang pengelolaan kearsipan. Arsip yang akan penulis data dan
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organisasikan mencakup arsip hasil kegiatan administrasi, arsip laporan
kerja, dan arsip terkait hukum.

Sehingga berdasarkan permasalahan (isu) di atas, maka penulis
mengambil judul pelaksanaan aktualisasi “Optimalisasi Pengelolaan
Kearsipan melalui Pengaktifan Kembali Record Center di Dinas
Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru”.

B. Tujuan

1. Tujuan Umum
Tujuan umum aktualisasi ini adalah agar penulis dapat
mengaktualisasikan nilai-nilai dasar profesi ASN yang terkandung
dalam berorientasi pelayanan, akuntabel, kompeten, harmonis, loyal,
adaptif, dan kolaboratif (berAKHLAK).

2. Tujuan Khusus
Tujuan Kkhusus aktualisasi ini adalah untuk mengoptimalkan
pengelolaan kearsipan di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota

Pekanbaru.

C. Ruang Lingkup
Ruang lingkup atau batasan dalam kegiatan aktualisasi ini adalah:

1. Kegiatan yang akan dilaksanakan adalah kegiatan yang sesuai dengan
rancangan aktualisasi yang telah disusun

2. Waktu pelaksanaan dari kegiatan ini adalah 30 hari, terhitung sejak 06
Oktober hingga 06 November 2025.

3. Pelaksanaan aktualisasi ini akan dilaksanakan di Dinas Kebudayaan

dan Pariwisata Kota Pekanbaru.
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BAB Il
PROFIL INSTANSI DAN PESERTA

A. Profil Instansi

1. Gambaran Umum Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru

Gambar 2.1 Bangunan Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota
Pekanbaru

Dinas Kebudayaan dan Pariwisata dibentuk berdasarkan

Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan

Susunan Perangkat Daerah Kota Pekanbaru. Dinas Kebudayaan

dan Pariwisata Kota Pekanbaru berlokasi di Kompleks Perkantoran

Tenayan Raya Gedung B6 lantai 4, Kel. Bencah Lesung, Kec.

Tenayan Raya, Kota Pekanbaru, Riau.

2. Visi Misi Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru

Sebagai badan pemerintahan yang bertugas untuk melaksanakan
tugas pemerintahan di bidang kebudayaan dan pariwisata, Dinas

Kebudayaan dan Pariwisata memiliki visi sebagai berikut:

“Terwujudnya Kota Pekanbaru Menjadi Pusat Kebudayaan
Melayu dan Kota Wisata Yang Bernuansa Melayu Berlandaskan

Iman dan Tagwa”
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Untuk mewujudkan visi yang ada, Dinas Kebudayaan dan Pariwisata
Kota Pekanbaru memiliki misi sebagai berikut:

1) Melestarikan, membina, dan mengembangkan budaya Melayu di
tengah- tengah masyarakat

2) Menjadikan tempat-tempat wisata dan hiburan bebas dari perjudian,
miras, dan narkoba

3) Menggali, melestarikan, dan mengembangkan potensi objek-objek
wisata

4) Meningkatkan peran serta masyarakat dan pihak pengusaha
dalam mewujudkan sadar wisata

5) Meningkatkan sumber daya aparatur Dinas Kebudayaan dan

Pariwisata

3. Struktur Organisasi

Berdasarkan Peraturan Walikota Pekanbaru Nomor 171 Tahun 2021
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta
Tata Kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru susunan
organisasi Dinas Kebudayaan dan Pariwisata adalah sebagai berikut:
a. Kepala Dinas
b. Sekretariat, membawahi:
1. Sub Bagian Umum;
2. Sub Bagian Keuangan;
3. Jf. Program
Bidang Pembinaan Seni dan Budaya
Bidang Promosi, Pemasaran dan Ekonomi Kreatif

Bidang Pembinaan dan pengembangan Industri

-~ o 2 o0

Bidang sumber Daya Pariwisata
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Berikut adalah gambar struktur organisasi di Dinas Kebudayaan dan

Pariwisata Kota Pekanbaru:

BAGAN STRUKTUR ORGANISASI
YAAN DAN TA KOTA PEK.
TAHUN 2023

PERATURAN DAERAH KOTA PEKANBARU

DINAS NOMOR : 08

TAWUN :2016

KEPALA DINAS

Dra. Hj. MASRIYA
Pombina Utama Muda (IVic)
NIP. 19671011 199002 2 001

SEKRETARIS

ARDIANSYAN EKA PUTRA, 5.5TP, M.8i
Pombina Th | (V)
NIP. 19790507 199603 1 001

[ [ | 1

SUB BAGIAN SUB BAGIAN
Ao SUB BAGIAN KEUANGAN e b
KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL WETA SATRIA, SMn AULIA KHUSNUNNISA, SEAK BIBIT SANTOSA, WP
Penata (ic) Penata (ilc) Pembina Th. 1 (IVR)
wiP. 19840818 201001 2 005 NiP.19820801 201102 2 091 wiP.19670919 199203 1 003
| — I 1
‘BIDANG PROMOS!, PEMASARAN DAN EKONOMI BIDANG PEMBINAAN DAN si0ANG oAN som
SORNUS PRSI YOI AN DB KREATIF INDUSTRI KEPARIWISATAAN
WARZAL, 5505 WURBAITI, W.pd

Pembina Tk. | (IVA)
NIP.19670104 199003 1 015

Pombina Tk. 1 (IV)
NIP. 19700307 199802 2 001

SEKSI PROMOSI DAN PEMASARAN

SEKS| INDUSTRI PARIWISATA

SEKS| INFORMAS! DAN PENGKAJIAN DATA

ELVIA SUHANA, 5.ST.M.KES

ADE INGORIAN, ST
Panata (iilic)
NIP. 19840521 200902 2 005

KAS! PENGEMBANGAN DAYA TARIK WISATA

JASPI YUBION, SE VITA YUZANNA, 58
Penata (i) Panata (iilic)
9661006199003100s | | | we.tevsoraizceserzess | | ww.1sste: 327 200901 2002
SEKSI SEJARAM DAN KEPURBAKALAAN SEKSI KERJASAMA EXONOMI KREATIF KASI PENGEMBANGAN KAWASAN PARIWISATA S1 HUBUNGAN KELEMBAGAAN KEPARIWISATAAN
URULYATI, SH JUSEMBRA OSNI, S.5TF, M.8I EVY RUKNIYANT, 5. Ses, ME
Penata (1itc) Ponata Muda ThI (11U} Pombina (1Via)
NIP. 19860527 201001 2 009 NIP.19931217 201507 1 004 NIP. 19681118 199303 2 004

Gambar 2.2 Struktur Organisasi Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota
Pekanbaru

4. Tugas Pokok dan Fungsi Organisasi

Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru yang
dibentuk berdasarkan Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota Pekanbaru. Dinas
Kebudayan Dan Pariwisata Kota Pekanbaru merupakan salah satu unsur
Dinas teknis yang menangani dua (2) urusan pemerintahan: Urusan

Wajib Bidang Kebudayaan dan Urusan Pilihan Bidang Kepariwisataan.

Urusan Wajib Bidang Kebudayaan
Melaksanakan pelayanan yang berkaitan dengan Kesenian dan
Kebudayaan melalui fasilitasi kegiatan kesenian kebudayaan yang

dilaksanakan oleh masyarakat, pemberian anugerah kepada para

seniman dan budayawan, melindungi keberadaan bangunan cagar

budaya, pelestarian kesenian tradisional, pelaksanaan

pagelaran/festival Seni Budaya, fasilitasi keberadaan ruang untuk

pagelaran seni budaya masyarakat, promosi seni budaya di luar

daerah serta memfasilitasi kegiatan-kegiatan
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motivasi  masyarakat untuk  memberdayakan  kesenian  dan
kebudayaan tradisional melalui regulasi kesenian tradisional.

. Urusan Pilihan Bidang Kepariwisataan
Melaksanakan pelayanan yang berkaitan dengan kepariwisataan
melalui fasilitasi investasi dan promosi pariwisata, kerjasama dengan
mitra pariwisata, fasilitasi kegiatan/event kepariwisataan, pembinaan
pengelolaan sarana wisata dan obyek wisata.

5. Nilai-Nilai Organisasi

a. Berorientasi Pelayanan

Berorientasi pelayanan yaitu komitmen memberikan pelayanan prima
demi kepuasan masyarakat. Berikut adalah panduan perilaku (kode etik)

nilai berorientasi pelayanan:

e Memahami dan memenuhi kebutuhan masyarakat
e Ramah, cekatan, solutif, dan dapat diandalkan

e Melakukan perbaikan tiada henti

Nilai berorientasi pelayanan ini memiliki kata kunci Responsivitas,
Kualitas, dan Kepuasan. Dengan kalimat afirmasi “Kami berkomitmen

memberikan pelayanan prima demi kepuasan masyarakat”.

b. Akuntabel

Akuntabel artinya bertanggungjawab atas kepercayaan yang

diberikan. Berikut adalah panduan perilaku (kode etik) nilai akuntabel:

e Melaksanakan tugas dengan jujur, bertanggung jawab, cermat,

serta disiplin dan berintegritas tinggi

e Menggunakan kekayaan dan barang milik negara secara

bertanggung jawab, efektif, dan efisien

¢ Tidak menyalahgunakan kewenangan jabatan
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Nilai akuntabel ini memiliki kata kunci Integritas, Konsisten, Dapat
Dipercaya, dan Transparan. Dengan kalimat afirmasi “Kami siap disiplin

waktu, dan taat aturan”.

. Kompeten

Kompeten berarti terus belajar dan mengembangkan kapabilitas.
Berikut adalah panduan perilaku (kode etik) nilai kompeten:

¢ Meningkatkan kompetensi diri untuk menjawab tantangan yang
selalu berubah

e Membantu orang lain belajar

¢ Melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik

Nilai kompeten memiliki kata kunci Kinerja Terbaik, Sukses,
Keberhasilan, Learning Agility, dan Ahli di Bidangnya. Dengan kalimat
afirmasi “Kami siap selalu berusaha meningkatkan pengetahuan dan

mengembangkan kapabilitas”.

d. Harmonis

Harmonis memiliki arti saling peduli dan menghargai perbedaan.

Berikut adalah panduan perilaku (kode etik) nilai harmonis:

e Menghargai setiap orang apapun latar belakangnya
e Suka menolong orang lain

e Membangun lingkungan kerja yang kondusif

Nilai harmonis memiliki kata kunci Peduli, Perbedaan, dan Selaras.
Dengan kalimat afirmasi “Kami siap menjaga hubungan baik dengan

instansi terkait, dan saling peduli serta menghargai perbedaan
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e. Loyal

Loyal artinya berdedikasi dan mengutamakan kepentingan bangsa dan
negara. Berikut adalah panduan perilaku (kode etik) nilai loyal:

e Memegang teguh ideologi Pancasila dan Undang-Undang Dasar
Negara Republik Indonesia tahun 1945, setia kepada NKRI, serta
pemerintahan yang sah

¢ Menjaga nama baik sesama ASN, pimpinan, instansi, dan negara

e Menjaga rahasia jabatan dan negara

Nilai loyal memiliki kata kunci Komitmen, Dedikasi, Kontribusi,
Nasionalisme, dan Pengabdian. Dengan kalimat afirmasi “Kami

berdedikasi dan mengutamakan kepentingan Bangsa dan Negara”.

f. Adaptif

Adaptif berarti terus berinovasi dan antusias dalam menggerakan
ataupun menghadapi perubahan. Berikut adalah panduan perilaku (kode

etik) nilai adaptif:

e Cepat menyesuaikan diri menghadapi perubahan
e Terus berinovasi dan mengembangkan kreativitas

e Bertindak proaktif

Nilai adaptif memiliki kata kunci Inovasi, Antusias Terhadap Perubahan,
dan Proaktif. Dengan kalimat afirmasi “Terus berinovasi dan antusias

dalam menggerakkan serta menghadapi perubahan”.

g. Kolaboratif

Kolaboratif yaitu membangun kerjasama yang sinergis. Berikut adalah

panduan perilaku (kode etik) nilai kolaboratif:

e Memberi kesempatan kepada berbagai pihak untuk

berkontribusi
e Terbuka dalam bekerja sama untuk menghasilkan nilai tambah
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e Menggerakkan pemanfaatan sebagai sumber daya untuk tujuan

bersama

Nilai kolaboratif ini memiliki kata kunci Kesediaan Bekerjasama dan
Sinergi Untuk Hasil Yang Lebih Baik. Dengan kalimat afirmasi “Kami

membangun kerjasama yang sinergis’.

. Profil Peserta

- b

Gambar 2.3 Foto Peserta

Nama : Ainani Nazere, S.S.|

NIP : 20020127 202504 2 003

Tempat/Tanggal Lahir : Duri, 27 Januari 2002

Jenis Kelamin : Perempuan

Jabatan . Arsiparis Ahli Pertama

Instansi : Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru
Email : ainaninazere271@gmail.com
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Tugas Pokok dan Fungsi Jabatan:

. Pengelolaan arsip dinamis meliputi proses penciptaan, penggunaan dan
pemeliharaan, serta penyusutan arsip yang dilakukan terhadap arsip aktif,
arsip inaktif dan arsip vital, secara efisien, efektif, dan sistematis.

. Pengelolaan arsip statis meliputi proses pengendalian arsip statis secara
efisien, efektif, dan sistematis meliputi kegiatan akuisisi, pengolahan,
preservasi, pemanfaatan, pendayagunaan, dan pelayanan publik dalam
suatu sistem kearsipan nasional.

. Pembinaan kearsipan meliputi pengarahan, penguatan, dan
pemberdayaan kepada pencipta arsip, lembaga kearsipan, dan Sumber
Daya Manusia kearsipan serta pemangku kepentingan lainnya, berkenaan
dengan arsip guna mencapai tujuan penyelenggaraan kearsipan secara

efektif dan optimal.

. Pengolahan dan penyajian arsip menjadi informasi meliputi
pemberkasan arsip aktif, penataan arsip inaktif, pengolahan arsip statis,

sampai menjadi suatu informasi kearsipan untuk JIKN.
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BAB Il
RINGKASAN RANCANGAN AKTUALISASI

A. Deskripsi Isu

1. Kurang optimalnya penyebaran pengetahuan mengenai objek bersejarah
yang ada di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru
a. Kondisi masalah saat ini

“‘Jangan sekali-sekali melupakan sejarah” adalah sebuah
pernyataan yang mengingatkan kita untuk selalu ingat akan sejarah
negara kita, termasuk sejarah Kota Pekanbaru. Ada beberapa objek
bersejarah yang dikelola oleh Dinas Kebudayaan dan Pariwisata
Kota Pekanbaru. Penyebaran pengetahuan mengenai objek
bersejarah ini bisa dilakukan melalui berbagai media berkat
kemajuan teknologi saat ini. Namun, sayangnya penyebaran ini
masih belum optimal.

Informasi dan pengetahuan mengenai objek bersejarah dapat
disebarkan melalui media sosial seperti Instagram, facebook,
ataupun youtube. Dinas Kebudayaan dan Pariwisata sendiri memiliki
media sosial yang aktif, yaitu Instagram yang dapat diakses melalui
(@pariwisata.pekanbaru) namun sayangnya media sosial ini belum
dimanfaatkan secara maksimal untuk menyebarkan pengetahuan
terkait objek bersejarah yang dikelola oleh dinas. Beberapa kali
memang Instagram telah mengunggah konten tentang objek
bersejarah di Kota Pekanbaru namun hasilnya masih belum
signifikan dan berpengaruh untuk meningkatkan pengetahuan
masyarakat Kota Pekanbaru sehingga dirasa perlu untuk

meningkatkan usaha yang telah dilakukan

b. Dampaknya dan para pihak yang terkena dampak tersebut jika isu
tidak diselesaikan
Secara umum penyebaran pengetahuan mengenai objek
sejarah dilakukan dengan harapan agar masyarakat tahu dan

memahami sejarah masa lalu dari daerah tersebut dan untuk jangka
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panjang dapat meningkatkan rasa cinta tanah air. Objek bersejarah
memang telah dicatat secara administratif namun terkadang masih
banyak masyarakat yang belum tahu akan objek tersebut sehingga
disinilah peran penyebaran pengetahuan diperlukan, agar masyarakat
tau bahwa ada objek bersejarah dan turut menjaga kelestariannya.

Jika penyebaran pengetahuan tidak dilakukan maka dapat
membuat masyarakat lupa akan sejarah dan itu bisa melunturkan rasa
cinta tanah air di dalam diri seseorang. Sejarah membantu kita untuk
menghidupkan terus rasa cinta tanah air yang ada di dalam hati kita,
jika sejarah telah dilupakan maka rasa cinta akan tanah air pun turut
hilang. Secara administratif memang objek bersejarah tersebut telah
tercatat namun apabila tidak disebarkan kepada masyarakat maka
dapat berdampak buruk untuk jangka panjang karena masyarakat
tidak akan memiliki keterikatan batin dengan objek sejarah yang ada
dan pada akhirnya mereka tidak memiliki keinginan untuk

melestarikan objek tersebut.

c. Keterkaitan isu dengan substansi mata pelatihan agenda lll
Penyebaran pengetahuan ini berkaitan dengan smart ASN yaitu
adaptif dan memiliki kompetensi digital. Di tengah kemajuan teknologi
seperti sekarang ini penyebaran pengetahuan bisa dilakukan melalui
media sosial sehingga diharapkan ASN mampu menjadi pribadi yang
memiliki kompetensi digital untuk mendukung kegiatan ini. Setelah
menguasai media sosial maka langkah berikutnya adalah ASN harus
mampu adaptif dengan keadaan yang ada. Adaptif ini mencakup cara
penyampaian informasi, diharapkan ASN mampu mengikuti
perkembangan zaman agar informasi dapat disampaikan dengan se-

menarik mungkin dan nantinya dapat menarik perhatian masyarakat

2. Belum optimalnya pengelolaan kearsipan di Dinas Kebudayaan dan

Pariwisata Kota Pekanbaru

a. Kondisi masalah saat ini

Kearsipan juga menjadi salah satu permasalahan yang bisa
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menjadi perhatian di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota
Pekanbaru. Pengelolaan arsip yang masih manual, tidak adanya
pusat pengelolaan kearsipan, dan kurangnya sumber daya manusia
menjadi beberapa hal yang bisa disorot terkait belum optimalnya
pengelolaan kearsipan di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata. Arsip
dan sejarah ada dua hal yang kaitannya sangat erat. Arsip jika tidak
dikelola dengan baik maka bisa berdampak pada masa depan karena
arsip adalah bukti dari apa yang pernah terjadi. Kurang optimalnya
pengelolaan arsip membuat pencatatan menjadi berantakan, banyak
dokumen yang seharusnya sudah menjadi arsip inaktif dan harus
dipindahkan ke record center tapi malah masih disimpan di lemari
bersamaan dengan arsip aktif sehingga hal tersebut membuat tidak
adanya keteraturan.

b. Dampaknya dan para pihak yang terkena dampak tersebut jika isu

tidak diselesaikan

Jika pengelolaan arsip tidak optimal, pihak yang paling
terdampak adalah para pegawai di Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata. Jika pencatatan dokumen tidak teratur maka hal tersebut
akan membingungkan jika di masa depan dibutuhkan bukti mengenai
sebuah projek atau hasil kerja. Untuk dampak terkecilnya, ketidak
teraturan dokumen dapat membingungkan pegawai karena letak
dokumen akan berantakan dan hal tersebut akan menyulitkan
pegawai jika ingin menemukan dokumen yang dibutuhkannya.
Sehingga berdasarkan penjelasan di atas maka penting bagi Dinas
Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru untuk segera

menyelesaikan permasalahan tersebut.

c. Keterkaitan isu dengan substansi mata pelatihan agenda lll
Perbaikan pengelolaan kearsipan ini berkaitan dengan nilai
smart ASN kompeten, adaptif, dan memiliki penguasaan teknologi
yang mana pengelolaan kearsipan ini membutuhkan kompetensi
sebagai seorang arsiparis sehingga arsiparis dituntut untuk terus
belajar agar dapat bekerja dengan hasil yang maksimal. Arsiparis juga
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dituntut untuk adaptif dengan perubahan yang ada yaitu kemajuan
teknologi. Hal ini juga berkaitan dengan nilai penguasaan teknologi
yang mana surat menyurat kini telah banyak dilakukan secara online
yang berarti arsiparis juga harus mampu untuk bersiap dengan
perubahan yang ada.

3. Kurang optimalnya pendataan statistik pengunjung di setiap objek
pariwisata di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru

a. Kondisi masalah saat ini

Bagi sebuah objek wisata, data statistic pengunjung adalah hal
yang penting karena melalui data tersebut dapat dilakukan evaluasi
mengenai pelayanan yang telah diberikan dan ditindaklanjuti terkait
hasil yang ada. Secara tidak langsung dapat disimpulkan bahwa data
statistik bisa menjadi salah satu faktor penentu dalam pembuatan
sebuah kebijakan. Namun, sayangnya di Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru belum bisa menghimpun data statistik di
semua objek pariwisata dengan maksimal. Hal ini berakibat pada
keputusan dan kebijakan yang akan diambil yang mana Dinas
Kebudayaan dan Pariwisata  tidak bisa  mengeluarkan
keputusan/kebijakan yang dapat mendukung penuh para pelaku

pariwisata.

b. Dampaknya dan para pihak yang terkena dampak tersebut jika
isu tidak diselesaikan

Jika permasalahan ini tidak segera diselesaikan maka hal ini
akan berdampak pada para pegawai Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata yang berada di bidang pemasaran karena mereka belum
memiliki data terbaru yang pasti tentang pengunjung setiap tahunnya
dari semua objek wisata yang ada di Kota Pekanbaru sehingga
kedepannya mereka akan kesulitan untuk menentukan kebijakan
seperti apa yang sekiranya dapat membantu para pelaku pariwisata

yang ada di Kota Pekanbaru
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c. Keterkaitan isu dengan substansi mata pelatihan agenda lll

Permasalahan ini berkaitan dengan nilai akhlak kompeten,
inovatif, adaptif, dan jaringan luas yang mana untuk melakukan
pendataan ini dibutuhkan keilmuan yang cukup untuk mampu
membaca data statistik dan tentunya berkomunikasi untuk dapat
menggali lebih dalam mengenai permasalahan yang ada sehingga
data yang didapat tidak hanya berupa statistik tapi juga didapatkan
data secara mendalam. Nilai jaringan luas berkaitan dengan
kemampuan ASN untuk menambah relasi sebagai upaya untuk bisa
mendapatkan data yang cukup dan mendalam.

B. Penetapan Core Issue

Setelah melakukan identifikasi terhadap masalah-masalah yang
ada, langkah berikutnya adalah melakukan perhitungan dengan
menggunakan metode APKL. Metode APKL adalah sebuah singkatan
yang terdiri dari Aktual, Problematik, Kekhalayakan, dan Layak. Metode
ini dilakukan untuk menentukan isu mana yang paling layak untuk
dibahas dan segera dicari penyelesaiannya. Metode APKL
menggunakan sistem penilaian dengan mempertimbangkan 4 faktor,
yaitu:

e Aktual
Sebuah isu bisa dikatakan aktual apabila isu tersebut masih
hangat dibicarakan masyarakat, belum lama terjadi.

e Problematik
Isu yang problematik adalah sebuah isu yang kompleks dan
butuh dicari penyebab dan penyelesaiannya.

e Kekhalayakan

Kekhalayakan adalah suatu kondisi dimana isu yang akan

dibahas dapat mempengaruhi khalayak ramai dalam jumlah

besar yang mana semakin besar masyarakat yang terdampak
maka isu tersebut semakin harus cepat dicari penyelesaiannya.
e Layak
Layak disini artinya adalah isu yang akan dibahas adalah
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permasalahan yang realistis dan dapat dicari jalan keluarnya.

Analisis APKL dilakukan dengan menggunakan skor 1-5 yang

mana semakin tinggi nilainya maka semakin penting isu tersebut untuk

dibahas dan dicari penyelesaiannya, berikut adalah hasil perhitungan

dengan metode APKL terhadap isu-isu yang ditemukan:

Tabel 3.1 Tabel Isu yang Terjadi di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru

No

Permasalahan

Faktor

A

Total

Belum optimalnya
penyebaran pengetahuan
mengenai objek bersejarah
yang ada Di Dinas
Kebudayaan dan Pariwisata

Kota Pekanbaru

5

15

Belum optimalnya
pengelolaan Arsip di Dinas
Kebudayaan dan Pariwisata

Kota Pekanbaru

18

Belum optimalnya pendataan
statistik pengunjung di setiap
objek wisata di  Dinas
Kebudayaan dan Pariwisata

Kota Pekanbaru

15

Keterangan:

5

N W b

: Sangat aktual/problematik/kekhalayakan/layak
: Aktual/problematik/kekhalayakan/layak

: Cukup aktual/problematik/kekhalayakan/layak
: Kurang aktual.problematik/kekhalayakan/layak
: Tidak aktual/problematik/kekhalayakan/layak
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C. Analisis Core Issue

Setelah dilakukan perhitungan dengan metode APKL maka ditemukan
bahwa masalah yang menjadi isu utama adalah “Belum Optimalnya
Pengelolaan Arsip di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata” yang mana hal ini

bisa terjadi karena beberapa sebab, yaitu:

a. Record center belum berfungsi aktif sebagai pusat pengelolaan arsip
b. Pengelolaan kearsipan masih manual
c. Kurangnya Sumber Daya Manusia (SDM) kearsipan di Dinas

Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru

Setelah menentukan beberapa penyebab, langkah Dberikutnya yaitu
menemukan penyebab utama dari masalah yang ada. Untuk menemukan
penyebab yang menjadi penyebab utama dapat dilakukan dengan
perhitungan menggunakan metode USG yang mana pada metode ini

penilaian dilakukan dengan mempertimbangkan 3 faktor, yaitu:

e Urgency
Faktor ini menilai seberapa mendesak isu ini harus dibahas dan dicari
penyelesaiannya yang mana semakin mendesak maka isu akan

menjadi semakin penting untuk dibahas, dianalisis, dan ditindaklanjuti.

e Seriousness
Faktor ini berkaitan dengan seberapa penting isu ini untuk dibahas
yang mana tolak ukur penting disini adalah dampak yang ditimbulkan
apabila masalah yang ada tidak segera diselesaikan. Semakin serius
suatu masalah maka dampak dari masalah tersebut jika tidak segera

selesai akan mempengaruhi banyak hal.

e Growth
Faktor ini menilai dari pertumbuhan dari masalah yang ada yang
mana jika masalah tersebut tidak segera ditangani maka hal tersebut
akan memperburuk masalah yang ada sehingga harus segera

diselesaikan agar tidak semakin parah kedepannya.
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Berikut adalah hasil perhitungan penyebab dari isu yang ada dengan

menggunakan metode perhitungan USG:

Tabel 3.2 Tabel Penyebab Isu

No

Penyebab Isu

Nilai USG

U S

Jumlah

Record center belum berfungsi aktif

sebagai pusat pengelolaan arsip

5 5

15

Pengelolaan arsip yang masih manual

12

Sumber Daya Manusia (SDM) di bidang
kearsipan yang masih kurang profesional

dan kompeten

13

Keterangan:

5

R N W b

: Sangat mendesak/serius/berdampak
: Mendesak/serius/berdampak

: Cukup mendesak/serius/berdampak
: Tidak mendesak/serius/berdampak

: Sangat tidak mendesak/serius/berdam
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D. Gagasan Kreatif Pemecah Isu

Berdasarkan identifikasi dan analisis mengenai core issue yang ada, maka
gagasan penyelesaian terhadap isu yang akan penulis lakukan adalah
‘Pengaktifan Kembali Record Center Sebagai Upaya Optimalisasi
Pengelolaan Kearsipan di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota
Pekanbaru”.

Gagasan ini diharapkan nantinya dapat membantu Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata, terkhusus bidang kearsipan, untuk meningkatkan dan memperbaiki
pengelolaan kearsipan yang telah ada. Gagasan ini dirancang berdasar kepada
nilai akuntabel dan integritas pada smart ASN yaitu pertanggungjawaban terhadap
pekerjaan yang telah dilakukan selama ini. Berikut adalah kegiatan-kegiatan yang
akan penulis lakukan selama masa habituasi untuk mewujudkan gagasan yang
telah dibuat:

Pelaksanaan konsultasi mengenai aktualisasi dengan mentor
Pembuatan undangan rapat pembentukan Unit Kearsipan
Pelaksanaan rapat pembentukan Unit Kearsipan

Pembuatan SK Unit Kearsipan

ok WD

Pembuatan SOP Pemindahan arsip inaktif dari unit pengelola ke unit
kearsipan

Penyusunan arsip inaktif ke ruang record center

Pembuatan Undangan Sosialisasi

Pembuatan Materi Sosialisasi

© 0 N o

Pelaksanaan Sosialisasi

10. Pembuatan Laporan Aktualisasi
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BAB IV

CAPAIAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Pada saat pelaksanaan kegiatan dalam aktualisasi ini, telah terjadi
perubahan jadwal pelaksanaan kegiatan aktualisasi dari rencana awal hingga
keseluruhan kegiatan. Perubahan jadwal rancangan awal aktualisasi disesuaikan
dengan tanggal dan waktu realisasi pelaksanaan sosialisasi dan disesuaikan
dengan jumlah minggu waktu pelaksanaan aktualisasi yaitu tujuh minggu dimulai
dari awal bulan Juni hingga pertengahan bulan Juli 2025. Perubahan ini dilakukan
untuk mendukung terlaksananya kegiatan dan tahapan kegiatan yang telah
direncanakan. Secara umum, pelaksanaan dan penyelesaian kegiatan aktualisasi
memerlukan waktu sembilan minggu menyesuaikan jumlah kegiatan yang
direncanakan yaitu terdapat sembilan kegiatan yang akan dilaksanakan. Akan
tetapi menyesuaikan waktu habituasi yang sudah ditetapkan maka sembilan
kegiatan tersebut harus mampu terlaksana pada masa habituasi yaitu tujuh minggu

pelaksanaan habituasi.

Tabel 4.1 Jadwal Kegiatan Aktualisasi

No

Oktober November
1 11 v I 1

Kegiatan

Kegiatan ke-1: Pelaksanaan konsultasi
mengenai aktualisasi dengan mentor
(6 Oktober 2025 — 7 Oktober 2025)

Kegiatan ke-2: Pembuatan surat undangan

rapat pembentukan unit kearsipan
(7 Oktober 2025 — 8 Oktober 2025)

Kegiatan ke-3: Pelaksanaan rapat
pembentukan unit kearsipan
(9 Oktober 2025 — 10 Oktober 2025)

Kegiatan ke-4: Pembuatan SK Unit
Kearsipan
(13 Oktober 2025 — 17 Oktober 2025)

Kegiatan ke-5: Pembuatan SOP
Pemindahan Arsip Inaktif dari Unit
Pengolah ke Unit Kearsipan

(13 Oktober 2025 — 17 Oktober 2025)
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Kegiatan ke-6: Penyusunan arsip fisik di
ruang record center Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru

(17 Oktober 2025 — 27 Oktober 2025)

Kegiatan ke-7: Pembuatan undangan
sosialisasi
(28 Oktober 2025 — 29 Oktober 2025)

Kegiatan ke-8: Pembuatan materi
sosialisasi
(29 Oktober 2025 — 05 November 2025)

Kegiatan ke-9: Pelaksanaan sosialisasi
(11 November2025)

10

Kegiatan ke-10: Pembuatan laporan
aktualisasi
(29 Oktober 2025 — 11 November 2025)

B. Matrik Pelaksanaan Aktualisasi

Tabel 4.2 Matrik Pelaksanaan Aktualisasi

Unit Kerja : | Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota
Pekanbaru
Identifikasi Isu :|a. Belum Optimalnya Penyebaran

Pengetahuan Mengenai Objek Bersejarah
yang Ada Di Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru

b. Belum Optimalnya Pengelolaan Arsip di
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota
Pekanbaru

c. Belum Optimalnya Pendataan Statistik
Pengunjung di Setiap Objek Wisata di
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota

Pekanbaru

Isu yang Diangkat : | Belum Optimalnya Pengelolaan Arsip di Dinas

Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru

Gagasan Pemecahan Isu . | Pengaktifan Kembali Record Center Sebagai

Upaya Optimalisasi Pengelolaan Kearsipan di
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota

Pekanbaru
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No.

Kegiatan

Tahapan
Kegiatan

Output/Hasil
Kegiatan

Keterkaitan Substansi

Mata Pelatihan 2

Pihak-
Pihak

yang
terkait

Potensi
Konflik
YA/TIDAK

Solusi Jika
Ada Konflik

Keterangan

2

3

4

5

6

7

9

Pelaksanaan
konsultasi
mengenai
aktualisasi
dengan mentor

Membuat draft
surat persetujuan
pelaksanaan
aktualisasi

Tersedianya
draft surat
persetujuan

Berorientasi pada
pelayanan

Saya telah membuat
surat dengan cekatan
dan kualitas yang baik
Akuntabel

Surat telah dibuat
sebagai bukti bahwa
telah ada persetujuan
dari mentor
Kompeten

Saya telah
memanfaatkan ilmu
yang dimiliki dalam
pembuatan surat
Adaptif

Saya telah membuat
surat sesuai dengan
kebutuhan

Peserta

Tidak

Melakukan
konsultasi
dengan mentor
terkait
pelaksanaan
aktualisasi

Melakukan

konsultasi dan
meminta saran
kepada mentor

Tersedianya
lembar
konsultasi
bersama
mentor

Berorientasi pada
pelayanan

Saya telah melakukan
konsultasi untuk
menghasilkan surat
yang berkualitas
Akuntabel

Peserta
Mentor

Ya
Terjadinya
perbedaan
pendapat
dengan
mentor

Mencari jalan
tengah dari
perbedaan
pendapat
yang ada
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Saya telah berkonsultasi
kepada mentor sebagai
bentuk transparansi
hasil pekerjaan yang
telah saya lakukan
Kompeten

Saya telah
mendapatkan masukan
yang meningkatkan ilmu
Harmonis

Saya telah melakukan
diskusi dua arah yang
komunikatif dengan
mentor

Loyal

Saya telah melakukan
revisi sesuai arahan
mentor

Adaptif

Saya telah melakukan
revisi sesuai permintaan
mentor

Kolaboratif

Saya telah menerima
masukan dan saran
mentor lalu
mengaplikasikannya
untuk hasil yang lebih
baik

Meminta
persetujuan
mentor terkait

Tersedianya
surat
persetujuan
yang telah

Berorientasi pada
pelayanan

Saya telah membuat
surat persetujuan

Peserta
Mentor

Tidak
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pelaksanaan
aktuaisasi

ditandatangani
oleh mentor

dengan kualitas yang
baik

Akuntabel

Saya telah menjadikan
surat yang telah
ditandatangani menjadi
sumber acuan yang sah
Loyal

Saya telah berkomitmen
untuk memulai tugas
yang diberikan dan telah
disetujui mentor

Pembuatan
surat
undangan
rapat
pembentukan
unit kearsipan

Membuat draft
undangan rapat
pembentukan unit
kearsipan

Tersedianya
draft surat
undangan
rapat
pembentukan
unit kearsipan

Berorientasi pada
pelayanan

Saya telah membuat
surat dengan cekatan
dan kualitas yang baik
Akuntabel

Saya telah menjadikan
surat tersebut sebagai
bukti yang valid dan sah
mengenai kegiatan yang
akan dilakukan
Kompeten

Saya telah
memanfaatkan ilmu
yang dimiliki dalam
pembuatan surat
Adaptif

Saya telah membuat
surat sesuai dengan
kebutuhan

Peserta

Tidak

35




Meminta
persetujuan
kepada mentor

Tersedianya
surat
undangan
rapat
pembentukan
unit kearsipan

Berorientasi pada
pelayanan

Saya telah
berkomunikasi dengan
baik kepada mentor
Akuntabel

Saya telah memastikan
surat sudah sesuai dan
dapat dipertanggung
jawabkan

Loyal

Saya telah melakukan
revisi yang diminta
mentor

Kolaboratif

Saya telah bekerja
sama dengan mentor
untuk mendapatkan
hasil yang terbaik

e Peserta
¢ Mentor

Tidak

Mengirimkan surat
undangan rapat
pembentukan unit

kearsipan

Tersedianya
screenshoot
undangan
rapat
pembentukan
unit kearsipan
yang dikirim
kepada
arsiparis
bidang dan
yang terkait

Berorientasi pada
pelayanan

Saya telah melakukan
komunikasi yang sopan
santun dengan pihak
lain

Akuntabel

Saya telah memastikan
surat sampai ke tangan
pihak yang
bersangkutan dengan isi
surat yang sudah benar
Kompeten

Peserta

Tidak
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Saya telah melakukan
komunikasi dengan
menggunakan
Whatsapp/Email
Harmonis

Menjaga sopan santun
dalam berkomunikasi
Kolaboratif

Saya telah meminta
kesediaan pegawai dari
Dinas Kebudayaan dan

Pariwisata yang
bersangkutan untuk
bersinergi
Pelaksanaan Membagikan Tersedianya Berorientasi pada Peserta Tidak
rapat daftar hadir rapat | daftar hadir pelayanan
pembentukan rapat yang Saya telah membagikan
telah terisi daftar hadir dengan

unit kearsipan

sopan santun dan
mengarahkan peserta
sosialisasi

Akuntabel

Saya telah
menggunakan daftar
hadir sebagai bukti yang
valid bahwa acara telah
dilakukan

Harmonis

Saya telah menyapa
para peserta sosialisasi
dengan ramah

Loyal
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Saya telah melakukan
kegiatan ini sesuai
dengan arahan mentor
Adaptif

Saya telah membantu
peserta jika ada
kesulitan

Kolaboratif

Saya telah bersinergi
bersama para peserta

Melakukan rapat
pembahasan
pembentukan unit
kearsipan

Tersedianya
notulen hasil
rapat

Berorientasi pada
pelayanan

Saya telah
menyampaikan materi
agenda rapat dengan
baik agar dapat
dipahami

Akuntabel

Saya telah
menyampaikan rencana
saya terkait agenda
rapat sebagai bentuk
transparansi
Kompeten

Saya telah membahas
agenda rapat
berdasarkan
kompetensi yang saya
miliki

Harmonis

Saya telah menghargai
semua peserta yang
hadir

Peserta
Peserta
rapat

Tidak
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Adaptif

Saya telah menghargai
semua pertanyaan yang
datang dari peserta
Kolaboratif

Saya telah menerima
masukan untuk hasil
yang lebih baik

kedepannya
Melakukan sesi Tersedianya Berorientasi pada e Peserta | Tidak
tanya jawab lembar tanya pelayanan e Peserta
jawab Saya telah menjawab rapat

pertanyaan dengan
maksimal agar dapat
membantu peserta
Akuntabel

Saya telah memberikan
jawaban yang bisa saya
pertanggung jawabkan
kebenarannya
Kompeten

Saya telah
mendapatkan banyak
ilmu baru melalui tanya
jawab dengan peserta
Harmonis

Saya telah menghargai
dan menjawab dengan
ramah semua
pertanyaan

Adaptif

Saya telah melakukan
perbaikan jika diberi
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masukkan yang lebih
baik dari peserta
Kolaboratif

Saya telah mengajak
peserta untuk aktif
bertanya agar terjadi
sinergi yang baik antara
saya dan peserta

Pembuatan
Surat
Keputusan
tentang Unit
Kearsipan

Menyusun draft SK
tentang Unit
Kearsipan

Tersedianya
draft SK
tentang Unit
Kearsipan

Berorientasi pada
pelayanan

Saya telah membuat SK
dengan cekatan dan
kualitas yang baik
Akuntabel

Surat telah dibuat
sebagai peraturan sah
yang harus diikut oleh
seluruh elemen di Dinas
Kebudayaan dan
Pariwisata Kota
Pekanbaru

Kompeten

Saya telah
memanfaatkan ilmu
yang dimiliki dalam
pembuatan surat
Adaptif

Saya telah membuat
surat sesuai dengan
kebutuhan

Peserta

Melakukan
konsultasi dengan

Tersedianya
lembar
konsultasi

Berorientasi pada
pelayanan

e Peserta
e Mentor
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mentor terkait SK
yang telah dibuat

Saya telah melakukan
konsultasi untuk
menghasilkan surat
yang berkualitas
Akuntabel

Saya telah melakukan
konsultasi kepada
mentor sebagai bentuk
transparansi hasil
pekerjaan yang telah
saya lakukan
Kompeten

Saya telah
mendapatkan masukan
yang dapat
meningkatkan ilmu
Harmonis

Saya telah melakukan
diskusi dua arah yang
komunikatif dengan
mentor

Loyal

Saya telah melakukan
revisi sesuai arahan
mentor

Adaptif

Saya telah melakukan
revisi sesuai permintaan
mentor

Kolaboratif

Saya telah menerima
masukan dan saran
mentor lalu
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mengaplikasikannya
untuk hasil yang lebih
baik

Meminta Tersedianya Berorientasi pada e Peserta
persetujuan SK tentang pelayanan e Mentor
mentor terkait SK | Unit Kearsipan | Saya telah
Unit Kearsipan yang telah berkomunikasi dengan
disetujui baik kepada mentor
mentor Akuntabel
Saya telah memastikan
surat sudah sesuai dan
dapat dipertanggung
jawabkan
Loyal
Saya telah melakukan
revisi yang diminta
mentor
Mengesahkan Tersedianya Berorientasi e Peserta
Surat Keputusan SK Unit Pelayanan e Mentor
tentang Unit Kearsipan Saya telah memastikan
Kearsipan yang telah proses pengesahan
ditandatangani | berjalan tertib
dan disahkan | Akuntabel
Saya telah
mendokumentasikan
tahapan pengesahan
secara resmi
Loyal
Saya telah mematuhi
keputusan pimpinan
Adaptif
Saya telah
menyesuaikan  proses
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pengesahan dengan
aturan terbaru
Kolaboratif

Saya telah bekerja
sama dengan unit
terkait agar SOP siap
diberlakukan

Pembuatan
Standar
Operasional
Prosedur
(SOP)
Pemindahan
Arsip Inakitif
dari unit
pengelola ke
Record Center

Menyusun draft Tersedianya Berorientasi pada Peserta
SOP Pemindahan | draft SOP pelayanan
Arsip Inaktif dari Pemindahan Saya telah membuat
unit pengelola ke Arsip Inaktif SOP dengan cekatan
Record Center dari unit dan kualitas yang baik
pengelola ke Akuntabel
Record Center | SOP akan dibuat

sebagai aturan sah

yang dapat digunakan

Kompeten

Saya telah

memanfaatkan ilmu

yang dimiliki dalam

pembuatan SOP

Adaptif

Saya telah membuat

SOP sesuai dengan

kebutuhan
Melakukan Tersedianya Berorientasi pada e Peserta
konsultasi dengan | lembar catatan | pelayanan e Mentor

mentor tentang
SOP yang telah
dibuat

konsultasi
dengan mentor

Saya telah melakukan
konsultasi untuk
menghasilkan SOP
yang berkualitas
Akuntabel
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Saya telah berkonsultasi
kepada mentor sebagai
bentuk transparansi
terhadap pekerjaan
yang telah saya lakukan
Kompeten

Saya telah
mendapatkan masukan
yang dapat
meningkatkan ilmu
Harmonis

Saya telah melakukan
diskusi dua arah yang
komunikatif dengan
mentor

Loyal

Saya telah melakukan
revisi sesuai arahan
mentor

Adaptif

Saya telah melakukan
revisi sesuai dengan
kebutuhan

Kolaboratif

Saya telah menerima
masukan dan saran
mentor lalu
mengaplikasikannya
untuk hasil yang lebih
baik

Meminta
persetujuan

Tersedianya
draft SOP
yang sudah

Berorientasi pada
pelayanan

Peserta
Mentor
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mentor terkait SOP
yang dibuat

disetujui
mentor

Saya telah
berkomunikasi dengan
baik kepada mentor
Akuntabel

Saya telah memastikan
surat sudah sesuai dan
dapat dipertanggung
jawabkan

Loyal

Saya telah melakukan
revisi yang diminta
mentor

Mengesahkan
SOP Pemindahan
Arsip Inaktif dari
Unit Pengelola ke
Record Center

Tersedianya
SOP yang
telah disetujui
dan disahkan

Berorientasi
Pelayanan

Saya telah memastikan
proses pengesahan
berjalan tertib
Akuntabel

Saya telah
mendokumentasikan
tahapan pengesahan
secara resmi

Loyal

Saya telah mematuhi
keputusan pimpinan
Adaptif

Saya telah
menyesuaikan proses
pengesahan dengan
aturan terbaru
Kolaboratif

Saya telah bekerja
sama dengan unit

Peserta
Mentor
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terkait agar SOP siap
diberlakukan

Penyusunan
arsip fisik di
ruang record
center Dinas
Kebudayaan
dan Pariwisata
Kota
Pekanbaru

Membuat indeks
arsip

Tersedianya
daftar indeks
arsip

Akuntabel

Saya telah menerapkan
transparansi dengan
menerangkan isi
dokumen apa saja yang
akan diarsipkan
Kompeten

Saya telah
memanfaatkan keilmuan
yang saya miliki
Adaptif

Saya telah menerima
segala bentuk saran
dan masukan dari
arsiparis lain

Peserta

Tidak

Melakukan
pengkodean pada
arsip yang akan
disusun

Tersedianya
daftar arsip
yang sudah
diberi kode
sesuai
klasifikasi yang
digunakan

Berorientasi pada
Pelayanan

Saya telah melakukan
pengkodean untuk
memudahkan proses
temu kembali informasi
jika dibutuhkan di masa
depan dan hal ini akan
meningkatkan
responsivitas dalam
pekerjaan

Kompeten

Saya telah
mennggunakan
keilmuan saya untuk
melakukan pengkodean

Peserta

Tidak
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dengan klasifikasi yang
telah ditetapkan

Loyal

Saya telah bekerja
mengikut peraturan
peraturan yang berlaku
terkait klasifikasi arsip

Menyusun  arsip
fisik di ruang record
center Dinas
Kebudayaan dan

Pariwisata Kota
Pekanbaru
berdasarkan
klasifikasi yang
sesuai

Tersedianya
daftar hasil
pendataan

arsip fisik yang

ada di record
center dalam
bentuk excel
dan bukti
dokumentasi
ruang record
center yang
sudabh terisi

Berorientasi pada
pelayanan

Saya telah melakukan
pengorganisasian
dengan baik agar
kualitas hasil pekerjaan
juga bagus

Akuntabel

Saya telah melakukan
pengorganisasian
berdasarkan klasifikasi
yang sesuai dengan
peraturan yang berlaku
Kompeten

Saya telah
menggunakan keilmuan
klasifikasi dan
penyusunan untuk
menghasilkan pekerjaan
yang berkualitas

Loyal

Saya telah mengikuti
aturan yang berlaku
terkait penggunaan
kode klasifikasi yang
benar

Peserta

Tidak
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Adaptif

Saya telah menyusun
arsip sesuai dengan
keadaan dan kondisi
sarana dan prasarana

yang ada
Melakukan Tersedianya Berorientasi pada Peserta Tidak
pendataan final | daftar hasil layanan
pada  arsip-arsip pendataan Saya telah
arsip fisik yang | menyediakan kebutuhan

yang sudah ada di
record center

ada di record
center dalam
bentuk excel

data terkait arsip agar
dapat dimanfaatkan
oleh siapapun
Akuntabel

Saya telah
menyediakan data yang
transparan terkait arsip
yang ada di tempat saya
bekerja

Kompeten

Saya telah
menggunakan keilmuan
yang saya miliki untuk
membuat database
yang mudah dipahami
Adaptif

Saya telah melakukan
inovasi dari pendataan
seadanya menjadi
pendataan digital yang
dapat diakses semua
orang
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Pembuatan
undangan
sosialisasi

Membuat draft
undangan

Tersedianya
draft undangan
sosialisasi

Berorientasi pada
pelayanan

Saya telah membuat
surat dengan cekatan
dan kualitas yang baik
Akuntabel

Saya telah menjadikan
surat sebagai bukti dan
acuan akan
diadakannya sosialisasi
Kompeten

Saya telah
memanfaatkan ilmu
yang dimiliki dalam
pembuatan surat
Loyal

Saya telah membuat
surat sesuai permintaan
mentor

Adaptif

Saya telah membuat
surat sesuai dengan
kebutuhan

Peserta

Tidak

Meminta
persetujuan
mentor

Tersedianya
surat
undangan
sosialisasi
yang sudah
ditandatangani
mentor

Berorientasi pada
pelayanan

Saya telah
berkomunikasi dengan
baik kepada mentor
Akuntabel

Saya telah memastikan
surat sudah sesuai dan
dapat
dipertanggungjawabkan

e Peserta
e Mentor

Tidak
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Loyal

Saya telah mengerjakan
revisi yang ada apabila
diminta mentor/atasan
Adaptif

Saya telah melakukan
perubahan jika diminta
dan diperlukan
Kolaboratif

Saya telah bekerja
sama dengan mentor
untuk mendapatkan
hasil yang terbaik

Menyebarkan
undangan
sosialisasi

Tersedianya
screenshoot
undangan
sosialisasi
yang dikirim
kepada
pegawai di
bagian
sekretariat dan
arsiparis
bidang

Berorientasi pada
pelayanan

Saya telah melakukan
komunikasi yang sopan
santun dengan pihak
lain

Akuntabel

Saya telah memastikan
surat sampai ke tangan
pihak yang
bersangkutan dengan isi
surat yang sudah benar
Kompeten

Saya telah melakukan
komunikasi dengan
menggunakan
Whatsapp/Email
Harmonis

Peserta

Tidak
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Saya telah menjaga
sopan santun dalam
berkomunikasi
Kolaboratif

Saya telah meminta
kesediaan pegawai di
dalam dinas yang sama
untuk bersinergi

Pembuatan
materi
sosialisasi

Membuat materi
sosialisasi

Tersedianya
draft materi
sosialisasi
berupa power
point

Berorientasi pada
pelayanan

Saya telah membuat
materi sosialisasi
dengan cekatan dan
kualitas yang baik
Akuntabel

Saya telah membuat
materi sosialisasi sesuai
dengan keadaan yang
sebenarnya
Kompeten

Saya telah
memanfaatkan ilmu
yang dimiliki dalam
pembuatan materi
sosialisasi

Loyal

Saya telah membuat
materi sesuai arahan
atasan

Adaptif

Saya telah membuat
materi sesuai dengan
kebutuhan

Peserta

Tidak
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Melakukan

konsultasi dengan

mentor terkait

materi sosialisasi

Tersedianya
catatan
konsultasi

Berorientasi pada
pelayanan

Saya telah melakukan
konsultasi untuk
menghasilkan materi
yang berkualitas
Akuntabel

Saya aka melakukan
konsultasi kepada
mentor adalah bentuk
transparansi hasil
pekerjaan yang telah
saya lakukan
Kompeten

Saya telah
mendapatkan masukan
yang dapat
meningkatkan ilmu
Harmonis

Saya telah melakukan
diskusi dua arah yang
komunikatif dengan
mentor

Loyal

Saya telah melakukan
revisi sesuai arahan
mentor

Adaptif

Saya telah melakukan
revisi sesuai kebutuhan
Kolaboratif

Saya telah menerima
masukan dan saran

Peserta
Mentor

Ya,

Akan terjadi
perbedaan
pendapat
antara saya
dan mentor

Melakukan
diskusi untuk
menemukan
jalan tengah
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mentor untuk hasil yang
lebih baik

Meminta
persetujuan
mentor

Tersedianya
materi
sosialisasi
yang telah
disetujui oleh
mentor

Berorientasi pada
pelayanan

Saya telah
berkomunikasi dengan
baik kepada mentor
Akuntabel

Memastikan materi
sudah sesuai dan dapat
dipertanggungjawabkan
Loyal

Saya telah melakukan
revisi sesuai arahan
mentor

Adaptif

Saya telah melakukan
revisi sesuai kebutuhan
Kolaboratif

Saya telah bekerja
sama dengan mentor
untuk mendapatkan
hasil yang terbaik

e Peserta
e Mentor

Tidak

Pelaksanaan
sosialisasi

Membagikan
daftar hadir
sosialisasi

Tersedianya
daftar hadir
sosialisasi
yang terisi

Berorientasi pada
pelayanan

Saya telah membagikan
daftar hadir dengan
sopan santun dan
mengarahkan peserta
sosialisasi

Akuntabel

Daftar hadir akan
digunakan sebagai bukti

Peserta

Tidak
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yang valid bahwa acara
telah dilakukan
Harmonis

Saya telah menyapa
para peserta sosialisasi
dengan ramah

Loyal

Saya telah melakukan
kegiatan ini sesuai
dengan arahan mentor
Adaptif

Saya telah membantu
peserta jika ada
kesulitan

Kolaboratif

Saya telah bersinergi
bersama para peserta

Melakukan
kegiatan
sosialisasi terkait
record center

Tersedianya
laporan
kegiatan
sosialisasi

Berorientasi pada
pelayanan

Saya telah
menyampaikan materi
dengan baik agar dapat
dipahami

Akuntabel

Saya telah
menyampaikan hasil
kerja yang telah saya
lakukan sebagai bentuk
transparansi
Kompeten

Saya telah
menyampaikan hasil

Peserta

Tidak
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pekerjaan yang telah
saya lakukan
Harmonis

Saya telah menghargai
semua peserta yang
hadir

Adaptif

Saya telah mendengar
dan mencatat semua
pertanyaan yang akan
datang dari peserta
Kolaboratif

Saya telah
mendapatkan masukan
untuk hasil yang lebih

baik kedepannya
Melakukan tanya | Tersedianya Berorientasi pada Peserta Ya, Mencatat
jawab lembar catatan | pelayanan Akan ada segala saran
tanya jawab Saya telah menjawab pertanyaan | dan masukan
pertanyaan dengan yang saya untuk
maksimal agar dapat tidak kira diterapkan
membantu peserta dan tidak kedepannya
Akuntabel persiapkan | agar
Saya telah memberikan jawabannya | pengelolaan
jawaban yang bisa saya kearsipan di
pertanggung jawabkan Dinas
kebenarannya Kebudayaan
Kompeten dan
Saya telah belajar dan Pariwisata

memperbaiki kesalahan
setelah mendapatkan
pertanyaan dan
masukan dari peserta

semakin baik
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Harmonis

Saya telah menghargai
dan menjawab dengan
ramah semua
pertanyaan

Adaptif

Saya telah melakukan
perbaikan jika diberi
masukkan yang lebih
baik dari peserta
Kolaboratif

Saya telah mengajak
peserta untuk aktif
bertanya agar terjadi
sinergi yang baik antara
saya dan peserta

10.

Pembuatan
laporan
aktualisasi

Membuat draft
laporan aktualisasi

Tersedianya
draft laporan
aktualisasi

Berorientasi pada
Pelayanan

Saya telah cekatan
dalam menyiapkan draft
untuk laporan
aktualisasi dan
menyajikan laporan
yang mudah dipahami
Akuntabel

Saya telah menuliskan
isi laporan sesuai
dengan kegiatan yang
benar benar
dilaksanakan.
Kompeten

Saya telah
menggunakan

Peserta

Tidak
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kemampuan menulis
dan menyusun
dokumen agar laporan
tersusun dengan baik.

Melakukan
konsultasi dengan
mentor terkait draft
laporan

Tersedianya
catatan
konsultasi
dengan mentor

Berorientasi
Pelayanan

Saya telah
berkomunikasi dengan
santun saat konsultasi
bersama mentor
Akuntabel

Saya telah menjelaskan
setiap bagian laporan
sesuai dengan apa yang
telah saya kerjakan,
sehingga hasilnya dapat
dipertanggungjawabkan
Kompeten

Saya telah menyiakan
bahan yang dibutuhkan
sebelum berkonsultasi
Harmonis

Saya telah bersikap
sopan dan santun yang
baik selama konsultasi
dengan mentor

Adaptif

Saya telah menerima
masukan mentor
dengan terbuka dan
menyesuaikan isi draft
laporan sesuai arahan

Peserta
Mentor

Ya,

Terjadi
perbedaan
pendapat
antara
peserta dan
mentor

Melakukan
diskusi untuk
menemukan
jalan tengah
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yang diberikan.
Kolaboratif

Saya telah bekerjasama
dengan mentor untuk
memperbaiki draft
laporan agar lebih
komprehensif.

Meminta
persetujuan
mentor untuk hasil
akhir aktualisasi

Tersedianya
laporan
aktualisasi
yang telah
ditandatangani
oleh mentor

Berorientasi
Pelayanan

Saya telah
berkomunikasi dengan
santun saat meminta
persetujuan mentor
untuk hasil akhir laporan
aktualisasi.

Akuntabel

Saya telah
menyerahkan laporan
sebagai bentuk
tanggungjawab atas
kegiatan aktualisasi
yang saya laksanakan
Loyal

Saya telah menjaga
nama baik pimpinan
dalam meminta
persetujuan

Peserta
Mentor

Tidak
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C. Matrik Rekapitulasi Nilai-Nilai Dasar Pegawai Negeri Sipil Berakhlak

Tabel 4.3 Tabel Implementasi Nilai-Nilai Dasar Pegawai Negeri Sipil BerAKHLAK

1 Berorientasi layanan 3 3 3 4 4 1 3 3 3 3 30
2 Akuntabel 313 |34 ]| 4| 4 3 3 3 3 33
3 Kompeten 2 2 2 2 2 4 2 2 2 2 22
4 Harmonis 1 1 3 1 1 0 1 1 3 1 13
5 Loyal 1 1 1 (3] 3|2 1 3 1 2 18
6 Adaptif 2 1 (3] 3] 3]|3 1 2 3 2 23
7 Kolaboratif 1 2 3 2 2 0 2 1 3 1 17




D. Capaian Penyelesaian Core Isu

Setelah melakukan pendataan pada sebagian arsip-arsip inaktif fisik yang
ada di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru, penulis menemukan
banyak arsip fisik dari rentang tahun yang cukup lama, dari 2024-2010. Ada arsip
yang sudah berumur 15 tahun dan informasi yang ada di dalam arsip-arsip itu
bukanlah sebuah informasi yang sesuai dengan kriteria arsip statis atau arsip vital.
Berdasarkan keilmuan kearsipan, arsip yang seperti itu seharusnya sudah
dimusnahkan sejak dulu agar terciptanya ketertiban dan kerapian dalam

pengelolaan arsip.
Gambar 4.1 Perbandingan Penemuan Arsip Fisik Inaktif yang Terdata

Jumlah Sebagian Arsip Fisik Inaktif yang Ditemukan

250
200
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50

2024 2023 2019 2018 2013

Sebelum Setelah

Melalui data di atas dapat kita lihat, dalam 2 minggu pengerjaan aktualisasi
ini penulis berhasil melakukan pendataan pada hampir 700 dokumen arsip inaktif
di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru. Data ini tentunya akan terus
bertambah seiring dengan berjalannya waktu karena pekerjaan untuk melakukan
pendataan dan penyusunan arsip inaktif di ruang record center Dinas Kebudayaan
dan Pariwisata Kota Pekanbaru ini juga akan terus dilanjutkan secara terus

menerus hingga record center ini dapat bergerak sebagaimana mestinya.

Selain itu, melalui kegiatan sosialisasi ini juga penulis telah merancang
sistem yang teratur untuk dapat diikuti dan dijadikan pedoman bagi para arsiparis
kedepannya dalam kegiatan pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit
kearsipan atau record center. Kehadiran sistem yang diwujudkan dalam SOP ini

dapat membantu mewujudkan keteraturan administrasi dan meningkatkan
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kompetensi para arsiparis di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru

dalam jangka panjang.

E. Manfaat Terselesaikannya Core Isu

Terdapat beberapa manfaat yang dirasakan oleh beberapa pihak setelah

diselesaikannya core isu melalui pengaktifan kembali record center untuk

mengoptimalisasikan pengelolaan arsip, terutama arsip inaktif, di Dinas

Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru, diantaranya adalah:

a)

b)

d)

Individu Peserta

1. Peserta mampu menerapkan nilai-nilai BerAKHLAK dalam peran dan
kedudukan sebagai ASN di lingkungan Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru

2. Meningkatkan kemampuan dan kompetensi diri dalam kemajuan
teknologi

3. Memberikan pembelajaran terkait pengelolaan arsip inaktif pada record

center kepada pegawai Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota

Pekanbaru

Pegawai Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru
Terjadinya peningkatan pemahaman dan keterampilan ASN di lingkungan
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru terkait pengelolaan

arsip inaktif dan record center.

Instansi

Tercapainya tujuan dalam membangun atau mengaktifkan kembali record
center di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru yang mana
melalui record center ini nanti diharapkan semua arsip inaktif akan terpusat
dan terdata di satu tempat saja, yaitu record center sehingga hal tersebut

akan memudahkan semua pihak.

Pemerinta Kota Pekanbaru
Terlaksananya pengarsipan arsip inaktif yang optimal di Dinas Kebudayaan
dan Pariwisata Kota Pekanbaru sesuai dengan peraturan dan perundang-

undangan yang berlaku.
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LAMPIRAN



Judul Kegiatan No. 1 | Pelaksanaan konsultasi mengenai aktualisasi dengan

mentor
Tanggal Pelaksanaan | 6 Oktober — 7 Oktober 2025
Kegiatan
Daftar Lampiran 1. Tersedianya draft surat persetujuan
Bukti 2. Tersedianya lembar konsultasi Bersama mentor

Kegiatan/Evidence 3. Tersedianya surat persetujuan yang telah

ditandatangani oleh mentor

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

1) Membuat draft surat persetujuan pelaksanaan aktualisasi
a. Berorientasi Pelayanan
Penulis dengan cermat mulai menyiapkan draft surat persetujuan
pelaksanaan aktualisasi tak lama setelah distance learning berakhir. Penulis
menyiapkan draft surat dengan cekatan dan sesuai dengan ketentuan yang
berlaku, yaitu tata naskah dinas, untuk mendapatkan hasil yang maksimal.
Pesiapan ini mencakup menyiapkan template surat, merancang isi surat
sesuai dengan rancangan aktualisasi yang telah dibuat, serta menghubungi
mentor untuk melakukan konsultasi dan meminta saran. Penulis juga
mencari referensi terkait isi surat persetujuan pelaksanaan aktualisasi
karena belum pernah melihat dan menemukan surat jenis ini. Setelah selesai
membuat draft surat konsultasi dan persetujuan pelaksanaan aktualisasi,

penulis menghubungi mentor.

b. Akuntabel

Penulis menyiapkan draft surat konsultasi dan surat persetujuan
pelaksanaan aktualisasi secara jujur dan bertanggung jawab. Selain untuk
melihat sudah sejauh apa progress aktualisasi yang telah dilakukan, surat ini
juga bertujuan sebagai pertanggung jawaban dan transparansi penulis
terhadap rancangan yang telah dibuat. Pembuatan draft surat konsultasi dan
surat persetujuan aktualisasi ini juga dibuat mengacu pada aturan yang
berlaku sehingga dapat dipertanggung jawabkan. Selama penulisan draft
surat ini penulis melakukannya dengan berhati-hati agar surat yang dibuat

memiliki hasil yang baik dan benar yang mana pertanggung jawaban
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terhadap kebenaran surat dibuat melalui penggunaan kop resmi dinas.

c. Kompeten
Penulis menyiapkan draft surat konsultasi dan surat persetujuan dengan
maksimal dan tidak asal-asalan. Penulis melakukan riset terlebih dahulu
tentang bagaimana bentuk surat konsultasi dan surat persetujuan
aktualisasi itu sehingga surat yang penulis buat nanti dapat menjadi surat
yang baik dan benar. Riset dilakukan dengan melihat laporan-lapora
aktualisasi yang sebelumnya telah dilaksanakan dan setelah
mendapatkan referensi yang cukup penulis melakukan teknik ATM
(Amati, Tiru, dan Modifikasi) sesuai dengan kebutuhan penulis. Proses ini
dilakukan dengan harapan penulis bisa menghasilkan surat dengan
kualitas terbaik dan secara tidak langsung, proses ini akan membantu

penulis untuk meningkatkan pengetahuan penulis.

d. Adaptif
Dalam proses penulisan surat ini penulis harus beradaptasi dengan
perubahan dan menemukan hal-hal yang sebelumnya tidak bisa penulis
temukan, yaitu bentuk surat konsultasi dan surat persetujuan aktualisasi.
Ketiadaan ini menuntut penulis untuk proaktif mencari sumber yang dapat
penulis jadikan referensi hingga pada akhirnya penulis bisa menemukan
referensi yang dibutuhkan dan menyelesaikan permasalahan yang ada.
Selain itu, selama proses penulisan draft surat konsultasi dan surat
persetujuan aktualisasi ini penulis harus bisa menyesuaikan bentuk surat
dengan ketentuan tata naskah dinas yang ada sehingga penulis harus
melakukan beberapa perubahan dalam bentuk surat yang penulis

temukan dengan yang penulis buat.

2) Melakukan konsultasi dan meminta saran kepada mentor
a. Berorientasi Pelayanan
Setelah draft surat konsultasi dan surat persetujuan pelaksanaan
aktualisasi telah selesai dibuat, penulis melakukan tahapan kegiatan

berikutnya yaitu menemui mentor untuk berkonsultasi dan meminta
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saran, kegiatan ini dilakukan dengan harapan penulis bisa mendapatkan
saran dan masukan yang dapat penulis implementasikan selama masa
pelaksanaan aktualisasi penulis. Dengan adanya saran dan masukan dari
mentor diharapkan masukan dan saran tersebut dapat meningkatkan
kualitas hasil pengerjaan aktualisasi ini sejalan dengan nilai berorientasi
pelayanan yang mana sebagai Aparatur Sipil Negara yang dalam hal ini
adalah Calon Pegawai Negeri Sipil kita diharapkan dapat memberikan
hasil kerja yang berkualitas yang mana saran dan masukan ini diharapkan
membuat hasil aktualisasi penulis menjadi lebih baik.

. Akuntabel

Pada saat kegiatan konsultasi ini penulis menyampaikan dengan jujur
dan bertanggung jawab terkait hal apa saja yang akan penulis lakukan
selama masa pengerjaan aktualisasi yang mana hal ini dibuktikan dengan
hasil catatan konsultasi. Selain itu, konsultasi ini juga diharapkan dapat
menjadi bentuk transparansi penulis kepada mentor selama masa
pengerjaan aktualisasi karena mentor dapat memantau sejauh apa
pekerjaa yang telah penulis kerjakan. Selama sesi konsultasi pun penulis
juga bersedia menerima kritik apabila memang penulis melakukan
kesalahan yang sekiranya perlu diperbaiki. Penulis juga membawa data,
informasi, dan dokumen yang mendukung pengerjaan aktualisasi ini
ketika sesi konsultasi berlangsung. Kesiap sediaan penulis dalam
menyediakan bahan dan dokumen adalah bentuk penerapan nilai

akuntabel.

. Kompeten

Sebelum melakukan konsultasi, penulis menyiapkan bahan yang
berkualitas agar mentor juga dapat memahami dengan baik seperti apa
rencana yang akan penulis implementasikan dalam pengerjaan
aktualisasi. Ketika sesi konsultasi berlangsung, penulis telah menyiapkan
diri dengan bahan-bahan yang dibutuhkan dan ketika melakukan
pemaparan, penulis dapat menyampaikan dengan baik kepada mentor

terkait rencana yang telah penulis susun. Dengan menguasai bahan yang
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telah dipersiapkan, penulis menyampaikan ide dan rencana dengan
ringkas, cermat, dan dapat dipahami. Melalui konsultasi ini nantinya
penulis dapat melakukan diskusi dua arah dengan mentor yang dapat
memberikan masukan dan saran agar pengerjaan aktualisasi penulis

semakin baik hasilnya.

. Harmonis

Saat melakukan konsultasi, penulis tentunya akan melakukan diskusi dua
arah dengan mentor yang mana diskusi dua arah ini diharapkan dapat
menimbulkan ide-ide baru yang dapat meningkatkan kualitas hasil
aktualisasi penulis nantinya. Selama diskusi tidak menutup kemungkinan
akan terjadi perbedaan pendapat antara penulis dengan mentor tetapi
penulis akan membangun kondisi lingkungan yang kondusif dengan
menghargai perbedaan pendapat yang ada dan untuk menyelesaikan
perbedaan pendapat ini penulis akan terus melakukan diskusi untuk
menemukan titik tengah yang dirasa dapat menjadi solusi terbaik. Saat
melakukan diskusi tentunya penulis akan mendengarkan masukan
mentor dengan seksama tanpa memotong pembicaraan agar tercipta

suasana diskusi yang kondusif.

. Loyal

Konsultasi dilakukan dengan mentor setelah mendapatkan persetujuan
mentor terkait waktu dan tempat konsultasi yang mana sebelumnya
penulis akan bertanya dulu terkait ketersediaan waktu mentor dan
mengikut jadwal yang sesuai dengan mentor. Selain itu, penulis juga
menanyakan terkait tempat pelaksanaan konsultasi dan mengikuti
permintaan dari mentor. Hal ini dilakukan untuk menunjukkan loyalitas
penulis kepada mentor yang merupakan Kepala Sub Bagian Umum di
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru. Selama konsultasi
ada saran dan masukan dari mentor dan penulis mencatat saran dan
masukan tersebut untuk penulis implementasikan pada pelaksanaan
aktualisasi nanti yang mana ini adalah bentuk loyalitas penulis dalam

menjalankan arahan dari mentor.
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f. Adaptif

Selama sesi konsultasi tentunya ada beberapa masukan dan saran yang
diberikan mentor dan saran masukan ini cukup merubah beberapa
rencana awal penulis tapi penulis siap dengan perubahan sehingga
penulis segera melakukan perubahan dan penyesuaian dengan rencana
yang telah penulis susun. Kesiapan penulis dengan perubahan dan
dinamika yang ada setelah melakukan konsultasi menunjukkan
penerapan nilai adaptif pada pelaksanaan aktualisasi. Perubahan yang
muncul setelah konsultasi menuntut penulis menjadi lebih kreatif dan
inovatif untuk mengembangkan saran dan masukan dari mentor dan
menyesuaikan dengan rencana awal yang telah penulis susun agar hasil
aktualisasi penulis semakin baik. Kesiapan penulis dalam melakukan
perubahan ketika dibutuhkan mencerminkan nilai adaptif dalam nilai-nilai
dasar ASN.

g. Kolaboratif
Selama sesi konsultasi ini penulis dan mentor melakukan diskusi dua
arah yang mana diskusi ini adalah bentuk kolaborasi penulis sebagai
murid dan mentor sebagai pembimbing untuk menghasilkan pengerjaan
aktualisasi yang berkualitas. Ketika konsultasi ini penulis terbuka
menerima masukan, saran, serta kritik dari mentor karena hal ini dapat
membantu penulis dalam melaksanakan aktualisasi. Penulis memberikan
ruang bagi mentor untuk berpendapat tanpa memotong pembicaraan dan
penulis pun juga menyampaikan ide dan gagasan yang penulis miliki
dengan antusias dan bersemangat agar tercipta suasana diskusi yang
menyenangkan tak lupa penulis juga mencatat hasil diskusi untuk ditindak
lanjuti. Diskusi yang tercipta ini sejalan dengan nilai kolaboratif pada nilai-

nilai dasar Pegawai Negeri Sipil.

3) Meminta persetujuan mentor terkait pelaksaan aktualisasi
a. Berorientasi Pelayanan
Setelah melakukan perbaikan berdasarkan masukan dan arahan dari

mentor, penulis kemudian meminta persetujuan mentor terkait

69




pelaksanaan aktualisasi. Sebelum menemui mentor penulis
menghubungi mentor dulu untuk menanyakan kesediaan waktu dan
tempat. Setelah itu baru penulis menemui mentor untuk meminta
persetujuan terkait pelaksanaan aktualisasi. Rencana aktualisasi yang
telah disusun berdasarkan arahan dan masukan dari mentor kemudian
disetujui adalah bentuk sifat berorientasi pelayanan karena kegiatan ini
ditujukan untuk menjadi sebuah kegiatan yang berkualitas dan dapat
memenuhi  kebutuhan masyarakat agar dapat bermanfaat bagi
masyarakat dan pihak-pihak yang terkait.

. Akuntabel

Persetujuan dari mentor terkait pelaksanaan aktualisasi ini adalah bentuk
transparansi penulis dalam melakukan aktualisasi. Mentor dan penulis
telah sepakat tentang kegiatan apa saja yang akan dilaksanakan dan
kesepakatan ini dapat penulis ajukan dalam melakukan kegiatan
aktualisasi. Selain itu, melalui persetujuan ini penulis dan mentor sepakat
fasilitas apa saja yang akan penulis butuhkan selama masa pengerjaan
aktualisasi ini dan nantinya apa yang telah penulis kerjakan dan fasilitas
yang penulis gunakan dapat dilihat secara transparan dan dapat
dipertanggung jawabkan di akhir masa aktualisasi. Contohnya fasilitas
komputer, kertas, serta print yang nantinya akan penulis gunakan selama

pengerjaan aktualisasi.

. Loyal

Sebelum meminta persetujuan, penulis menghubungi mentor dan
mengikut jadwal mentor untuk meminta persetujuan. Persetujuan dari
mentor terhadap kegiatan aktualisasi ini akan penulis patuhi dan
laksanakan sesuai dengan rencana yang telah dibahas sebelumnya.
Setelah surat ditanda tangani oleh mentor maka penulis telah resmi
memulai pengerjaan aktualisasi dan perintah mentor serta komitmen dari
penulis terhadap mentor untuk menyelesaikan kegiatan aktualisasi akan
penulis laksanakan dengan sungguh-sungguh dan maksimal. Komunikasi

kepada pimpinan dan komitmen terhadap apa yang telah disepakati
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dengan pimpinan adalah bentuk loyalitas penulis kepada pimpinan.

B. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan
a. Membuat Draft Konsultasi dan Surat Persetujuan Pelaksanaan
Aktualisasi

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

salan Abedul Rarman Harmie Kel. Tuah Neger: 2 Pekarban 2026
Laman

PENERINTAH KOTA PEKANBARU
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA
ar Tenayar Ray 2m68

Laman goM. Emal som

USULAN JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI
g Kea
Dinas Kebudayaan dan Paniwisata Kota Pekanbaru

SURAT PERSETUJUAN AKTUALISASI
Saya yang bertanda langan di baw:

ipan Melalui

hini.

Nama Meta Satria, § Mn
NP 19840818 201001 2 005
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Gambar 1. Draft Surat Persetujuan Aktualisasi dan Uraian Jadwal Kegiatan
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Gambar 3. Membuat Draft Surat Persetujuan Aktualisasi

b. Melakukan Konsultasi dengan Mentor

Gambar 4. Konsultasi Terkait Aktualisasi
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Gambar 5.Notula Konsultasi

72




c. Meminta Persetujuan Aktualisasi kepada Mentor
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Gambar 6. Surat Persetujuan Aktualisasi dan Rancangan Jadwal yang

Telah Ditandatangani

Gambar 7. Meminta Persetujuan Mentor

C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan
a. Membuat Draft Konsultasi dan Surat Persetujuan Pelaksanaan
Aktualisasi
Tak lama setelah distance learning berakhir, penulis bersiap untuk mulai
membuat surat persetujuan aktualisasi dan menyiapkan dokumen yang
akan diperlukan sepanjang kegiatan aktualisasi, yaitu lembar
catatan/notula konsultasi. Namun, penulis belum pernah melihat bentuk

dari dokumen tersebut sehingga penulis melakukan pencarian referensi

73




dan setelah mendapatkannya penulis melakukan modifikasi dari
referensi yang ditemukan dan disesuaikan dengan kebutuhan penulis.
Selama melakukan perancangan draft surat ini penulis memastikan telah
menggunakan kop surat yang sesuai dan memastikan tidak ada
kesalahan penulisan dan juga merapikan surat dengan menggunakan

font yang seragam agar tampilan surat menjadi enak untuk dibaca.

. Melakukan Konsultasi dengan Mentor

Setelah menyiapkan surat dan dokumen yang dibutuhkan, penulis
menghubungi mentor untuk menyepakati waktu konsultasi mengingat
mentor adalah Kepala Sub Bagian Umum sehingga diperlukan
sinkronisasi jadwal di tengah kesibukan jadwal beliau. Setelah
menyepakati jadwal, penulis dan mentor bertemu. Ada beberapa saran
dan masukan dari mentor untuk menambahkan kegiatan pembuatan SK
Unit Kearsipan dan SOP Pemindahan Arsip Inaktif dan penulis
menyadari bahwa itu adalah dua hal yang krusial dalam pelaksanaan
aktualisasi sehingga penulis menambahkan masukan tersebut ke dalam
rencana aktualisasi penulis. Arahan dari mentor tersebut penulis
padukan dengan masukan dan saran dari evaluator dan coach yang

disampaikan pada sesi seminar rancangan aktualisasi.

. Meminta Persetujuan Aktualisasi kepada Mentor

Setelah melakukan menindaklanjuti arahan dan masukan dari mentor,
evaluator, dan coach, penulis kembali bertemu dengan mentor untuk
meminta persetujuan terkait rancangan aktualisasi yang telah penulis
buat. Penulis dengan cekatan memaparkan kembali rancangan
aktualisasi yang telah penulis buat dan penulis perbaiki sesuai arahan
mentor, evaluator, dan coach dan setelah pemaparan tersebut mentor
setuju. Penulis menyerahkan dokumen vyang dibutuhkan dan
menyerahkannya kepada mentor untuk ditandatangani. Sebelum
menyerahkan dokumen tersebut, penulis terlebih dulu memastikan
kembali apakah ada kesalahan penulisan atau tidak dan setelah penulis

yakin bahwa dokumen sudah benar dan tidak ada kesalahan penulisan
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barulah dokumen diserahkan untuk ditandatangani oleh mentor.

D. Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tujuan
Organisasi
Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
mengoptimalkan pengelolaan kearsipan di Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru yang mana ini sejalan dengan salah satu misi
dari Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru yaitu “Meningkatkan
Sumber Daya Aparatur Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru”
yang mana sumber daya disini mencakup sumber daya manusia serta
dokumen dan pengelolaannya agar dokumen yang ada dapat dimanfaatkan
dengan maksimal dalam pelaksanaan kegiatan dinas setiap harinya. Selain
itu, sebagai dinas yang mengurus urusan pemerintah di bidang kebudayaan
dan pariwisata, terwujudnya pengelolaan dokumen yang terstruktur dan
terorganisir juga mendukung misi untuk melestarikan budaya dan sejarah

yang ada di Kota Pekanbaru.

E. Analisis Dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika
aktualisasi tidak berdasarkan NND PNS
Jika kegiatan ini tidak dilaksanakan berdasarkan Nilai-Nilai Dasar Pegawali
Negeri Sipil maka komunikasi antara penulis dan mentor tidak akan terjalin
dengan baik dan jika komunikasi sudah tidak baik maka tidak hanya
hubungan antara penulis dan mentor yang memburuk tapi juga penulis tidak
akan bisa menjalankan kegiatan aktualisasi ini dengan maksimal karena
peran mentor sangat krusial dalam membantu pelaksanaan aktualisasi ini.
Dampak pada masyarakat mungkin tidak akan terasa secara langsung tapi
bila ini terjadi terus-menerus maka penulis tidak akan mampu menghadapi

masyarakat dan memberikan pelayanan yang maksimal nantinya.
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Judul Kegiatan No. 2 | Pembuatan surat undangan rapat pembentukan unit

kearsipan
Tanggal Pelaksanaan | 7 Oktober 20205 — 8 Oktober 2025
Kegiatan
Daftar Lampiran 1. Tersedianya draft surat undangan rapat pembentukan
Bukti unit kearsipan

Kegiatan/Evidence 2. Tersedianya surat undangan rapat pembentukan unit
kearsipan

3. Tersedianya screenshoot undangan rapat
pembentukan unit kearsipan yang dikirim kepada
arsiparis bidang dan yang terkait

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan
1) Membuat draft undangan rapat pembentukan unit kearsipan
a. Berorientasi Pelayanan

Setelah mendapatkan persetujuan mentor, penulis dengan cermat mulai
menyiapkan draft surat undangan rapat pembentukan unit kearsipan.
Penulis menyiapkan draft surat dengan cekatan dan sesuai dengan
ketentuan yang berlaku, yaitu tata naskah dinas, untuk mendapatkan
hasil yang maksimal. Pesiapan ini mencakup menyiapkan template surat,
merancang isi surat sesuai dengan rencana yang telah dibuat, serta
menghubungi mentor untuk melakukan konsultasi dan meminta saran.
Penulis juga mencari referensi terkait isi surat undangan rapat terkait
pembentukan unit kearsipan karena belum pernah melihat dan
menemukan surat jenis ini. Setelah selesai membuat draft surat
undangan rapat pembentukan unit kearsipan, penulis menghubungi

mentor.

b. Akuntabel
Penulis menyiapkan draft surat undangan rapat pembentukan unit
kearsipan secara jujur dan bertanggung jawab. Surat ini bertujuan
sebagai pertanggung jawaban dan transparansi penulis terhadap
rancangan yang telah dibuat yang mana melalui surat ini penulis akan

mulai melaksanakan tahapan awal dalam pelaksanaan aktualisasi.
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Pembuatan draft surat undangan rapat pembentukan unit kearsipan ini
juga dibuat mengacu pada aturan yang berlaku sehingga dapat
dipertanggung jawabkan. Selama penulisan draft surat ini penulis
melakukannya dengan berhati-hati agar surat yang dibuat memiliki hasil
yang baik dan benar yang mana pertanggung jawaban terhadap
kebenaran surat dibuat melalui penggunaan kop resmi dinas.

. Kompeten

Penulis menyiapkan draft surat undangan rapat dengan maksimal dan
tidak asal-asalan. Penulis melakukan riset terlebih dahulu tentang
bagaimana bentuk surat undangan yang sesuai dengan tata naskah
dinas sehingga surat yang penulis buat nanti dapat menjadi surat yang
baik dan benar. Riset dilakukan dengan melihat tata naskah dinas
berdasarkan Peraturan Walikota terbaru dan setelah mendapatkan
referensi yang cukup penulis melakukan teknik ATM (Amati, Tiru, dan
Modifikasi) sesuai dengan kebutuhan penulis. Proses ini dilakukan
dengan harapan penulis bisa menghasilkan surat dengan kualitas terbaik
dan secara tidak langsung, proses ini akan membantu penulis untuk

meningkatkan pengetahuan penulis.

. Adaptif

Dalam proses penulisan surat ini penulis harus beradaptasi dengan
perubahan dan menemukan hal-hal yang sebelumnya tidak bisa penulis
temukan, yaitu isi surat undangan rapat pembentukan unit kearsipan.
Ketiadaan ini menuntut penulis untuk proaktif mencari sumber yang dapat
penulis jadikan referensi hingga pada akhirnya penulis bisa menemukan
referensi yang dibutuhkan dan menyelesaikan permasalahan yang ada.
Selain itu, selama proses penulisan draft surat undangan rapat ini penulis
harus bisa menyesuaikan bentuk surat dengan ketentuan tata naskah
dinas yang ada sehingga penulis harus melakukan beberapa perubahan

dalam bentuk surat yang penulis temukan dengan yang penulis buat.
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2) Meminta persetujuan kepada mentor
a. Berorientasi Pelayanan
Setelah membuat surat undangan rapat terkati pembentukan unit
kearsipan berdasarkan masukan dan arahan dari mentor, penulis
kemudian meminta persetujuan mentor terkait isi surat undangan rapat
pembentukan unit kearsipan. Sebelum menemui mentor penulis
menghubungi mentor dulu untuk menanyakan kesediaan waktu dan
tempat. Setelah itu baru penulis menemui mentor untuk meminta
persetujuan terkait rencana rapat pembentukan unit kearsipan. Surat
undangan ini telah disusun berdasarkan arahan dan masukan dari mentor
kemudian disetujui adalah bentuk sifat berorientasi pelayanan karena
kegiatan ini ditujukan untuk menjadi sebuah kegiatan yang memberikan

hasil dengan kualitas terbaik.

b. Akuntabel
Pada saat kegiatan konsultasi ini penulis menyampaikan dengan jujur
dan bertanggung jawab terkait hal apa saja yang telah penulis
rencanakan terkait rapat dan seperti apa surat undangan yang telah
penulis buat yang mana hal ini dibuktikan dengan hasil catatan konsultasi.
Selain itu, konsultasi ini juga diharapkan dapat menjadi bentuk
transparansi penulis kepada mentor selama masa pengerjaan aktualisasi
karena mentor dapat memantau sejauh apa pekerjaan yang telah penulis
kerjakan. Selama sesi konsultasi pun penulis juga bersedia menerima
kritik apabila memang penulis melakukan kesalahan yang sekiranya perlu
diperbaiki. Penulis juga membawa data, informasi, dan dokumen yang
mendukung pengerjaan surat undangan ini ketika sesi konsultasi

berlangsung.

c. Loyal
Konsultasi dilakukan dengan mentor setelah mendapatkan persetujuan
mentor yang mana sebelumnya penulis akan bertanya dulu terkait
ketersediaan waktu mentor dan mengikut jadwal yang sesuai dengan

mentor. Selain itu, penulis juga menanyakan terkait tempat pelaksanaan
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konsultasi dan mengikuti permintaan dari mentor. Hal ini dilakukan untuk
menunjukkan loyalitas penulis kepada mentor yang merupakan Kepala
Sub Bagian Umum di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru.
Selama konsultasi ada saran dan masukan dari mentor dan penulis
mencatat saran dan masukan tersebut untuk penulis implementasikan
pada pelaksanaan kegiatan nomor 2 yang mana ini adalah bentuk

loyalitas penulis dalam menjalankan arahan dari mentor.

d. Kolaboratif
Selama sesi konsultasi ini penulis dan mentor melakukan diskusi dua
arah yang mana diskusi ini adalah bentuk kolaborasi penulis sebagai
murid dan mentor sebagai pembimbing untuk menghasilkan pengerjaan
aktualisasi yang berkualitas. Ketika konsultasi ini penulis terbuka
menerima masukan, saran, serta kritik dari mentor karena hal ini dapat
membantu penulis dalam melaksanakan aktualisasi. Penulis memberikan
ruang bagi mentor untuk berpendapat tanpa memotong pembicaraan dan
penulis pun juga menyampaikan ide dan gagasan yang penulis miliki
dengan antusias dan bersemangat agar tercipta suasana diskusi yang
menyenangkan tak lupa penulis juga mencatat hasil diskusi untuk ditindak

lanjuti.

3) Mengirimkan surat undangan rapat pembentukan unit kearsipan
a. Berorientasi Pelayanan
Setelah surat undangan telah disetujui mentor, penulis mengirimkan surat
undangan ini kepada pihak-pihak yang berkaitan dengan agenda rapat,
yaitu pembentukan unit kearsipan. Penulis melakukan komunikasi yang
baik ketika mengirimkan undangan dengan menjelaskan secara singkat,
efektif, dan efisien terkait agenda rapat yang akan dilakukan. Pengiriman
surat dilakukan secara online melalui grup whatsapp pegawai Dinas
Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru agar undangan bisa segera
sampai di tangan pihak yang dituju karena jika undangan yang dibagikan
adalah undangan fisik ditakutkan banyak pegawai arsip yang sedang

dinas luar.
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b. Akuntabel
Pengiriman surat melalui whatsapp grup membantu penulis menerapkan
nilai akuntabel pada pelaksanaan kegiatan ini karena dengan
mengirimkan surat secara online ada jejak digital yang tampak dan bisa
dilihat oleh semua orang sehingga kegiatan ini dapat
dipertanggungjawabkan kebenarannya. Tidak hanya masalah efisiensi
waktu, komunikasi online melalui grup juga meningkatkan transparansi
dalam komunikasi karena semua orang bisa melihat dan dapat
menanggapi pesan yang dikirimkan. Pengiriman surat ini dibuktikan
dengan adanya tangkapan layar yang berisi pesan yang telah dikirim ke
grup obrolan pegawai Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota
Pekanbaru.

c. Kompeten
Untuk mengirimkan surat melalui grup obrolan yang berisi pegawai
kantor dengan rentang umur 20 tahun hingga 50 tahun tentu tidak bisa
sembarangan, ada sikap dan tata bahasa yang harus diperhatikan agar
pesan dapat diterima dengan baik oleh semua penerima sehingga
penulis harus mampu merancang pesan dengan bahasa yang sopan dan
baik. Selain itu, ada juga kemungkinan munculnya pertanyaan dari
anggota grup sehingga penulis harus menguasai tentang agenda rapat
apabila nanti ada yang bertanya terkait agenda surat undangan maka
penulis dapat memberikan jawaban yang tepat dan membantu menjawab

pertanyaan dari anggota grup.

d. Harmonis
Kegiatan komunikasi dalam pengiriman surat ini dilakukan dengan sopan
namun tidak kaku untuk menciptakan lingkungan kerja yang kondusif.
Selain itu, ketika ada pertanyaan yang ada nantinya penulis akan
memberikan jawaban dengan bahasa yang sopan untuk membantu
penanya memahami jawaban tersebut. Selain itu, jika ada pegawai yang
memberikan saran dan masukan terkait agenda maka penulis akan

menerima pendapat tersebut dengan senang hati walaupun belum tentu
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saran dan masukan tersebut dapat penulis gunakan karena adanya

rencana yang sudah disusun sebelumnya antara penulis dengan mentor.

e. Kolaboratif
Pengiriman surat ini tujuannya untuk mengundang arsiparis lainnya
untuk mengikuti rapat pembentukan unit kearsipan yang mana undangan
ini adalah ajakan kepada arsiparis-arsiparis lain untuk bergabung dan
bersinergis untuk meningkatkan pengelolaan kearsipan di Dinas
Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru. Selain itu, nilai kolaboratif
juga tercermin dalam kerjasama antara penulis dengan mentor dalam
membuat surat undangan rapat pembentukan unit kearsipan agar surat
yang dihasilkan dapat menjadi media penyampaian pesan yang tepat
sasaran kepada pihak-pihak yang dituju. Nilai kolaboratif juga tercermin
melalui komunikasi dua arah yang terjalin antara penulis dengan mentor
dalam merancang surat undangan ataupun komunikasi antara penulis
dengan arsiparis-arsiparis lain yang menjadi tujuan pengiriman surat

undangan ini.

. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan

a. Membuat draft undangan rapat pembentukan unit kearsipan
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Gambar 8. Draft Undangan Rapat
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Gambar 9. Membuat Draft Surat Undangan Rapat
b. Meminta persetujuan kepada mentor
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Gambar 10. Undangan yang Disetujui Mentor dan Ditandatangani Sekretaris Dinas

Gambar 11. Meminta Persetujuan Kepada Mentor
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c. Mengirimkan surat undangan rapat pembentukan unit kearsipan
e = % il il §62%

7 Dinas Kebudayaan dan Pariwisat... Ok ~
~ Bang Agit Disbupar, Bang Fitra Disbudpar,...

» Diteruskan

Surat Undangan Rapat Pembentukan
Unit Kearsipan.pdf

1 halaman * 58 kB * PDF

Selamat siang, Bapak/Ibu

I1zin Bapak Kadis dan Ibuk Sekretaris untuk
mengirmkan surat undangan rapat pembentukan unit
kearsipan yang akan dilaksanakan pada Rabu, 08
Oktober 2025 di ruang rapat Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru.

Mohon kepada setiap bidang untuk mengirimkan
arsiparis bidang atau perwakilan pegawai yang akan
memegang arsip bidang tersebut. Terima kasih

banyak J,

Gambar 12. Tangkapan Layar Pengiriman Surat

C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan
a. Membuat Draft Undangan Rapat Pembentukan Unit Kearsipan
Setelah mendapatkan persetujuan dari mentor untuk melaksanakan
kegiatan aktualisasi, penulis mulai melakukan kegiatan berikutnya yaitu
membuat undangan rapat pembantukan unit kearsipan. Surat undangan
adalah sebuah surat yang cukup sering dibuat sehingga tidak sulit bagi
penulis untuk menemukan referensi yang sesuai dengan kebutuhan
penulis. Setelah menemukan referensi yang sesuai penulis mulai
membuat surat undangan berdasarkan kebutuhan penulis dan
memastikan bahwa surat yang dibuat telah sesuai dengan aturan yang
ada, yaitu tata naskah dinas. Setelah memastikan surat sesuai dengan
tata naskah dinas, penulis juga memastikan bahwa tidak ada lagi

kesalahan penulisan dalam surat tersebut.

b. Meminta Persetujuan Kepada Mentor
Setelah menyelesaikan draft surat undangan, penulis menunjukkan draft
tersebut kepada mentor untuk disetujui atau diberikan masukan jika
masih ada kesalahan. Setelah menunjukkan draft surat tersebut kepadaa
mentor, tidak ada revisi yang perlu dilakukan dan mentor menyetujui draft
surat tersebut. Setelah draft surat disetujui, penulis mengambil nomor

surat sebagai buktik transparansi atas surat yang telah dibuat. Namun,
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pejabat penandatangan surat bukan mentor melainkan sekretaris karena
sekretaris sebagai pejabat tinggi yang nantinya akan hadir dan
mengawasi pembuatan SK terkait Unit Kearsipan ini bersama dengan
mentor sebagai pengawas kegiatan aktualisasi penulis. Rapat disepakati
lebih cepat daripada jadwal yang tertera di rancangan aktualisasi karena
menurut mentor akan lebih baik jika keputusan terkait unit kearsipan lebih

cepat diambil.

c. Mengirimkan Surat Undangan Rapat Pembentukan Unit Kearsipan
Setelah surat ditandatangani oleh pejabat tinggi, penulis mengedarkan
surat kepada pihak-pihak yang dituju. Untuk komunikasi yang lebih
cepat, efisien, dan efektif maka penulis menyebarkan undangan melalui
grup obrolan pegawai Dinas Kebudayaaan dan Pariwisata Kota
Pekanbaru karena belum ada grup obrolan khusus arsiparis. Selain itu,
dengan menyebarkan undangan melalui grup obrolan juga membantu
meningkatkan transparansi dari kegiatan yang akan penulis laksanakan.
Kegiatan rapat akan dilaksanakan pada Rabu, 8 Oktober 2025 di ruang
rapat Dinas Kebudayaan dan Pariwisata dan sekretaris dinas juga
mengarahkan para kabid untuk mengirimkan satu orang pegawai yang
bertanggung jawab terhadap arsip tiap bidang untuk datang dan

menghadiri rapat tersebut.

D. Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Vsi, Misi, dan Tujuan

Organisasi

Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
mengoptimalkan pengelolaan kearsipan di Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru yang mana ini sejalan dengan salah satu misi
dari Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru yaitu “Meningkatkan
Sumber Daya Aparatur Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru”
yang mana sumber daya disini mencakup sumber daya manusia serta
dokumen dan pengelolaannya agar dokumen yang ada dapat dimanfaatkan
dengan maksimal dalam pelaksanaan kegiatan dinas setiap harinya. Selain
itu, sebagai dinas yang mengurus urusan pemerintah di bidang kebudayaan

dan pariwisata, terwujudnya pengelolaan dokumen yang terstruktur dan
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terorganisir juga mendukung misi untuk melestarikan budaya dan sejarah

yang ada di Kota Pekanbaru.

. Analisis Dampak (Terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika
Aktualisasi Tidak Berdasarkan NND PNS

Jika kegiatan ini tidak dilaksanakan berdasarkan Nilai-Nilai Dasar Pegawai
Negeri Sipil maka komunikasi antara penulis dan mentor tidak akan terjalin
dengan baik dan jika komunikasi sudah tidak baik maka tidak hanya
hubungan antara penulis dan mentor yang memburuk tapi juga penulis tidak
akan bisa menjalankan kegiatan aktualisasi ini dengan maksimal karena
peran mentor sangat krusial dalam membantu pelaksanaan aktualisasi ini.
Dampak pada masyarakat mungkin tidak akan terasa secara langsung tapi
bila ini terjadi terus-menerus maka penulis tidak akan mampu menghadapi

masyarakat dan memberikan pelayanan yang maksimal nantinya.
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Judul Kegiatan No. 3 | Pelaksanaan Rapat Pembentukan Unit Kearsipan

Tanggal Pelaksanaan | 8 Oktober 2025

Kegiatan
Daftar Lampiran a. Tersedianya daftar hadir rapat yang telah terisi
Bukti b. Tersedianya notulen hasil rapat

Kegiatan/Evidence c. Tersedianya lembar tanya jawab

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan
1) Membagikan daftar hadir rapat
a. Berorientasi Pelayanan

Sebelum memulai rapat, penulis terlebih dahulu membagikan daftar hadir
rapat yang akan ditandatangani oleh peserta rapat. Sebelum
membagikan daftar hadir, penulis menyapa para peserta rapat dengan
hangat dan ramah yang mana ini bertujuan untuk membangun suasana
rapat yang menyenangkan agar rapat yang dilakukan dapat memberikan
hasil yang terbaik. Ketika membagikan daftar hadir rapat pun penulis juga
melakukan komunikasi yang baik serta membantu peserta rapat apabila
ada yang mengalami kesulitan entah itu berupa kesalahan penulisan atau
tidak adanya alat tulis untuk menuliskan daftar hadir. Daftar hadir rapat

berisi kolom nama, jabatan, serta tanda tangan peserta.

b. Akuntabel
Daftar hadir berisi nama, jabatan, dan tanda tangan peserta bukan hanya
sebagai tahapan administratif ketika mengadakan sebuah acara tapi juga
menjadi sebuah bukti pertanggung jawaban terhadap pelaksanaan
sebuah acara. Melalui daftar hadir kita bisa melihat siapa saja yang
datang dan tidak sehingga dapat dilihat dan dibandingkan antara rencana
dan realisasi yang terlaksana. Daftar hadir yang telah terisi ini akan
disimpan dan diarsipkan sebagai bukti pelaksanaan kegiatan, dalam hal
ini adalah arsip pelaksanaan kegiatan pembentukan unit kearsipan di
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru serta bukti

pendukung pelaksanaa aktualisasi yang penulis lakukan.
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c. Harmonis

Penulis menyambut para peserta dengan ramah kemudian mengarahkan
peserta rapat untuk duduk di tempat yang telah disediakan kemudian
menyerahkan daftar hadir rapat untuk diisi. Penulis menggunakan bahasa
yang baik dan sopan ketika berkomunikasi karena peserta rapat terdiri
dari pegawai yang memiliki usia beragam sehingga komunikasi harus
dilakukan dengan hati-hati dan memperhatikan penggunaan kata agar
setiap ucapan yang penulis sampaikan tepat sasaran dan tidak
menyinggung siapapun. Apabila ada peserta yang memberikan kritik dan
masukan terhadap sistem kehadiran, penulis akan menerimanya dengan
senang hati sebagai masukan kedepannya agar terjadi perubahan yang
lebih baik di masa depan.

d. Loyal
Daftar hadir yang telah terisi adalah bentuk loyalitas penulis kepada
sistem yang berlaku di lingkungan Dinas Kebudayaan dan Pariwisata
Kota Pekanbaru yang mana harus menyediakan bukti yang sah dan dapat
dipertanggungjawabkan sebagai bukti pelaksanaan acara dan dalam hal
ini daftar hadir dapat menjadi salah satu bukti bahwa sebuah acara telah
terlaksana. Walaupun anggota rapat kebanyakan bukanlah pegawai
dengan latar belakang arsiparis tapi penulis tetap bersemangat dan
antusias untuk melaksanakan rapat pembentukan unit kearsipan dalam
rangka memperbaiki pengelolaan kearsipan di lingkungan Dinas
Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru agar kedepannya semakin

baik dan tertata.

e. Adaptif
Sebelum memulai rapat, penulis menghadapi beberapa masalah seperti
keterlambatan peserta, adanya peserta yang tidak membawa peralatan
untuk menunjang kegiatan rapat, serta saran penunjang rapat yang
bermasalah. Untuk menyelesaikan permasalahan yang ada, penulis
bersiap dengan menyediakan alat tulis untuk membantu peserta yang

tidak membawa alat tulis agar mereka dapat mengisi daftar hadir selain
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itu untuk menyelesaikan permasalahan keterlambatan peserta, penulis
memundurkan sebentar jadwal rapat dari yang tertera di surat untuk
memberikan waktu tambahan bagi peserta yang belum memasuki ruang
rapat. Sebelum memulai rapat penulis juga melakukan pemeriksaan
terhadap sarana penunjang rapat seperti laptop dan infocus agar tidak

ada kendala ketika rapat berlangsung.

f. Kolaboratif
Penerapan nilai kolaboratif pada kegiatan ini tercermin melalui diskusi
yang penulis lakukan dengan pengelola kepegawaian mengenai format
daftar hadir yang digunakan agar format yang digunakan seragam
dengan seluruh daftar hadir acara-acara lain dan ini juga dapat
menunjang kerapian administrasi di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata.
Selain itu, nilai harmonis juga tercermin dari dinamika komunikasi antara
penulis dengan para peserta yang akan mengisi daftar hadir rapat.
Komunikasi yang terjalin dapat membantu meningkatkan hubungan
antara penulis dengan para pegawai lainnya dalam menyelesaikan
pekerjaan, yang mana dalam hal ini adalah menyelesaikan rapat

pembentukan unit kearsipan.

2) Melakukan rapat pembahasan pembentukan unit kearsipan
a. Berorientasi Pelayanan
Setelah membagikan daftar hadir dan seluruh peserta rapat telah hadir
maka rapat pun dimulai. Rapat ini membahas mengenai pembentukan
unit kearsipan yang mana SK mengenai unit kearsipan ini telah ada tetapi
tidak dijalankan sebagaimana mestinya dan ada beberapa perubahan
aturan di kantor yang membuat pengelolaan kearsipan juga harus dirubah
mengikuti aturan yang ada dan unit kearsipan ini akan dibentuk
berdasarkan kebutuhan dan berorientasi pada pelayanan untuk
masyarakat. Rapat untuk membuat SK Unit Kearsipan baru ini diharapkan
dapat membantu Dinas Kebudayaan dan Pariwisata memiliki pengelolaan

kearsipan yang lebih baik kedepannya.
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b. Akuntabel

Rapat ini dilakukan untuk merancang Surat Keputusan terkait Unit
Kearsipan yang mana SK ini nantinya akan dijadikan acuan oleh para
arsiparis di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru. Selain
itu, rapat ini dilakukan sebagai bentuk transparansi kepada para arsiparis
di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru agar semua pihak
dapat mengawasi dan ikut berperan aktif dalam memberikan masukan
dan saran mengenai surat keputusan yang akan dibuat sehingga ketika
nanti surat keputusan terbit semua pihak puas dan tidak ada pihak yang
akan mengatakan bahwa ia tidak tau dan tidak dilibatkan sama sekali
dalam pembuatan surat keputusan tersebut.

c. Kompeten
Sebelum melakukan rapat, penulis terlebih dahulu melakukan riset terkait
agenda rapat agar siap untuk mengikuti rapat yang mana agenda rapat
kali ini adalah membahas pembentukan unit kearsipan dengan hasil akhir
terciptanya Surat Keputusan tentang Unit Kearsipan di Dinas
Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru. Penulis terlebih dulu
mencari referensi surat keputusan yang lama terkait unit kearsipan dan
menemukan SK Unit Kearsipan tahun 2021. Penulis mempelajari SK
tersebut sebelum melaksanakan rapat dan penulis juga mulai merancang
siapa saja yang akan menjadi anggota unit kearsipan untuk membantu
penulis mengelola kearsipan di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota

Pekanbaru.

d. Harmonis
Nilai harmonis pada kegiatan ini tercermin melalui komunikasi yang baik
dan situasi ketika rapat yang berjalan dengan baik sehingga penulis telah
mewujudkan nilai harmonis. Dalam rapat juga penulis dan arsiparis lain
aktif menyampaikan masukan, saran, hingga pertanyaan-pertanyaan
terkait hal yang dirasa perlu untuk dibahas. Harmonisasi ini penting dalam
melakukan pekerjaan karena untuk membangun record center, penulis

tidak bisa bekerja sendirian, penulis butuh bantuan dari banyak pihak

89




sehingga menciptakan lingkungan kerja yang kondusif dapat
memperlancar pekerjaan penulis dalam pelaksanaan aktualisasi ini yaitu
membangun kembali record center di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata
Kota Pekanbaru.

e. Adaptif
Dalam rapat tentu akan ada perbedaan pendapat ataupun perubahan
aturan yang membuat kita harus menyesuaikan kembali semuanya,
begitu pula dengan rapat kali ini. Dinas Kebudayaan dan Pariwisata baru
saja memberlakukan aturan terkait rolling tenaga harian lepas sedangkan
arsip bidang dikelola oleh para THL dan seperti yang kita tau arsip adalah
pengelolaan yang berkesinambungan sehingga hal ini membuat penulis
harus menyesuaikan dan berdikusi dengan atasan dan para arsiparis
bidang baiknya seperti apa untuk menentukan penyelesaian masalah ini.
Penulis proaktif untuk mencari jalan keluar dari permasalahan ini agar
kedepannya pengelolaan kearsipan di Dinas Kebudayaan dan Pariwisara

Kota Pekanbaru menjadi lebih baik.

f. Kolaboratif
Dalam pelaksanaan rapat tentunya penulis tidak sendirian, ada banyak
peserta di dalamnya sehingga dibutuhkan kerja sama dan komunikasi
dua arah antara penulis dan peserta rapat dan hal ini menunjukkan nilai
kolaboratif. Selama rapat berlangsung penulis menyampaikan pendapat
maupun pertanyaan dengan bahasa yang sopan dan mudah dimengerti
oleh semua peserta dan komunikasi dengan bahasa yang baik ini
membantu membantuk lingkungan kerja yang kondusif serta membangun
kolaborasi yang baik antara penulis dengan para arsiparis di Dinas
Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru. Selain itu, penulis juga
menerima semua masukan dan saran dari para peserta untuk

mendapatkan hasil yang lebih baik.

3) Melakukan sesi tanya jawab

a. Berorientasi Pelayanan
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Setelah melakukan sesi pemaparan, sesi berikutnya adalah sesi tanya
jawab. Pada sesi ini setiap orang yang ingin bertanya akan bergantian
menyampaikan pertanyaan mereka. Pertanyaan yang muncul ini adalah
sebuah pertanda baik, pertanyaan bisa menjadi gerbang menuju sebuah
ide baru dan ide baru adalah bentuk perbaikan dan perubahan ke arah
yang lebih baik. Hal ini sejalan dengan nilai berorientasi penilaian yang
mana selalu memberikan yang terbaik dan terus melakukan perubahan
untuk hasil yang lebih baik. Penulis akan melayani setiap pertanyaan
dengan baik dan menyimak dengan saksama serta mencatat poin-poin

penting yang ada sehingga tidak ada yang terlupa atau tertinggal.

. Akuntabel

Karena rapat ini membahas mengenai pembentukan unit kearsipan yang
berlandaskan dari Surat Keputusan Unit Kearsipan sebelumnya, maka
semua jawaban yang penulis sampaikan mengacu pada peraturan dan
perundang-undangan yang berlaku sehingga hal tersebut dapat
dipertanggungjawabkan kebenarannya. Jika ada pertanyaan terkait
kesepakatan pembentukan unit kearsipan dari peserta rapat yang belum
mampu penulis jawab, penulis akan mencatat dan kemudian melakukan
konsultasi dengan mentor/atasan ataupun melihat kembali peraturan dan
perundang-undangan yang berlaku agar dapat memberikan jawaban

yang sesuai dengan aturan yang ada dan dapat dipertanggungjawabkan.

. Kompeten

Dalam sesi tanya jawab, penulis berusaha untuk memberikan elaborasi
pada setiap jawaban yang dilontarkan agar jawaban tersebut tidak hanya
menjawab secara singkat namun memberikan penjelasan yang runut dan
dapat diterima tentang mengapa hal tersebut harus dilakukan. Untuk bisa
memberikan jawaban yang terstruktur, penulis harus terlebih dahulu
mempelajari peraturan perundang-undangan dan permasalahan
kearsipan yang ada di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota
Pekanbaru yang mana jika penulis sudah paham tentang pengelolaan

kearsipan yang telah berjalan maka akan lebih mudah bagi penulis untuk
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meberikan jawaban yang terstruktur dan dapat dipahami.

. Harmonis

Selama sesi tanya jawab berlangsung, penulis akan membangun
lingkungan dan suasana yang kondusif dan menghargai setiap penanya
dan pertanyaan yang mereka ajukan walaupun penulis merancang unit
kearsipan dan sistem yang akan dilaksanakan di unit kearsipan nantinya
tapi penulis tidak akan menunjukkan sifat dominan dan superior karena
para penanya ini nantinya akan menjadi rekan kerja penulis dalam
mengelola record center sehingga penting bagi penulis untuk
membangun hubungan baik dan harmonis dengan para pegawai lainnya
agar kami dapat saling menghargai kedepannya dalam lingkungan
profesional dan lingkungan yang kondusif dapat meningkatkan kualitas

hasil pekerjaan yang dilakukan.

. Adaptif

Sesi tanya jawab adalah sesi dimana banyak pertanyaan dan ide baru
yang muncul sehingga disini penulis menyimak dan mencatat setiap
masukan dan saran untuk diimplementasikan kedepannya guna
meningkatkan pengelolaan kearsipan di Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru. Selain itu, tidak menutup kemungkinan juga
akan ada kritip tapi penulis menerima kritikan dengan tangan terbuka dan
mengganggap sebagai sebuah langkah untuk menjadi lebih baik karena
melalui kritik kita diberi ruang untuk proaktif dalam mencari penyelesaian
terkait hal-hal yang perlu diperbaiki untuk mendapatkan hasil pekerjaan
yang lebih baik. Walaupun penulis telah menyusun rencana di awal
kegiatan aktualisasi tapi penulis tidak menutup diri dengan perubahan
yang akan dilakukan apabila perubahan tersebut membawa kita pada

hasil yang lebih baik.

Kolaboratif
Nilai kolaboratif pada kegiatan ini tercermin melalui komunikasi yang

terjalin pada saat sesi tanya jawab. Tanya jawab membantu penulis untuk
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lebih memahami bagaimana keinginan dari para arsiparis dan penulis
dapat menggabungkan ide-ide yang ada untuk mendapatkan hasil
pekerjaan yang lebih baik. lde yang muncul ditampung kemudian
dipertimbangkan dengan seksama untuk ditindak lanjuti kedepannya.
Selain itu, setelah unit kearsipan terbentuk maka para arsiparis di Dinas
Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru telah mendapatkan peran
masing-masingnya maka kami akan berkomitmen untuk bersinergi
mengelola kearsipan di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota
Pekanbaru dengan baik agar pengelolaan kearsipan menjadi lebih baik
kedepannya.

B. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan
a. Membagikan Daftar Hadir Rapat
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Gambar 13. Daftar Hadir yang Telah Diisi
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b. Melakukan Rapat Pembahasan Pembentukan Unit Kearsipan

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

st Al Ratiman Famid Kl Tus Nerger Kec. Tensyan Res Peicariry 26268
Lemman . i Ensl

NOTULA
Sidang Rapat Rapat Pembentukan Urit Kearsipan
HarifTanggal Rabui0 Oklober 2025

Surat Undangan 500.9/Budpar-Umumi751/2025
Waktu Sidang Rapat 00.00WIB

Asara Rapat Pembentukan Unt Kearsipan
Pimpinan Sidsng/Rapet Unmbarani Dewi, MPd

Ketua Meta Satria, S Mn

Sewetans, Ainan Nazere, S 51

Pencatat Ainani Nazsre, S.5.1

Peserla Sidang/Rapat {Tetampir Daftar Hadic Rapat)

Kegietan SidangRapat
Pembahasan mengenai pedu adanya unit kearsipan agar pengelolaan
Kearsipan semakin baik
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pengolah ke record center yang nanti akan disktfkan kembal
Peraturan beru terkait rolling THL menyebabkan adanya perpindahan sehingga

e

Sekiutinni

pongelolaan kearsipan di 9
per 1 Oktober 2025 kemarin.
4. Jika dirasa peru pelathan atsu pembinaan arsip di lingkungan Dinas /

Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru maka dinas akan monfasilias

Gambar 15. Pelaksanaan Rapat
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c. Melakukan Sesi Tanya Jawab

LEMBAR TANYA JAWAB RAPAT 08 OKTOBER 2025

1. Apakah nanti akan ada pelatihan, mengingat kami disini kebanyakan bukan dari
latar belakang arsip? Apalagi nampaknya arsip ada banyak aturan yang sepertinya
memang harus dipelajari dulu
Untuk pelatihan yang dilakukan dalam jangka waktu yang lama belum ada tetapi
jika nanti dibutuhkan pelatihan untuk satu atau dua hari maka dinas akan
memberikan fasilitas pelathan dengan mendatangkan pegawai Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Kota Pekanbaru untuk memberikan pelatihan
kepada para arsiparis di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru.

2z p y karena kami belum banyak tau tentang
arsip jadi masih bingung tahapan kerjanya. Apakah akan SOP untuk membantu
kami dan menjadi acuan kami dalam bekerja?
Untuk SOP dokumen aktif seperti surat masuk dan surat keluar sudah ada dan
akan diberikan nanti setelah rapat berakhir tapi untuk SOP Pemindahan Arsip
Inaktif dari Unit Pengolah ke Record Center baru direncanakan dan akan dibuat
dalam waktu dekat, jika nanti SOP sudah disahkan maka akan diumumkan kepada

semua arsiparis di Dinas Kebud: dan Kota P

w

Seperti yang kita tau, di dinas kita ini kan baru ada aturan baru yaitu rolling THL
atau yang sekarang disebut calon P3K paruh waktu setiap beberapa bulan, nanti
bagaimana yang memegang arsipnya? Apakah mengikuti rolling ini atau
bagaimana?

Untuk saat ini, setelah SK Unit Kearsipan maka para arsiparis bidang akan
mengikuti SK dulu dan rencananya jika nanti ada rolling, para arsiparis tetap
bertugas sesuai SK saat ini namun jika nanti dirasa tidak efektif maka akan kita
bahas dan cari jalan keluarnya.

Gambar 16. Lembar Tanya Jawab

Gambar 17. Sesi Tanya Jawab

C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan
a. Membagikan Daftar Hadir Rapat
Sebelum rapat dimulai, penulis membagikan daftar hadir rapat. Daftar
hadir rapat yang dibagikan telah disesuaikan dengan bentuk daftar hadir
rapat yang biasa digunakan yang mana penulis berkonsultasi terlebih
dahulu dengan pengelola kepegawaian yang bertugas mengurus daftar
hadir dan absensi pegawai. Walaupun daftar hadir terliihat seperti hal
yang remeh tapi konsultasi ini perlu agar daftar hadir yang penulis
gunakan seragam dengan daftar hadir rapat dan acara lainnya di Dinas
Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru. Keseragaman ini tentunya

adalah salah satu langkah yang penulis ambil untuk mendukung
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pengelolaan kearsipan agar semakin lebih baik kedepannya. Penulis
juga menyediakan alat tulis untuk digunakan mengisi daftar hadir jikalau
ada peserta rapat yang tidak membawa alat tulis.

. Melakukan Rapat Pembahasan Pembentukan Unit Kearsipan

Rapat dibuka oleh sekretaris dinas dan juga mentor penulis yang turut
hadir dalam rapat tersebut. Dalam rapat, penulis menyampaikan rencana
untuk membentuk kembali unit kearsipan dan berharap agar kedepannya
unit kearsipan ini dapat berjalan secara berkelanjutan untuk mendukung
pengelolaan kearsipan di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota
Pekanbaru. Untuk dasar pembentukan unit kearsipan ini penulis
menampilan SK Unit Kearsipan yang dibuat pada tahun 2021 dan penulis
menyampaikan usulan untuk melakukan pembaharuan, terutama pada
bagian pegawai yang akan menjadi anggota unit kearsipan karena
selama 4 tahun terakhir banyak perubahan yang terjadi, pegawai yang
menjadi anggota unit kearsipan di 2021 ada yang sudah pindah bidang

ataupun pindah dinas sehingga diperlukan pembaharuan.

. Melakukan Sesi Tanya Jawab

Pada sesi tanya jawab tidak banyak pertanyaan terkait rencana
penerbitan Surat Keputusan tentang Unit Kearsipan karena sudah jelas
dan dapat dipahami serta para arsiparis pun tahu bahwa memang
seharusnya setiap bidang menetapkan satu orang arsiparis bidang untuk
membantu pengelolaan arsip di unit kearsipan. Namun, pertanyaan yang
muncul lebih banyak tentang teknis kearsipan seperti tata naskah dinas
maupun pengarsipan dokumen-dokumen yang sudah jarang digunakan
sehingga pada sesi ini penulis dan arsiparis bidang banyak membahas
mengenai peraturan naskah dinas dan teknis pemindahan arsip inaktif
dari unit pengolah ke unit kearsipan yang dalam hal ini adalah record

center yang akan menjadi objek utama kegiatan aktualisasi ini.
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D. Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tujuan

Organisasi

Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
mengoptimalkan pengelolaan kearsipan di Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru yang mana ini sejalan dengan salah satu misi
dari Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru yaitu “Meningkatkan
Sumber Daya Aparatur Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru”
yang mana sumber daya disini mencakup sumber daya manusia serta
dokumen dan pengelolaannya agar dokumen yang ada dapat dimanfaatkan
dengan maksimal dalam pelaksanaan kegiatan dinas setiap harinya. Selain
itu, sebagai dinas yang mengurus urusan pemerintah di bidang kebudayaan
dan pariwisata, terwujudnya pengelolaan dokumen yang terstruktur dan
terorganisir juga mendukung misi untuk melestarikan budaya dan sejarah

yang ada di Kota Pekanbaru.

E. Analisis Dampak (Terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika

Aktualisasi Tidak Berdasarkan NND PNS

Jika kegiatan ini tidak dilaksanakan berdasarkan Nilai-Nilai Dasar Pegawali
Negeri Sipil maka komunikasi antara penulis dengan arsiparis lain tidak akan
terjalin dengan baik dan jika komunikasi sudah tidak baik maka tidak hanya
hubungan antara penulis dan arsiparis bidang yang memburuk tapi juga
penulis tidak akan bisa menjalankan kegiatan aktualisasi ini dan kegiatan
kearsipan di masa depan dengan maksimal karena peran arsiparis bidang
sangat krusial dan signifikan dalam membantu pelaksanaan aktualisasi dan
pengelolaan kearsipan di dinas ini. Dampak pada masyarakat mungkin tidak
akan terasa secara langsung tapi bila ini terjadi terus-menerus maka penulis
tidak akan mampu menghadapi masyarakat dan memberikan pelayanan

yang maksimal nantinya.
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Catatan Pengendalian Konsultasi Oleh Mentor

Nama Peserta

Ainani Nazere, S.S.1

Satuan Kerja

Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru

Tempat Aktualisasi

Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru

No Tanggal/Waktu Catatan Hasil Capaian/Output | Paraf
Bimbingan Mentor
1. 10 Oktober 2025 pukul | Melakukan 1. Tersedianya catatan
10.00 WIB konsultasi terkait konsultasi /VULf
aktualisasi

Menyetujui draft
surat persetujuan
aktualisasi agar
peserta latsar
dapat
melaksanakan

. Tersedianya

dokumentasi
pelaksanaan
kegiatan aktualisasi
Tersedianya draft
surat persetujuan

Mt

aktualisasi sesuai aktualisasi

dengan rencana ditandatangani

yang telah 3. Tersedianya surat

dirancang persetujuan
aktualisasi yang
sudah ditandatangani

Menyetujui 1. Tersedianya draft

undangan rapat
pembentukan unit
kearsipan

undangan rapat
Tersedianya surat
undangan rapat yang
sudah ditanda
tangani

Mt
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Catatan Pengendalian Konsultasi Oleh Coach

Nama Peserta

Ainani Nazere, S.5.1

Satuan Kerja

Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru

Tempat Aktualisasi

Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru

telah
dilaksanakan

disetujui oleh
coach.

No Tanggal/Waktu Catatan Hasil Media Komunikasi

Bimbingan Capaian/Output | (Whatsapp/e-
mail/Telpon)
1. 12 Oktober 2025 pukul | Menyerahka n Tersedianya Whatsapp
10.00 WIB draft laporan laporan

pelaksanaan pelaksanaan
kegiatan kegiatan
mingguke-1 aktualisasi
sesuai dengan mingguke-1
kegiatan yang yang telah
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Judul Kegiatan No. 4 | Pembuatan Surat Keputusan tentang Unit Kearsipan

Tanggal Pelaksanaan | 13 Oktober — 17 Oktober 2025

Kegiatan
Daftar Lampiran 1. Tersedianya draft SK tentang Unit Kearsipan
Bukti 2. Tersedianya lembar konsultasi

Kegiatan/Evidence 3. Tersedianya SK tentang Unit Kearsipan yang telah

disetujui mentor

4. Tersedianya SK Unit Kearsipan yang telah
ditandatangani kepala dinas

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan
1) Menyusun draft SK tentang Unit Kearsipan
a. Berorientasi Pelayanan

Penulis dengan cermat mulai menyiapkan draft surat keputusan tak lama
setelah rapat dan diskusi terkait pengelola record center berakhir. Penulis
menyiapkan draft surat dengan cekatan dan sesuai dengan ketentuan
yang berlaku, yaitu tata naskah dinas, untuk mendapatkan hasil yang
maksimal. Pesiapan ini mencakup menyiapkan template surat,
merancang isi surat sesuai dengan hasil rapat dan diskusi yang telah
dibuat, serta menghubungi mentor untuk melakukan konsultasi dan
meminta saran. Penulis juga mencari referensi terkait isi surat surat
keputusan pembentukan unit kearsipan karena belum pernah melihat dan
menemukan surat jenis ini. Setelah selesai membuat draft surat

keputusan pembentukan unit kearsipan, penulis menghubungi mentor.

b. Akuntabel
Penulis menyiapkan draft surat keputusan tentang pembentukan unit
kearsipan secara jujur dan bertanggung jawab. Surat ini bertujuan
sebagai aturan dan acuan yang sah dalam pengelolaan recor center serta
sebagai pertanggung jawaban dan transparansi penulis terhadap
aktualisasi yang telah dibuat. Pembuatan draft surat keputusan ini juga
dibuat mengacu pada aturan yang berlaku sehingga dapat dipertanggung
jawabkan. Selama penulisan draft surat ini penulis melakukannya dengan

berhati-hati agar surat yang dibuat memiliki hasil yang baik dan benar
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yang mana pertanggung jawaban terhadap kebenaran surat dibuat
melalui penggunaan kop resmi dinas serta akan disahkan oleh pejabat

yang berwenang.

. Kompeten

Penulis menyiapkan draft surat keputusan dengan maksimal dan tidak
asal-asalan. Penulis melakukan riset terlebih dahulu tentang bagaimana
bentuk surat keputusan dan bagaimana kalimat yang digunakan itu
sehingga surat keputusan yang penulis buat nanti dapat menjadi surat
keputusan yang baik dan benar. Riset dilakukan dengan surat-surat
keputusan terkait kearsipan dan setelah mendapatkan referensi yang
cukup penulis melakukan teknik ATM (Amati, Tiru, dan Modifikasi) sesuai
dengan kebutuhan penulis. Proses ini dilakukan dengan harapan penulis
bisa menghasilkan surat dengan kualitas terbaik dan secara tidak
langsung, proses ini akan membantu penulis untuk meningkatkan

pengetahuan penulis.

. Adaptif

Dalam proses penulisan surat ini penulis harus beradaptasi dengan
perubahan apabila diperlukan. Penulis untuk proaktif mencari sumber
yang dapat penulis jadikan referensi dalam membuat surat keputusan
hingga pada akhirnya penulis bisa menemukan referensi yang dibutuhkan
dan menyelesaikan permasalahan yang ada. Selain itu, selama proses
penulisan draft surat keputusan ini penulis harus bisa menyesuaikan
bentuk surat dengan ketentuan tata naskah dinas yang ada sehingga
penulis harus melakukan beberapa perubahan dalam bentuk surat yang

penulis temukan dengan yang penulis buat.

2) Melakukan konsultasi dengan mentor terkait SK yang telah dibuat

a. Berorientasi Pelayanan

Setelah draft surat keputusan tentang pembentukan unit kearsipan telah
selesai dibuat, penulis menemui mentor untuk melakukan konsultasi dan

meminta saran, kegiatan ini dilakukan dengan harapan penulis bisa
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mendapatkan saran dan masukan yang dapat penulis implementasikan
dan penulis tambahkan di surat keputusan yang telah penulis buat.
Dengan adanya saran dan masukan yang dapat meningkatkan kualitas
hasil pengerjaan aktualisasi ini sejalan dengan nilai berorientasi
pelayanan yang mana sebagai pegawai negeri sipil, penulis diharapkan
dapat memberikan hasil kerja yang berkualitas yang mana saran dan
masukan ini diharapkan membuat hasil aktualisasi penulis menjadi lebih
baik.

. Akuntabel

Pada saat kegiatan konsultasi ini penulis menyampaikan dengan jujur
dan bertanggung jawab terkait hal apa saja yang telah penulis buat dana
pa yang akan penulis lakukan berikutnya yang mana hal ini dibuktikan
dengan hasil catatan konsultasi. Selain itu, konsultasi ini juga diharapkan
dapat menjadi bentuk transparansi penulis kepada mentor selama masa
pengerjaan aktualisasi karena mentor dapat memantau sejauh apa
pekerjaa yang telah penulis kerjakan.Selama sesi konsultasi pun penulis
juga bersedia menerima kritik apabila memang penulis melakukan
kesalahan yang sekiranya perlu diperbaiki. Penulis juga membawa data,
informasi, dan dokumen yang mendukung pengerjaan aktualisasi ini

ketika sesi konsultasi berlangsung.

. Kompeten

Sebelum melakukan konsultasi, penulis menyiapkan bahan yang
berkualitas agar mentor juga dapat memahami dengan baik seperti apa
rencana yang akan penulis implementasikan dalam pengerjaan
aktualisasi. Ketika sesi konsultasi berlangsung, penulis telah menyiapkan
diri dengan bahan-bahan yang dibutuhkan dan ketika melakukan
pemaparan, penulis dapat menyampaikan dengan baik kepada mentor
terkait rencana yang telah penulis susun. Dengan menguasai bahan yang
telah dipersiapkan, penulis menyampaikan ide dan rencana dengan
ringkas, cermat, dan dapat dipahami. Melalui konsultasi ini nantinya

penulis dapat melakukan diskusi dua arah dengan mentor yang dapat
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memberikan masukan dan saran agar pengerjaan aktualisasi penulis

semakin baik hasilnya.

. Harmonis

Saat melakukan konsultasi, penulis tentunya akan melakukan diskusi dua
arah dengan mentor yang mana diskusi dua arah ini diharapkan dapat
menimbulkan ide-ide baru yang dapat meningkatkan kualitas hasil kerja
penulis nantinya. Selama diskusi tidak menutup kemungkinan akan terjadi
perbedaan pendapat antara penulis dengan mentor tetapi penulis akan
membangun kondisi lingkungan yang kondusif dengan menghargai
perbedaan pendapat yang ada dan untuk menyelesaikan perbedaan
pendapat ini penulis akan terus melakukan diskusi untuk menemukan titik
tengah yang dirasa dapat menjadi solusi terbaik. Salah satu perubahan
yang cukup signifikan dari hasil kerja yang telah penulis lakukan adalah
mentor meminta penggantian nama surat keputusan agar lebih spesifik
dan menjurus sesuai dengan judul aktualisasi penulis menjadi surat

keputusan pembentukan tim pengelola record center.

. Loyal

Konsultasi dilakukan dengan mentor setelah mendapatkan persetujuan
mentor yang mana sebelumnya penulis akan bertanya dulu terkait
ketersediaan waktu mentor dan mengikut jadwal yang sesuai dengan
mentor. Selain itu, penulis juga menanyakan terkait tempat pelaksanaan
konsultasi dan mengikuti permintaan dari mentor. Hal ini dilakukan untuk
menunjukkan loyalitas penulis kepada mentor yang merupakan Kepala
Sub Bagian Umum di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru.
Selama konsultasi ada saran dan masukan dari mentor dan penulis
mencatat saran dan masukan tersebut untuk penulis implementasikan
pada pelaksanaan aktualisasi nanti yang mana ini adalah bentuk loyalitas

penulis dalam menjalankan arahan dari mentor.

Adaptif

Selama sesi konsultasi tentunya ada beberapa masukan dan saran yang
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diberikan mentor dan saran masukan ini cukup merubah beberapa
rencana awal penulis tapi penulis siap dengan perubahan sehingga
penulis segera melakukan perubahan dan penyesuaian dengan rencana
yang telah penulis susun. Kesiapan penulis dengan perubahan dan
dinamika yang ada setelah melakukan konsultasi menunjukkan
penerapan nilai adaptif pada pelaksanaan aktualisasi. Perubahan yang
muncul setelah konsultasi menuntut penulis menjadi lebih kreatif dan
inovatif untuk mengembangkan saran dan masukan dari mentor dan
menyesuaikan dengan rencana awal yang telah penulis susun agar hasil

pembuatan surat keputusan penulis semakin baik.

g. Kolaboratif
Selama sesi konsultasi ini penulis dan mentor melakukan diskusi dua
arah yang mana diskusi ini adalah bentuk kolaborasi penulis sebagai
murid dan mentor sebagai pembimbing untuk menghasilkan pengerjaan
aktualisasi yang berkualitas. Ketika konsultasi ini penulis terbuka
menerima masukan, saran, serta kritik dari mentor karena hal ini dapat
membantu penulis dalam melaksanakan aktualisasi. Penulis memberikan
ruang bagi mentor untuk berpendapat tanpa memotong pembicaraan dan
penulis pun juga menyampaikan ide dan gagasan yang penulis miliki
dengan antusias dan bersemangat agar tercipta suasana diskusi yang
menyenangkan tak lupa penulis juga mencatat hasil diskusi untuk ditindak

lanjuti.

3) Meminta persetujuan mentor terkait SK Unit Kearsipan
a. Berorientasi Pelayanan
Setelah melakukan perbaikan berdasarkan masukan dan arahan dari
mentor, penulis kemudian meminta persetujuan mentor terkait surat
keputusan yang telah penulis buat. Sebelum menemui mentor penulis
menghubungi mentor dulu untuk menanyakan kesediaan waktu dan
tempat. Setelah itu baru penulis menemui mentor untuk meminta
persetujuan terkait surat keputusan. Surat keputusan yang telah disusun

berdasarkan arahan dan masukan dari mentor kemudian disetujui adalah
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bentuk sifat berorientasi pelayanan karena kegiatan ini ditujukan untuk
menjadi sebuah kegiatan yang berkualitas dan dapat memenuhi
kebutuhan masyarakat agar dapat bermanfaat bagi masyarakat dan
pihak-pihak yang terkait.

b. Akuntabel
Persetujuan dari mentor terkait surat keputusan yang telah dibuat ini
adalah sebuah bentuk transparansi penulis dalam melakukan aktualisasi.
Mentor dan penulis telah sepakat tentang kegiatan apa saja yang akan
dilaksanakan dan kesepakatan ini dapat penulis jadikan acuan dalam
melakukan kegiatan aktualisasi. Selain itu, melalui persetujuan ini penulis
dan mentor sepakat akan surat keputusan yang telah dibuat untuk
kemudian disahkan oleh pejabat yang berwenang agar dapat dijadikan
sebagai aturan dan acuan yang sah dalam bekerja, terkhusus dalam hal
ini adalah pengelolaan record center. Persetujuan antara penulis dan
mentor ini adalah bentuk perwujudan nilai akuntabel yang mana isi surat

telah disetujui dan dapat dipertanggung jawabkan.

c. Loyal
Sebelum meminta persetujuan terkait surat keputusan mengenai
pembentukan tim record center, penulis menghubungi mentor dan
mengikuti ketersediaan jadwal mentor untuk meminta persetujuan.
Persetujuan dari mentor terhadap surat keputusan ini akan penulis patuhi
dan laksanakan sesuai dengan rencana yang telah dibahas sebelumnya.
Setelah surat disetujui oleh mentor maka penulis telah menyelesaikan
pembuatan surat keputusan untuk kemudian diteruskan ke tahapan
kegiatan berikutnya, yaitu pengesahan surat keputusan oleh pejabat yang
berwenang. Komunikasi kepada pimpinan terhadap apa yang telah
dikerjakan dengan pimpinan adalah bentuk loyalitas penulis kepada

pimpinan.

4) Mengesahkan Surat Keputusan tentang Unit Kearsipan

a. Berorientasi Pelayanan
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Setelah surat keputusan dibuat, maka langkah selanjutnya adalah
mengesahkan surat tersebut. Sebelum menyerahkan surat keputusan
untuk disahkan oleh kepala dinas, penulis terlebih dulu melakukan
pemeriksaan final agar surat keputusan yang akan diserahkan nanti
adalah surat keputusan dengan kualitas yang baik. Selain itu, surat
keputusan ini dibuat berdasarkan kesepakatan bersama dengan tujuan
untuk meningkatkan pengelolaan kearsipan di Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru yang mana melalui surat keputusan ini
tercermin nilai berorientasi pelayanan karena adanya perbaikan terus-
menerus yang dilakukan untuk meningkatkan pelayanan kepada
masyarakat yang mana dalam hal ini adalah bidang kearsipan.

. Akuntabel

Surat keputusan yang telah disahkan berarti resmi menjadi acuan bagi
pegawai yang mana dalam hal ini sahnya surat keputusan pembentukan
tim record center membuat surat keputusan tersebut sudah bisa dijadikan
sebagai acuan yang sah bagi arsiparis dalam proses kerja, terutama
mengenai pembagian tanggung jawab dalam mengelola record center.
Selain itu, proses pembuatan surat keputusan ini dari mulai penyusunan
draft surat keputusan, rapat dengan para arsiparis, konsultasi terkait isi
surat keputusan, hingga pengesahan surat keputusan telah dilakukan
secara jujur dan bertanggung jawab yang mana hal ini dilakukan untuk

mencerminkan nilai akuntabel dalam nilai-nilai dasar pegawai negeri sipil.

. Loyal

Sikap loyal dapat diwujudkan dengan mematuhi dan menjalankan
peraturan yang telah ditetapkan. Surat keputusan yang telah disahkan
oleh pejabat berwenang termasuk sebuah peraturan yang telah
ditetapkan sehingga para pegawai wajib mematuhi dan mengikuti surat
keputusan tersebut. Penulis bersama dengan para arsiparis lain yang
namanya tertera di surat keputusan akan menjalankan tugas dan
tanggung jawab sesuai degan keputusan yang telah ditetapkan dengan

baik dan bersungguh-sungguh. Kesungguhan dalam menjalankan tugas
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dan tanggung jawab ini adalah sebuah bentuk tindakan yang
mencerminkan pengamalan nilai loyal dalam nilai-nilai dasar pegawai

negeri sipil.

d. Adaptif
Dengan adanya surat keputusan baru maka ada peraturan baru yang
harus dijalankan dan hal ini berarti merubah kondisi saatini. Penulis harus
siap dan berusaha untuk beradaptasi dengan perubahan yang ada.
Pembentukan tim baru ini berarti penulis harus mulai bekerja sama
dengan orang-orang baru dan penulis siap dengan itu. Ada beberapa
orang baru yang akan bekerja sama dengan penulis dalam tim record
center. Walaupun bertemu setiap hari di kantor tapi bekerja sama adalah
hal yang berbeda sehingga diperlukan adaptasi dan penyesuaian untuk
bekerja sama dengan orang baru. Sebagai seorang calon pegawai negeri
sipil, penulis siap untuk beradaptasi dan hal tersebut dilakukan untuk
mengimplementasikan nilai adapted dalam nilai-nilai dasar pegawai

negeri sipil

e. Kolaboratif
Surat keputusan yang dibuat adalah keputusan tentang pengelola record
center yang mana untuk mengelola sebuah record center dibutuhkan
bantuan banyak pihak maka dibentuklah sebuah tim. Tim ini terdiri dari
banyak orang yang akan bekerja sama untuk mengelola record center
dan untuk mewujudkan harmonisasi dalam pengelolaan record center
diperlukan nilai kolaboratif. Penulis siap untuk bersinergi dan bekerja
sama dengan para arsiparis lain untuk mengelola record center dengan
harapan harmonisasi dapat tercipta antar anggota tim yang bekerja sama
dan hal itu akan mendukung terjadinya peningkatan kualitas pengelolaan
kearsipan di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru,

terkhususnya dalam hal pengelolaan record center.

B. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan

a. Menyusun draft SK tentang Unit Kearsipan
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA
PEMERINTAH KOTA PEKANBARU Kemplek Perkantoran Tenayan Reya, Gedung B6, Lentai & Telp. (0761) 39184, Fax. (0761) 39183

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Komplek Perkantoran Tenayan Raya, Gedung BE, Lantai 4 Telp. {0761) 39184, Fax. (0761) 39183 3. Peraturan Pemeriniah Nomor 28 Tahun 2012 lentang
FORANBARY: 281301 Pelaksanaan Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009

tentang kearsipan (Lembaran Negera Republik Indonesia

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA Tahun 2012 Nomor 53, Tambahan Lembaran Republik
A U Indonesia Nomor 5286);

Nowor : 500.9.1/DISBUDPAR/ 56,2025

4. peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indoncsia
Nomior 20 Taln 2012 tentang Pedoman Pengelolaan Unit
TENTANG o, "
Kearsipan pada Lembaga Negara
uNIT o1 DINAS 5. Peraruran Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia
DAN PARIWISATA KOTA PEKANBARU Nomor 38 ‘Tahun 2015 lenlang Pedoman Pengawasan
Kearsipan:
R e ety DANPARIIIAATA 6. Peraturan Daerah Kot Pekanbaru Nowor 9 Tahun 2016
N tentang Pembentukan Susunan Perangkat Daerah Kota
Meimbang : a babwa dalun rengka pengelolan asip yang sesuai Pekanbenyi
Norma, Standar, Prosedur dan Kriteria di Tinglcangan 7. Peramuran Daerah Kota Pekanbaru Nomor 2 Tahun 2019
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru peclu tontang Penyelonggaraan  Kearsipan dan  Pencanangan
dilakukan pembinaan penyelenggaraan. kearsipan yang Gerakan Nasional Sadar Tertib Arsip:
Lerorganisis din terstrukiur N

. Instruksi Walikola Pekanbaru Nomor 7 ‘fahun 2019
tentang. Kearsipan di Li inta
Kota Pekanbar.

c

batwa berdasarkan pasal 16 avat (1) dan 2] Undany
unding Republk Indonesia Nomor 43 ‘Tahun 2009
tentang  Kearsipan menyatakan  Organisasi Kearsipan
lerdiri ates Unil Kearsipan pada pencipla wsip dan
lembaga kearsipan. Unit Kearsipan wajib dibentuk oleh MEMUTUSKAN
seliap Lembaga Negara, Pemerintah Dacrah, Perguruan

) Menetapkan :
Tinggi Negeri, Badan Usalia Milik Negara (BUMN), dan
Badan Usalia Milik Daerali (BUMDY; KESATU i Membentuk Unit Kearsipan pada Dinas Kebudayaan dan
T e T
burul u dan b perlu dibenluk Unil Kearsipan di
lingkungan Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota KEDUA : Unit Kearsipan schagaimana dimaksud pada  Diktum
Pekanbar. KESATU mempunyai tugas sebagai berikul :
1. Melaksanakan pengelolaan arsip dinasmis pada masing.
Mengingar 1. Undang-undang Nomar 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan masing unit kerja di lingkungan Dinas Kebudayaan dan
{Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor pariwisala Kota Pekanbar.
152, Tambahan lLembaran Negara Republik Indonesia 2. Membual daflar arsip ekl dan in akiif pada unit
Nomor 5071); pengolah.
2. Undang-undang  Nomor 23 Tahun 2014  rentang 3. Membuat dafrar i i arsip yang akan

Pemerintahan  Daerah  (Lembaran  Negara Repubiik dan bernilai permanen pada Record Center.

Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambabian Lembaran Mengolah arsip dan menyajikan arsip menjadi informasi.
Negara Republik Tndoncsia Nomor 5389) schagaimana . Melaksanakan pemusnahan arsip sesuai kerenruan dan
telah diubah beberapa kali terakhic dengan undang- prosedur.

nndang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perabahan Kedna i

@

6. isasi dan y arsip
Atas Undang-undang Nomor 23 Tabun 2014 tentang statis Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbar
Pemerintahan  Dacrah  (Lembaran  Negara  Republik ke Lembaga Kearsipan Dacrah Kota Pekanbarss.

Tndonesia Tahun 2015 Nemor 58, Tambahan Tembaran

Negara Republik Indonesia Nomar 5679),

Gambar 2. Draft SK Unit Kearsipan
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b. Melakukan Konsultasi dengan Mentor Terkait SK yang Telah
Dibuat

Gambar 3. Konsultasi dengan Mentor

PEMERINTAH KOTA PEKANBARL
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA
dalen Tensyan 26200
lllll Enal
NOTULA KONSULTASI
Narasumber : Mata Satria, S.Mn
Jdabatan  : Kepala Sub Bagian Umum
Tanggal 14 Oktobor 2025
Tempal Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pokanbaru
No. ‘Notula Konsultesi

Se Grawecrtns WA
ob Tuvan \AGL DEran RraCed
it DEREAN

Pekanbar., 14 Oktober 2025

—
-
i [
\(
He
Nela Salria, S Mn Ainani Nazere, S.5.|
NIP. 19840818 201001 2 005 NIP. 20020127 202504 2 003

Gambar 4. Notula Konsultasi

c. Meminta Persetujuan Mentor Terkait SK Unit Kearsipan

Gambar 5. Meminta Persetujuan Mentor
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d. Mengesahkan Surat Keputusan tentang Unit Kearsipan

Gambar 6. SK Unit Kearsipan yang Telah Disahkan

C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan
a. Menyusun draft SK tentang Unit Kearsipan
Setelah rapat dilakukan maka penyusunan draft untuk SK unit kearsipan
dimulai. Penulis mendapatkan referensi SK Unit Kearsipan dari mentor
yang mana referensi ini akhirnya penulis gunakan sebagai acuan dalam
menyusun draft unit kearsipan yang akan penulis ajukan kepada pejabat
yang berwenang. SK Unit Kearsipan ini berisi tentang siapa saja yang
akan menjadi penanggung jawab kearsipan di Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru. Pengelola kearsipan yang namanya tertera
pada SK Unit Kearsipan tidak hanya dari bidang sekretariat tapi juga dari
bidang-bidang yang mana nantinya mereka juga akan membantu penulis
menghimpun dan menyerahkan arsip dari bidang kepada penulis

sebagai arsiparis ahli pertama sekaligus pengelola record center.

b. Melakukan Konsultasi dengan Mentor Terkait SK yang Telah
Dibuat
Setelah draft dibuat, penulis dan mentor melakukan diskusi terkait SK
Unit Kearsipan yang telah dibuat. Pada sesi konsultasi ini mentor
memberi masukan agar SK Unit Kearsipan diganti menjadi SK
Pembentukan Tim Record Center karena menurut mentor SK tersebut

masih belum spesifik seperti judul aktualisasi penulis dan mentor juga
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meminta penulis untuk menentukan apakah lebih baik untuk tetap
menerbitkan SK Unit Kearsipan saja, menerbitkan SK Pembentukan Tim
Record Center, atau keduanya yang mana terdiri dari SK Pembentukan
Unit Kearsipan dan Surat Edaran kepada para pegawai yang ditunjuk
untuk membantu pengelolaan record center. Setelah melakukan diskusi
dan pertimbangan, penulis dan mentor sepakat untuk menerbitkan SK

Unit Kearsipan.

. Meminta Persetujuan Mentor Terkait SK Unit Kearsipan

Setelah mengakomodir arahan dari mentor, penulis melakukan
perbaikan dan penambahan sesuai dengan kebutuhan kegiatan
aktualisasi penulis. Setelah diskusi dan revisi dilakukan, penulis kembali
menghadap mentor untuk meminta persetujuan. Penulis menyiapkan
dokumen-dokumen yang dibutuhkan dan penulis juga memastikan tidak
ada lagi kesalahan penulisan agar dokumen dapat segera disetujui oleh
mentor. Pertama, penulis menghubungi mentor untuk menyepakati
waktu dan tempat untuk bertemu dan kami sepakat untuk bertemu di
kantor dan pada jam kerja. Selama pertemuan tersebut penulis dengan
cekatan memaparkan hasil SK Unit Kearsipan dan SE Tim Pengelola
Record Center yang telah penulis buat. Setelah semuanya cukup
menurut mentor, beliau memberikan persetujuan dan meminta penulis

untuk meneruskan surat-surat tersebut kepada pejabat yang berwenang.

. Mengesahkan Surat Keputusan tentang Unit Kearsipan

Setelah disetujui oleh mentor, penulis meneruska surat-surat tersebut
pada pejabat yang berwenang untuk menandatangani dokumen dinas,
yaitu kepala dinas. Penulis terlebih dahulu memastikan alur yang tepat
untuk meminta tanda tangan kepala dinas dan kemudian mengikuti alur
tersebut. Kepatuhan dalam mengikuti alur ini adalah bentuk loyalitas
penulis pada pimpinan dan melatih penulis dalam memahami dan
mengikut peraturan dan regulasi yang ada. Sebelum meneruskan surat
pada kepala dinas, penulis terlebih dahulu meminta nomor surat pada

agendaris untuk surat-surat tersebut dan kemudian penulis akan
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menyerahkan dokumen pada asisten kepala dinas sebelum surat

tersebut sampai di meja kepala dinas untuk ditanda tangani.

D. Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tujuan

Organisasi

Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
mengoptimalkan pengelolaan kearsipan di Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru yang mana ini sejalan dengan salah satu misi
dari Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru yaitu “Meningkatkan
Sumber Daya Aparatur Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru”
yang mana sumber daya disini mencakup sumber daya manusia serta
dokumen dan pengelolaannya agar dokumen yang ada dapat dimanfaatkan
dengan maksimal dalam pelaksanaan kegiatan dinas setiap harinya. Selain
itu, sebagai dinas yang mengurus urusan pemerintah di bidang kebudayaan
dan pariwisata, terwujudnya pengelolaan dokumen yang terstruktur dan
terorganisir juga mendukung misi untuk melestarikan budaya dan sejarah

yang ada di Kota Pekanbaru.

E. Analisis Dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika

aktualisasi tidak berdasarkan NND PNS

Jika kegiatan ini tidak dilaksanakan berdasarkan Nilai-Nilai Dasar Pegawai
Negeri Sipil maka komunikasi antara penulis dan mentor tidak akan terjalin
dengan baik dan jika komunikasi sudah tidak baik maka tidak hanya
hubungan antara penulis dan mentor yang memburuk tapi juga penulis tidak
akan bisa menjalankan kegiatan aktualisasi ini dengan maksimal karena
peran mentor sangat krusial dalam membantu pelaksanaan aktualisasi ini.
Dampak pada masyarakat mungkin tidak akan terasa secara langsung tapi
bila ini terjadi terus-menerus maka penulis tidak akan mampu menghadapi

masyarakat dan memberikan pelayanan yang maksimal nantinya.
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Judul Kegiatan No. 5 | Pembuatan Standar Operasional Prosedur (SOP)
Pemindahan Arsip Inaktif dari Unit Pengolah ke
Record Center

Tanggal Pelaksanaan | 13 Oktober — 17 Oktober 2025

Kegiatan
Daftar Lampiran 1. Tersedianya draft SOP Pemindahan Arsip Inaktif dari
Bukti Unit Pengolah ke Record Center

Kegiatan/Evidence 2. Tersedianya lembar catatan konsultasi dengan mentor

3. Tersedianya SOP yang telah disetujui mentor

4. Tersedianya SOP yang telah ditandatangani oleh
Kepala Dinas

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan
1) Menyusun draft SOP Pemindahan Arsip Inaktif dari Unit Pengolah ke
Record Center
a. Berorientasi Pelayanan
Penulis dengan cermat mulai menyiapkan draft Standar Operasional
Prosedur pengelolaan record center. Penulis menyiapkan draft SOP
dengan cekatan dan sesuai dengan ketentuan yang berlaku dengan
mengikuti SOP yang telah ada sebelumnya, untuk mendapatkan hasil
yang maksimal. Pesiapan ini mencakup menyiapkan template SOP,
merancang isi SOP sesuai dengan kebutuhan, serta menghubungi
mentor untuk melakukan konsultasi dan meminta saran. Penulis juga
mencari referensi terkait isi standar operasional prosedur pengelolaan
record center karena belum pernah melihat dan menemukan SOP yang
dibutuhkan. Setelah selesai membuat draft standar operasional prosedur,

penulis menghubungi mentor.

b. Akuntabel
Penulis menyiapkan draft standar operasional prosedur secara jujur dan
bertanggung jawab. Selain untuk melihat sudah sejauh apa progress
aktualisasi yang telah dilakukan, SOP ini juga bertujuan sebagai
pertanggung jawaban dan transparansi penulis dalam merancang sistem

pengelolaan record center. Pembuatan draft surat standar operasional
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prosedur ini juga dibuat mengacu pada aturan yang berlaku sehingga
dapat dipertanggung jawabkan. Selama penulisan draft SOP ini penulis
melakukannya dengan berhati-hati agar standar operasional prosedur
yang dibuat memiliki hasil yang baik dan benar yang mana pertanggung
jawaban terhadap kebenaran SOP juga dibuat melalui penggunaan kop

resmi dinas.

. Kompeten

Penulis menyiapkan draft standar operasional prosedur mengenai
pengelolaan record center dengan maksimal dan tidak asal-asalan.
Penulis melakukan riset terlebih dahulu tentang bagaimana bentuk
standar operasional prosedur yang sesuai dengan ketentuan dinas
sehingga SOP yang penulis buat nanti dapat menjadi SOP yang baik dan
benar. Riset dilakukan dengan melihat standar operasional prosedur
yang sebelumnya pernah dibuat dan setelah mendapatkan referensi yang
cukup penulis melakukan teknik ATM (Amati, Tiru, dan Modifikasi) sesuai
dengan kebutuhan penulis. Proses ini dilakukan dengan harapan penulis
bisa menghasilkan SOP dengan kualitas terbaik dan secara tidak
langsung proses ini akan membantu penulis untuk meningkatkan

pengetahuan penulis.

. Adaptif

Dalam proses penulisan standar operasional prosedur ini penulis harus
beradaptasi dengan perubahan dan menemukan hal-hal yang
sebelumnya tidak bisa penulis temukan, yaitu standar operasional
prosedur tentang pengelolaan record center. Ketiadaan ini menuntut
penulis untuk proaktif mencari sumber yang dapat penulis jadikan
referensi hingga pada akhirnya penulis bisa menemukan referensi yang
dibutuhkan dan menyelesaikan permasalahan yang ada. Selain itu,
selama proses penyusunan standar operasional prosedur ini penulis
harus bisa menyesuaikan bentuk standar operasional prosedur dengan
ketentuan yang ada sehingga penulis harus melakukan perubahan sesuai

dengan ketentuan yang ada.
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2) Melakukan Konsultasi dengan Mentor tentang SOP yang Telah Dibuat
a. Berorientasi Pelayanan

Setelah draft surat operasional prosedur tentang pengelolaan record
center telah selesai dibuat, penulis menemui mentor untuk melakukan
konsultasi dan meminta saran, kegiatan ini dilakukan dengan harapan
penulis bisa mendapatkan saran dan masukan yang dapat penulis
implementasikan dalam pembuat standar operasional. Dengan adanya
saran dan masukan yang dapat meningkatkan kualitas hasil pengerjaan
aktualisasi ini sejalan dengan nilai berorientasi pelayanan yang mana
sebagai ASN kita diharapkan dapat memberikan hasil kerja yang
berkualitas yang mana saran dan masukan ini diharapkan membuat
standar operasional tentang pengelolaan record center yang penulis buat
menjadi lebih baik.

b. Akuntabel
Pada saat kegiatan konsultasi ini penulis menyampaikan dengan jujur
dan bertanggung jawab terkait hal apa saja yang telah penulis buat yang
mana hal ini dibuktikan dengan hasil catatan konsultasi dan draft standar
operasional prosedur. Selain itu, konsultasi ini juga diharapkan dapat
menjadi bentuk transparansi penulis kepada mentor selama masa
pengerjaan aktualisasi karena mentor dapat memantau sejauh apa
pekerjaa yang telah penulis kerjakan. Selama sesi konsultasi pun penulis
juga bersedia menerima kritik apabila memang penulis melakukan
kesalahan yang sekiranya perlu diperbaiki. Penulis juga membawa data,
informasi, dan dokumen yang mendukung pengerjaan aktualisasi ini

ketika sesi konsultasi berlangsung.

c. Kompeten
Sebelum melakukan konsultasi, penulis menyiapkan bahan yang
berkualitas agar mentor juga dapat memahami dengan baik seperti apa
standar operasional prosedur yang telah penuis buat. Ketika sesi
konsultasi berlangsung, penulis telah menyiapkan diri dengan bahan-

bahan yang dibutuhkan dan ketika melakukan pemaparan, penulis dapat
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menyampaikan dengan baik kepada mentor terkait pekerjaan yang telah
penulis selesaikan. Dengan menguasai bahan yang telah dipersiapkan,
penulis menyampaikan ide dan rencana dengan ringkas, cermat, dan
dapat dipahami. Melalui konsultasi ini nantinya penulis dapat melakukan
diskusi dua arah dengan mentor yang dapat memberikan masukan dan

saran agar pengerjaan aktualisasi penulis semakin baik hasilnya.

. Harmonis

Saat melakukan konsultasi, penulis tentunya akan melakukan diskusi dua
arah dengan mentor yang mana diskusi dua arah ini diharapkan dapat
menimbulkan ide-ide baru yang dapat meningkatkan kualitas standar
operasional prosedur yang telah penulis buat. Selama diskusi tidak
menutup kemungkinan akan terjadi perbedaan pendapat antara penulis
dengan mentor tetapi penulis akan membangun kondisi lingkungan yang
kondusif dengan menghargai perbedaan pendapat yang ada dan untuk
menyelesaikan perbedaan pendapat ini penulis akan terus melakukan
diskusi untuk menemukan titik tengah yang dirasa dapat menjadi solusi
terbaik. Saat melakukan diskusi tentunya penulis akan mendengarkan
masukan mentor dengan seksama tanpa memotong pembicaraan agar

tercipta suasana diskusi yang kondusif.

. Loyal

Konsultasi dilakukan dengan mentor setelah mendapatkan persetujuan
mentor yang mana sebelumnya penulis akan bertanya dulu terkait
ketersediaan waktu mentor dan mengikut jadwal yang sesuai dengan
mentor. Selain itu, penulis juga menanyakan terkait tempat pelaksanaan
konsultasi dan mengikuti permintaan dari mentor. Hal ini dilakukan untuk
menunjukkan loyalitas penulis kepada mentor yang merupakan Kepala
Sub Bagian Umum di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru.
Selama konsultasi ada saran dan masukan dari mentor dan penulis
mencatat saran dan masukan tersebut untuk penulis implementasikan
pada standar operasional prosedur yang telah penulis buat yang mana ini

adalah bentuk loyalitas penulis dalam menjalankan arahan dari mentor.
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f. Adaptif
Selama sesi konsultasi tentunya ada beberapa masukan dan saran yang
diberikan mentor dan saran masukan ini cukup merubah beberapa
rencana awal penulis tapi penulis siap dengan perubahan sehingga
penulis segera melakukan perubahan dan penyesuaian dengan rencana
yang telah penulis susun. Kesiapan penulis dengan perubahan dan
dinamika yang ada setelah melakukan konsultasi menunjukkan
penerapan nilai adaptif pada pelaksanaan aktualisasi. Perubahan yang
muncul setelah konsultasi menuntut penulis menjadi lebih kreatif dan
inovatif untuk mengembangkan saran dan masukan dari mentor dan
menyesuaikan dengan rencana awal yang telah penulis susun agar hasil

pembuatan standar operasional prosedur semakin baik.

g. Kolaboratif
Selama sesi konsultasi ini penulis dan mentor melakukan diskusi dua
arah yang mana diskusi ini adalah bentuk kolaborasi penulis sebagai
murid dan mentor sebagai pembimbing untuk menghasilkan standar
operasional prosedur yang berkualitas. Ketika konsultasi ini penulis
terbuka menerima masukan, saran, serta kritik dari mentor karena hal ini
dapat membantu penulis dalam melaksanakan tahapan kegiatan ini.
Penulis memberikan ruang bagi mentor untuk berpendapat tanpa
memotong pembicaraan dan penulis pun juga menyampaikan ide dan
gagasan yang penulis miliki dengan antusias dan bersemangat agar
tercipta suasana diskusi yang menyenangkan tak lupa penulis juga

mencatat hasil diskusi untuk ditindak lanjuti.

3) Meminta Persetujuan Mentor Terkait SOP yang Telah Dibuat
a. Berorientasi Pelayanan
Setelah melakukan perbaikan berdasarkan masukan dan arahan dari
mentor, penulis kemudian meminta persetujuan mentor terkait standar
operasional prosedur. Sebelum menemui mentor penulis menghubungi
mentor dulu untuk menanyakan kesediaan waktu dan tempat. Setelah itu

baru penulis menemui mentor untuk meminta persetujuan terkait standar
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operasional prosedur. Standar Operasional Prosedur yang telah disusun
berdasarkan arahan dan masukan dari mentor kemudian disetujui adalah
bentuk sifat berorientasi pelayanan karena kegiatan ini ditujukan untuk
menjadi sebuah kegiatan yang berkualitas dan dapat memenuhi
kebutuhan masyarakat agar dapat bermanfaat bagi masyarakat dan

pihak-pihak yang terkait.

. Akuntabel

Persetujuan dari mentor terkait standar operasional prosedur yang telah
dibuat ini adalah sebuah bentuk transparansi penulis dalam melakukan
aktualisasi. Mentor dan penulis telah sepakat tentang kegiatan apa saja
yang akan dilaksanakan dan kesepakatan ini dapat penulis jadikan acuan
dalam melakukan kegiatan aktualisasi. Selain itu, melalui persetujuan ini
penulis dan mentor sepakat akan surat keputusan yang telah dibuat untuk
kemudian disahkan oleh pejabat yang berwenang agar dapat dijadikan
sebagai aturan dan acuan yang sah dalam bekerja, terkhusus dalam hal
ini adalah pengelolaan record center. Persetujuan antara penulis dan
mentor ini adalah bentuk perwujudan nilai akuntabel yang mana isi surat

telah disetujui dan dapat dipertanggung jawabkan.

. Loyal

Sebelum meminta persetujuan terkait standar operasional prosedur
mengenai pengelolaan record center, penulis menghubungi mentor dan
mengikuti ketersediaan jadwal mentor untuk meminta persetujuan.
Persetujuan dari mentor terhadap standar operasional prosedur ini akan
penulis patuhi dan laksanakan sesuai dengan rencana yang telah
dibahas sebelumnya. Setelah SOP disetujui oleh mentor maka penulis
telah menyelesaikan pembuatan SOP untuk kemudian diteruskan ke
tahapan kegiatan berikutnya, yaitu pengesahan standar operasional
prosedur oleh pejabat yang berwenang. Komunikasi kepada pimpinan
terhadap apa yang telah dikerjakan dengan pimpinan adalah bentuk

loyalitas penulis kepada pimpinan.
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4) Mengesahkan SOP Pemindahan Arsip Inaktif dari Unit Pengolah ke

Record Center

a. Berorientasi Pelayanan
Setelah standar operasional prosedur dibuat, maka langkah selanjutnya
adalah mengesahkan SOP tersebut. Sebelum menyerahkan SOP untuk
disahkan oleh kepala dinas, penulis terlebih dulu melakukan pemeriksaan
final agar standar operasional prosedur yang akan diserahkan nanti
adalah SOP dengan kualitas yang baik. Selain itu, surat keputusan ini
dibuat berdasarkan kesepakatan bersama dengan tujuan untuk
meningkatkan pengelolaan kearsipan di Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru yang mana melalui surat keputusan ini
tercermin nilai berorientasi pelayanan karena adanya perbaikan terus-
menerus Yyang dilakukan untuk meningkatkan pelayanan kepada

masyarakat yang mana dalam hal ini adalah bidang kearsipan.

b. Akuntabel
Surat keputusan yang telah disahkan berarti resmi menjadi acuan bagi
pegawai yang mana dalam hal ini sahnya surat keputusan pembentukan
tim record center membuat surat keputusan tersebut sudah bisa dijadikan
sebagai acuan yang sah bagi arsiparis dalam proses kerja, terutama
mengenai pembagian tanggung jawab dalam mengelola record center.
Selain itu, proses pembuatan standar operasional prosedur ini dari mulai
penyusunan draft SOP, rapat dengan para arsiparis, konsultasi terkait isi
standar operasional prosedur, hingga pengesahan standar operasional
prosedur telah dilakukan secara jujur dan bertanggung jawab yang mana
hal ini dilakukan untuk mencerminkan nilai akuntabel dalam nilai-nilai

dasar pegawai negeri sipil.

c. Loyal
Sikap loyal dapat diwujudkan dengan mematuhi dan menjalankan
peraturan yang telah ditetapkan. Standar operasional prosedur yang telah
disahkan oleh pejabat berwenang termasuk sebuah peraturan yang telah

ditetapkan sehingga para pegawai wajib mematuhi dan mengikuti standar
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operasional prosedur tersebut. Penulis bersama dengan para arsiparis
lain yang akan bertuugas di record center akan menjalankan tugas dan
pekerjaan sesuai dengan standar operasional prosedur yang telah
ditetapkan dengan baik dan bersungguh-sungguh. Kesungguhan dalam
menjalankan tugas dan tanggung jawab ini adalah sebuah bentuk
tindakan yang mencerminkan pengamalan nilai loyal dalam nilai-nilai

dasar pegawai negeri sipil.

. Adaptif

Dengan adanya surat keputusan baru maka ada peraturan baru yang
harus dijalankan dan hal ini berarti merubah kondisi saatini. Penulis harus
siap dan berusaha untuk beradaptasi dengan perubahan yang ada.
Pembentukan tim baru ini berarti penulis harus mulai bekerja sama
dengan orang-orang baru dan penulis siap dengan itu. Ada beberapa
orang baru yang akan bekerja sama dengan penulis dalam tim record
center. Walaupun bertemu setiap hari di kantor tapi bekerja sama adalah
hal yang berbeda sehingga diperlukan adaptasi dan penyesuaian untuk
bekerja sama dengan orang baru. Sebagai seorang calon pegawai negeri
sipil, penulis siap untuk beradaptasi dan hal tersebut dilakukan untuk
mengimplementasikan nilai adaptif dalam nilai-nilai dasar pegawai negeri

sipil.

. Kolaboratif

Standar operasional prosedur yang dibuat adalah SOP tentang
pengelolaan record center yang mana untuk mengelola sebuah record
center dibutuhkan bantuan banyak pihak maka dibentuklah sebuah tim.
Tim ini terdiri dari banyak orang yang akan bekerja sama untuk mengelola
record center dan untuk mewujudkan harmonisasi dalam pengelolaan
record center diperlukan nilai kolaboratif. Penulis siap untuk bersinergi
dan bekerja sama dengan para arsiparis lain untuk mengelola record
center dengan harapan harmonisasi dapat tercipta antar anggota tim
yang bekerja sama dan hal itu akan mendukung terjadinya peningkatan

kualitas pengelolaan
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B. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan
a. Menyusun draft SOP Pemindahan Arsip Inaktif dari Unit Pengolah

ke Record Center

Gambar 7. Pembuatan SOP

Pelaksanan Mutu Waktu
. I Ket
e Altivitay Staf | Arsiparis | Kabid | Kadis  Kelengkapan | Waktu Output
Membuat daftar beserta informasi lengkap . | Daftar Pemindahan
! tentang arsip inaktif yang akan dipindahkan BilbA s 10 Menn Arsip
2 _Menalldal@ng:flli surat pen\luda!mn arsip Daftar Arsip 10 Menit Dal?ar Pemindahan
inak(if dari unit pengolah ke nit kearsipan Arsip
Menyerahkan arsip inaktif kepada arsiparis | Daflar Pemindalian
3 untuk dipindahkan ke record center PafarA 1y e Arsip
4 | Memverifikasi data pemindahan arsip Daftar Arsip dan 10 Menj¢ | DAftar Pemindahan
inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan Buku Agenda Arsip
Menentukan apakah surat sudah sesuai atau
betum dengan dokumen yang ada. Jika | e—
| sesuai, maka dokumen disusun di record DfiaT A THp) SMenit | . nindahan Arsi
h center. Jika tidak, asiparis akan Amip
‘mengembalikan pada bidang terkait.

Gambar 8. SOP yang telah dibuat
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b. Melakukan Konsultasi dengan Mentor tentang SOP yang Telah
Dibuat

Gambar 9. Konsultasi dengan Mentor

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Jalan Abdul Rahman Hamid Kel. Tuah Negeri Kec. Tenayan Raya Pekanbaru 28289
Laman : www. i go.id, Email : il.com

NOTULA KONSULTASI

Narasumber : Meta Satria, S.Mn

Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum

Tanggal : 14 Oktober 2025

Tempat : Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru
No. | _Notula Konsultasi

SK. GrlurGran  SHA
Sop Joumtran \AGL DEMGan  BeFERTN

Yartte DEERIFAN

Pekanbaru, 14 Oktober 2025

Mengetahui
Mentor Peserta
/v@;f C
/ |
Meta Satria, S.Mn Ainani Nazere, S.S.|
NIP. 19840818 201001 2 005 NIP. 20020127 202504 2 003

Gambar 10. Notula Konsultasi
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c. Meminta Persetujuan Mentor Terkait SOP yang Telah Dibuat
)

Gambar 11. Meminta Persetujuan Mentor

d. Mengesahkan SOP Pemindahan Arsip Inaktif dari Unit Pengolah ke

Record Center

[

[
]
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l2. Datur Arsip
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|
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simpan di delan filing Kabinet sesuai
dengan kode dan masalah arsip, sedangkan
ursip imaktif di kelompokkan berdasarkan
kode taln dan bulan kemudian di sampan
di boks arsip dan Record Center dan di
buatkan daftar arsip dinamis (akif dan
inaktif) untuk di sampaikan ke Kepala
Bidang

‘mengelompokkan, | (~

Kartu Deskripsi,
Filing Kabinet,
Boks dan Draft
Daftar Arsip

2 Minggu

Daliar Arsip

Memeriksa basil pengelolaan arsip
dinamis melalui doflar arsip aktif dan
makif serta menngaskan arsiparis untik
membuat laporan  pengelolaan  arsip
Dinanis yang telah di kelola

Draft Daftar
Arsip

15 Menit

Daftar Arsip

Membuat laporan  pengelolan  dan
menyampaikan kepada Kepala Bidang
untuk dapat di koreksi

Konsep Laporan

30 Menit

Laporan

Menerima  dan  mengoreksi laporan
pengelolaan arsip dinaniis serta- daflar
arsip dinamis (AKtf dan_Toakif) dan
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) | pengelolaan

5 Menit

Laporan

Gambar 12. SOP yang telah Disahkan

C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan

a. Menyusun draft SOP Pemindahan Arsip Inaktif dari Unit Pengolah

ke Record Center

Penulis mendapatkan referensi terkait pembuatan standar operasional

prosedur di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata namun referensi yang
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penulis dapatkan hanya SOP terkait surat masuk dan surat keluar serta
SOP terkait laporan keuangan dan penulis tidak menemukan adanya
SOP terkait pemindahan arsip dari unit pengelola ke record center yang
pernah dibuat sehingga disini penulis berinovasi untuk membuat standar
operasional prosedur terkait pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah
ke unit kearsipan namun tetap mengacu pada SOP yang pernah dibuat
sebelumnya. Penulis dengan cekatan merancang SOP dengan mengacu
pada referensi yang sudah ada kemudian penulis juga melakukan riset
tentang alur penyerahan arsip inaktif yang efektif dan efisien, setelah
mendapatkan referensi yang dibutuhkan penulis mulai menggabungkan
kedua hal tersebut untuk membuat draft Standar Operasional Prosedur
Pemindahan Arsip Inaktif dari Unit Pengolah ke Record Center.

. Melakukan Konsultasi dengan Mentor tentang SOP yang Telah
Dibuat

Setelah draft Standar Operasional Prosedur dibuat, penulis lanjut pada
tahapan berikutnya yaitu melakukan konsultasi dengan mentor. Pertama,
penulis akan menghubungi mentor untuk memberitahukan bahwa SOP
telah dibuat dan penulis butuh masukan dari mentor. Penulis dan mentor
sepakat untuk melakukan konsultasi di kantor pada jam kerja. Sebelum
bertemu mentor, penulis menyiapkan dokumen-dokumen pendukung
yang akan penulis paparkan kepada mentor. Saat bertemu dengan
mentor, penulis memaparkan materi SOP dengan cekatan dan efisien
agar dapat dipahami mentor dengan mudah karena SOP sendiri
berkaitan dengan alur kerja sehingga harus disampaikan dengan
sederhana agar dapat dipahami oleh pendengar yang dalam hal ini

adalah mentor.

. Meminta Persetujuan Mentor Terkait SOP yang Telah Dibuat

Setelah mengakomodir arahan dari mentor, penulis melakukan
perbaikan dan penambahan sesuai dengan kebutuhan kegiatan
aktualisasi penulis. Setelah diskusi dan revisi dilakukan, penulis kembali

menghadap mentor untuk meminta persetujuan. Penulis menyiapkan
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dokumen-dokumen yang dibutuhkan dan penulis juga memastikan tidak
ada lagi kesalahan penulisan agar dokumen dapat segera disetujui oleh
mentor. Pertama, penulis menghubungi mentor untuk menyepakati
waktu dan tempat untuk bertemu dan kami sepakat untuk bertemu di
kantor dan pada jam kerja. Selama pertemuan tersebut penulis dengan
cekatan memaparkan kembali standar operasional prosedur
pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah ke record center yang telah
penulis buat. Setelah semuanya cukup menurut mentor, beliau
memberikan persetujuan dan meminta penulis untuk meneruskan surat-

surat tersebut kepada pejabat yang berwenang.

d. Mengesahkan SOP Pemindahan Arsip Inaktid dari Unit Pengolah

ke Record Center

Setelah disetujui oleh mentor, penulis meneruskan dokumen tersebut
pada pejabat yang berwenang untuk menandatangani dokumen dinas,
yaitu kepala dinas. Penulis terlebih dahulu memastikan alur yang tepat
untuk meminta tanda tangan kepala dinas dan kemudian mengikuti alur
tersebut. Kepatuhan dalam mengikuti alur ini adalah bentuk loyalitas
penulis pada pimpinan dan melatih penulis dalam memahami dan
mengikut peraturan dan regulasi yang ada. Sebelum meneruskan surat
pada kepala dinas, penulis terlebih dahulu meminta nomor surat pada
agendaris untuk dokumen tersebut dan kemudian penulis akan
menyerahkan dokumen pada asisten kepala dinas sebelum dokumen

tersebut sampai di meja kepala dinas untuk ditanda tangani.

D. Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tujuan

Organisasi

Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
mengoptimalkan pengelolaan kearsipan di Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru yang mana ini sejalan dengan salah satu misi
dari Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru yaitu “Meningkatkan
Sumber Daya Aparatur Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru”
yang mana sumber daya disini mencakup sumber daya manusia serta

dokumen dan pengelolaannya agar dokumen yang ada dapat dimanfaatkan
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dengan maksimal dalam pelaksanaan kegiatan dinas setiap harinya. Selain
itu, sebagai dinas yang mengurus urusan pemerintah di bidang kebudayaan
dan pariwisata, terwujudnya pengelolaan dokumen yang terstruktur dan
terorganisir juga mendukung misi untuk melestarikan budaya dan sejarah

yang ada di Kota Pekanbaru.

. Analisis Dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika
aktualisasi tidak berdasarkan NND PNS

Jika kegiatan ini tidak dilaksanakan berdasarkan Nilai-Nilai Dasar Pegawai
Negeri Sipil maka komunikasi antara penulis dan mentor tidak akan terjalin
dengan baik dan jika komunikasi sudah tidak baik maka tidak hanya
hubungan antara penulis dan mentor yang memburuk tapi juga penulis tidak
akan bisa menjalankan kegiatan aktualisasi ini dengan maksimal karena
peran mentor sangat krusial dalam membantu pelaksanaan aktualisasi ini.
Dampak pada masyarakat mungkin tidak akan terasa secara langsung tapi
bila ini terjadi terus-menerus maka penulis tidak akan mampu menghadapi

masyarakat dan memberikan pelayanan yang maksimal nantinya
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Judul Kegiatan No. 6 | Penyusunan Arsip Fisik di Ruangan Record Center

Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru

Tanggal Pelaksanaan | 17 Oktober — 27 Oktober 2025

Kegiatan

Daftar Lampiran 1. Tersedianya daftar indeks arsip

Bukti 2. Tersedianya daftar arsip yang sudah diberi kode
Kegiatan/Evidence sesuai klasifikasinya

3. Tersedianya bukti dokumentasi ruang Record Center
yang telah terisi

4. Tersedianya daftar hasil pendataan arsip fisik yang
ada di Record Center Dinas Kebudayaan dan

Pariwisata Kota Pekanbaru

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan
1) Membuat Indeks Arsip
a. Akuntabel

Setelah SK dan SOP tersedia, maka langkah selanjutnya adalah
menyiapkan penyusunan dokumen ke ruang record center. Dokumen
yang ada di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru masih
belum terdata dan terorganisasi dengan baik sehingga dibutuhkan
pendataan terlebih dahulu yang mana pendataan ini dimulai dari
pengumpulan dokumen-dokumen yang ada. Untungnya dokumen sudah
berada dalam satu ruangan sehingga penulis bisa mulai memilah dan
mendata dokumen yang ada. Pendataan dilakukan melalui pembuatan
indeks arsip yang mana melalui indeks kita bisa mendata asal surat dan
indeks juga membantu penulis terkait transparansi penerimaan dan

pengiriman surat yang mana ini sesuai dengan nilai akuntabel.

b. Kompeten
Penataan dokumen yang belum maksimal juga menandakan bahwa
belum ada indeks arsip yang memadai di record center Dinas
Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru sehingga ini merupakan hal
baru bagi penulis. Mendapatkan sebuah tantangan baru berarti penulis

harus belajar dan proses belajar ini dapat meningkatkan kompetensi
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penulis. Penyusunan indeks arsip ini menjadi proses pembelajaran bagi
penulis dalam mendata arsip-arsip yang ada agar kedepannya arsip di
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru lebih tertata dan
terorganisasi. Kemauan untuk belajar dan terus meningkatkan ilmu
pengetahuan yang dimiliki merupakan cerminan dari nilai-nilai dasar
pegawai negeri sipil, yaitu kompeten yang mana kita terus belajar untuk
menjadi yang terbaik di bidangnya.

c. Adaptif
Adaptif berarti siap dengan perubahan menuju arah yang lebih baik
yang mana ketiadaan data arsip-arsip inaktif di Dinas Pariwisata dan
Kebudayaan Kota Pekanbaru ini merupakan sebuah kondisi yang tidak
ideal dan melalui kegiatan aktualisasi ini penulis ingin merubah hal
tersebut. Untuk mulai mendata arsip-arsip inaktif ini penulis perlu
mendata terlebih dahulu dengan membuat indeks arsip yang mana
dengan adanya indeks arsip, dinas memiliki data terkait asal dan alamat
instansi/kelompok yang pernah mengirimkan serta menerima surat dari
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru. Keinginan dan
usaha untuk berubah ke arah yang lebih baik itu merupakan sifat yang

mencerminkan nilai adaptif bagi pegawai negeri sipil.

2) Melakukan Pengkodean pada Arsip yang Akan Disusun
a. Akuntabel
Setelah arsip didata dengan membuat indeks arsip, langkah berikutnya
adalah melakukan pengkodean pada arsip-arsip yang ada sesuai dengan
kode klasifikasi yang berlaku. Kode klasifikasi ini disesuaikan dengan isi
surat dan kode klasifikasi ini dapat digunakan untuk memudahkan proses
temu kembali informasi jika diperlukan nantinya. Pemberian kode pada
setiap dokumen ini dapat mendorong terciptanya akuntabilitas dalam
proses administrasi di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota
Pekanbaru. Ketika dokumen terletak di tempat yang jelas dan mudah
untuk ditemukan maka hal itu akan mendukung transparansi dalam

administrasi karena dalam pendataannya kita dapat menuliskan dengan

128




jelas dimana dokumen tersebut berada.

b. Kompeten
Kode klasifikasi bukanlah sebuah kode sembarangan, ada ketentuan
yang berlaku dalam penggunaan kode klasifikasi arsip dan untuk
memahami kode tersebut butuh pembelajaran dan pemahaman yang
mendalam. Proses mempelajari kode klasifikasi ini tidak berhenti ketika
kita hanya hafal angka-angka tapi proses belajar tersebut berlanjut ketika
kita harus mampu untuk menentukan dokumen tersebut termasuk ke
dalam kode klasifikasi yang mana. Ada banyak kode klasifikasi yang
dapat digunakan untuk memilah arsip-arsip berdasarkan isi dokumen
namun kita harus cermat dalam menentukan dokumen tersebut akan
masuk ke dalam kode klasifikasi yang mana karena jika kode klasifikasi
yang digunakan salah maka hal tersebut dapat menghambat proses temu

kembali informasi di masa depan.

c. Loyal
Seperti yang telah disebutkan sebelumnya bahwa kode klasifikasi tidak
ditentukan sembarangan, ada aturan yang mengikat dalam menentukan
kode klasifikasi sehingga sebagai arsiparis pun penulis tidak bisa
sembarangan menentukan kode Kklasifikasi sebuah dokumen. Untuk
lingkungan Pemerintah Kota Pekanbaru sendiri kode klasifikasi untuk
arsip yang digunakan telah tertera pada Peraturan Walikota Nomor 28
tahun 2024 tentang Kode Klasifikasi Arsip dan dengan mematuhi
peraturan ini maka penulis telah mengimplementasikan salah satu nilai
dasar pegawai negeri sipil yaitu loyal karena bekerja sesuai dengan
peraturan yang telah ditetapkan yang dalam hal ini adalah peraturan

walikota.

3) Menyusun Arsip Fisik di Ruang Record Center Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru
a. Berorientasi pelayanan

Penulis dengan cekatan menyusun arsip-arsip inaktif yang telah
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ditemukan ke ruangan record center Dinas Kebudayaan dan Pariwisata
Kota Pekanbaru setelah arsip-arsip diberi kode klasifikasi yang sesuai.
Penyusunan arsip di ruang record center ini adalah bentuk perbaikan dari
kondisi tidak ideal yang mana sebelumnya record center Dinas
Kebudayaan dan Pariwisata masih kosong dan banyak dokumen yang
belum terdata dengan baik, melalui penyusunan arsip inaktif di record
center dapat dilihat perubahan ke arah yang lebih baik, terutama dalam
hal pengelolaan arsip inaktif di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota
Pekanbaru dengan terisinya record center dengan arsip inaktif yang

terdata dengan baik.

. Akuntabel

Setelah kode klasifikasi arsip telah jelas maka langkah berikutnya adalah
menyusun arsip di ruang record center sesuai dengan tempat yang telah
ditentukan dan penyusunan ini dapat meningkatkan transparansi
pengelolaan kearsipan di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota
Pekanbaru. Selain itu, proses penyusunan arsip ini juga membantu Dinas
Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru dalam memberikan
pertanggung jawaban serta keterbukaan informasi kepada masyarakat
terkait kinerja ataupun kegiatan dinas selama ini karena jika arsip inaktif
telah tersusun maka pegawai ataupun masyarakat bisa mendapatkan

dokumen yang dibutuhkan dengan lebih mudah.

. Kompeten

Menyusun arsip-arsip inaktif di dalam record center bukan hanya sekedar
meletakkannya di dalam ruangan tapi diperlukan pengetahuan terkait
cara menyusun arsip inaktif agar dokumen dapat disimpan dengan baik
dalam jangka waktu lama dan dapat ditemukan kembali dengan mudah
jika diperlukan. Untuk meletakkan dokumen di record center diperlukan
box file yang untuk ukurannya sendiri ada aturan tertentu yang bisa
dijadikan sebagai acuan dan arsiparis perlu belajar terkait aturan ini.
Selain itu, ada aturan juga terkait penggunaan lemari kayu yang tidak

diperbolehkan di record center untuk menjaga arsip apabila terjadi
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kebakaran atau bencana lainnya serta aturan-aturan lainnya yang harus

dipelajari dan dipahami arsiparis.

. Loyal

Menyusun arsip mungkin terdengar seperti sebuah kegiatan yang sepele
tapi melalui kegiatan sepele ini loyalitas kita juga dapat diuji. Penyusunan
arsip yang baik adalah yang penyusunan yang dilakukan sesuai dengan
kaidah maupun aturan yang berlaku sehingga diperlukan kepatuhan
terhadap aturan dalam melakukan penyusunan arsip-arsip inaktif di
sebuah instansi yang dalam hal ini adalah Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru. Dengan mengikuti kaidah dan aturan yang
berlaku maka diharapkan arsip dapat terjaga dalam jangka waktu yang
lama sebagai sebuah memori kolektif bangsa dan arsip juga dapat
ditemukan dengan mudah bila sewaktu-waktu diperlukan baik untuk

pegawai maupun masyarakat.

. Adaptif

Ada banyak fasilitas untuk mendukung pengelolaan record center yang
tidak dimiliki oleh Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru
sehingga penulis sebagai arsiparis yang akan melakukan perbaikan pada
record center harus mampu untuk beradaptasi dengan keadaan yang
ada. Penulis memanfaatkan sarana dan prasarana yang ada dan
melakukan improvisasi jika dibutuhkan untuk mendukung pengelolaan
record center di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru.
Permasalahan terkait sarana dan prasana ini membuat penulis harus
proaktif untuk menemukan penyelesaian agar proses pengaktifan
kembali record center dapat berjalan dengan lancar walaupun record

center belum dilengkapi dengan sarana dan prasarana yang memadai.

4) Melakukan Pendataan Final pada Arsip-Arsip yang Sudah Ada di

Record Center

a. Akuntabel

Setelah arsip disusun sesuai dengan kode klasifikasi dan tempatnya,
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langkah terakhir yaitu melakukan pendataan final pada arsip-arsip yang
sudah ada di record center. Pendataan ini dilakukan secara online yang
terdiri dari nomor surat, tanggal surat, isi atau perihal surat, kode
klasifikasi, dan letak surat. Surat atau dokumen diletakkan dalam sebuah
box file atau filling cabinet yang telah diberi kode sehingga perlu untuk
menuliskan hal tersebut di data arsip-arsip record center agar dokumen
atau surat dapat ditemukan dengan mudah apabila sewaktu-waktu
diperlukan. Data yang telah dibuat ini nanti akan dibagikan secara online
melalui sebuah gdrive agar nantinya dapat diakses oleh siapapun.

. Kompeten

Pendataan ini akan dilakukan secara online dan akan dibagikan kepada
banyak orang melalui google driva yang mana dibutuhkan kompetensi di
bidang teknologi untuk melakukan pendataan dan membagikan dokumen
data arsip-arsip record center. Kompetensi dalam bidang Microsoft excel
akan membantu penulis dalam membuat dokumen data-data arsip di
record center karena pasti hantinya aka nada banyak dokumen di record
center dan excel adalah salah satu cara yang dapat memudahkan
pendataan dan setelah data selesai dibuat, data akan diinput ke google
drive untuk selanjutnya dapat diteruskan pada pegawai Dinas
Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru dan kompetensi dalam
memanfaatkan fitur-fitur google akan membantu penulis dalam

mendistribuskan data yang ada pada lebih banyak orang.

. Adaptif

Pendataan terhadap arsip-arsip inaktif di record center adalah sebuah
inovasi yang telah penulis lakukan dalam memperbaiki pengelolaan
kearsipan di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru yang
mana melalui pendataan ini telah terjadi perubahan dalam pengelolaan
kearsipan di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru.
Awalnya tidak ada pendataan yang jelas mengenai arsip inaktif namun
melalui kegiatan aktualisasi ini bisa didapatkan data yang pasti mengenai

arsip inaktif yang tersimpan di dinas. Tak hanya data, tapi arsip yang juga
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diberi kode klasifikasi dan diletakkan di tempat yang disusun dengan

sedemikian rupa agar arsip tertata dan dapat ditemukan kembali dengan
mudah jika dibutuhkan.

B. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan
a. Membuat Indeks Arsip

DAFTAR ARSIP INAKTIF YANG DIPINDAHKAN
NAMA UNIT PENGOLAH :

NOMOR KODE KURUN TINGKAT KETERANGAN
E ARSIP/BERKAS | KLASIFIKASI QEEIELIRGE TGP WAKTU J PERKEMBANGAN NOMOR BOKS
1 2 3 4 5 6 T §
KEHUMASAN /
KEPROTOKOLAN
1

1

2

3
KEPEGAWAIAN
1

[N}

2

3
KEUANGAN
1

w

2
3

Gambar 13. Template Indeks Arsip

b. Melakukan Pengkodean pada Arsip yang Akan Disusun

DAFTAR ARSIP INAKTIF YANG DIPINDAHKAN
NAMA UNIT PENGOLAH :

NOMOR KODE KURUN TINGKAT KETERANGAN
o ARSIP/BERKAS | KLASIFIKASI e WAKTU LT PERKEMBANGAN NOMOR BOKS
1 2 3 4 5 6 T 8
KEHUMASAN /
KEPROTOKOLAN
1 1
2
3
KEPEGAWAIAN
1
2
3
3 KEUANGAN
1
2
3

[~

Gambar 14. Template Indeks Arsip yang telah diklasifikasikan

400.6 KEBUDAYAAN

100.6.1 Kebijakan di bidang Kebudayaan yang dilakukan
oleh Pemenntah Daerah

100.6.2 Pelestanan Cagar Budaya dan Permuseuman
400.6.2.1 Registrasi Nasional
400.6.2.2 Pelindungan
400.6.2.3 Pengembangan dan Pemanfaatan
400.6.2.4 Eksplorasi dan Dokumentas:
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400.6.3 Pembinaan Kesenian dan Perfilman

400.6.3.1 Pembinaan Seni Pertunjukan
400.6.3.2 Pembinaan Seni Rupa
400.6.3.3 Pembinaan Seni Literasi dan
apresiasi film
400.6.3.4 Dokumentasi dan Publikasi
400.6.4 Sejarah dan Nilai Budaya
400.6.4.1 Sejarah
400.6.4.2 Pemetaan nilai
400.6.4.3 Verifikasi dan Perumusan Nilai
400.6.4.4 Dokumentasi dan Publikasi
400.6.4.5 Dokumentasi secjarah dan nilai
sejarah
400.6.4.6 Publikasi sejarah dan nila: sejarah
400.6.5 Internalisasi Nilai dan Diplomasi Budaya
400.6.5.1 Internalisasi nilai budaya
400.6.5.2 Kekayaan budaya
400.6.5.3 Warisan budaya nasional dan
dunia
400.6.5.4 Diplomasi budaya

Gambar 15. Salah Satu Klasifikasi yang akan Digunakan

c. Menyusun Arsip Fisik di Ruang Record Center Dinas Kebudayaan

dan Pariwisata Kota Pekanbaru

Gambar 16. Proses Pemilahan Arsip

RS e =

Gambar 17. Arsip Inaktif di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru
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d.

Melakukan Pendataan Final pada Arsip-Arsip yang Sudah Ada di

Record Center

DAFTAR ARSIP INAKTIF YANG DIPINDAHKAN

NAMA UNIT PENGOLAH :

NO

NOMOR KODE URAIAN INEORMASI ARSIP KURUN JUMAH TINGKAT KETERANGAN

1

ARSIP/BERKAS | KLASIFIKASI WAKTU PERKEMBANGAN NOMOR BOKS
2 3 4 5 6 T 8

KEHUMASAN /
KEPROTOKOLAN

1

1

2

3

KEPEGAWAIAN

1

2

3

KEUANGAN

1

2

3

Gambar 18. Template Data Arsip

C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan

a.

Membuat Indeks Arsip

Setelah SK dan SOP disetujui, langkah berikutnya yaitu mulai menyusun
arsip-arsip inaktif yang ada. Setelah menghimpung arsip-arsip tersebut,
penulis membuat indeks arsip yang berisikan instansi/kelompok pengirim
dan penerima surat yang mana melalui indeks arsip ini kita dapat melihat
siapa saja yang pernah berkomunikasi dengan Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru. Selain itu, indeks arsip juga dapat
membantu penulis atau siapaun nantinya untuk dapat menemukan arsip
dengan lebih mudah karena indeks dapat mengelompokkan arsip-arsip
dengan jenis atau ciri yang sama. Indeks arsip akan dibuat dalam bentuk
dokumen excel agar lebih efektif dan efisien serta dapat didistribusikan
dengan lebih mudah nantinya. Indeks arsip akan dibuat berdasarkan isi

dokumen.

. Melakukan Pengkodean pada Arsip yang Akan Disusun

Setelah indeks arsip dibuat, berikutnya kode klasifikasi. Kode klasifikasi
yang penulis gunakan sesuai dengan Peraturan Walikota Nomor 28
tahun 2024 tentang Kode Klasifikasi Arsip. Kode arsip yang akan banyak
penulis gunakan tentu adalah kode klasifikasi terkait kebudayaan,
keuangan, dan sumber daya manusia yang dalam hal ini adalah data-
data pegawai Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru.

Penulis terlebih dulu akan memahami kode klasifikasi yang ada serta
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membaca isi dokumen dengan saksama agar nantinya penulis dapat
menentukan kode Kklasifikasi yang tepat untuk setiap dokumen. Kode
klasifikasi akan ditulis di sisi atas dari map guide arsip yang akan
diletakkan di box file ataupun filling cabinet.

. Menyusun Arsip Fisik di Ruang Record Center Dinas Kebudayaan
dan Pariwisata Kota Pekanbaru

Setelah peralatan pengarsipan disiapkan, langkah berikutnya adalah
menyusun dokumen-dokumen tersebut ke ruang record center Dinas
Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru. Sebelum mulai menyusun
dan memindahkan dokumen, penulis memastikan terlebih dulu bahwa
sarana dan prasarana yang ada di ruang record center telah memenuhi
persyaratan yang ditetapkan dan untuk sarana prasarana yang belum
ada maka penulis akan mencari alternatif dengan fungsi yang sama.
Penyusunan dilakukan sesuai dengan tempat yang telah ditetapkan yang
mana box file telah diberi label nama bidang sehingga dokumen dapat
diletakkan sesuai nama bidang yang tertera. Untuk dokumen yang ada

di filling cabinet akan digantung dengan menggunakan map gantung.

. Melakukan Pendataan Final pada Arsip-Arsip yang Sudah Ada di
Record Center

Setelah arsip selesai disusun di ruang record center, maka tahapan
kegiatan terakhir adalah melakukan pendataan final pada arsip-arsip
yang ada di record center Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota
Pekanbaru. Pendataan ini dilakukan secara online yang terdiri dari nomor
surat, tanggal surat, isi atau perihal surat, kode klasifikasi, dan letak
surat. Surat atau dokumen diletakkan dalam sebuah box file atau filling
cabinet yang telah diberi kode sehingga perlu untuk menuliskan hal
tersebut di data arsip-arsip record center agar dokumen atau surat dapat
ditemukan dengan mudah apabila sewaktu-waktu diperlukan. Data yang
telah dibuat ini nanti akan dibagikan secara online melalui sebuah gdrive

agar nantinya dapat diakses oleh siapapun.
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D. Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tujuan

Organisasi

Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
mengoptimalkan pengelolaan kearsipan di Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru yang mana ini sejalan dengan salah satu misi
dari Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru yaitu “Meningkatkan
Sumber Daya Aparatur Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru”
yang mana sumber daya disini mencakup sumber daya manusia serta
dokumen dan pengelolaannya agar dokumen yang ada dapat dimanfaatkan
dengan maksimal dalam pelaksanaan kegiatan dinas setiap harinya. Selain
itu, sebagai dinas yang mengurus urusan pemerintah di bidang kebudayaan
dan pariwisata, terwujudnya pengelolaan dokumen yang terstruktur dan
terorganisir juga mendukung misi untuk melestarikan budaya dan sejarah

yang ada di Kota Pekanbaru.

. Analisis Dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika
aktualisasi tidak berdasarkan NND PNS

Apabila penyusunan arsip ini tidak dilakukan dengan mengamalkan nilai-nilai
dasar pegawai negeri sipil maka hal tersebut akan menimbulkan ketidak
teraturan dalam pengelolaan kearsipan di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata
Kota Pekanbaru. Ketidak teraturan ini akan menyulitkan satuan kerja untuk
menyediakan data-data apabila diperlukan di masa depan selain itu ketidak
teraturan ini juga akan menghambat dinas dalam mewujudkan keterbukaan
informasi kepada masyarakat karena jika informasinya saja tidak terdata
dengan jelas bagaimana kita akan menyediakan informasi yang dibutuhkan
oleh masyarakat dan tentunya itu akan membuat pelayanan kita kepada
masyarakat menjadi tidak maksimal. Walaupun kegiatan ini tidak secara
langsung bersinggungan dengan individu tapi nilai-nilai dasar pegawai negeri

sipil harus tetap diamalkan.
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Catatan Pengendalian Konsultasi Oleh Mentor

1. 17 Oktober 2025 pukul | Melakukan 1. Tersedianya surat
10.00 WIB konsultasi terkait keputusan dan surat Mjl{
surat keputusan perintah yang telah
dan standar disetujui
operasional 2. Tersedianya standar
prosedur operasional prosedur

yang sudah disetujui
Menyetujuidraft |1. Tersedianya surat

surat surat keputusan dan surat
keputusan dan perintah yang telah
standar ditandatangani /Vulf
operasional 2. Tersedianya standar
operasional prosedur
yang sudah

ditandatangani
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Catatan Pengendalian Konsultasi Oleh Coach

19 Oktober 2025 pukul
10.00WIB

Menyerahkan
draft laporan
pelaksanaan
kegiatan minggu
ke-2 sesuai
dengan kegiatan
yang telah
dilaksanakan

Tersedianya
laporan
pelaksanaan
kegiatan
aktualisasi
minggu ke-2
yang telah
disetujui oleh
coach.

Whatsapp
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Judul Kegiatan No. 6 | Penyusunan Arsip Fisik di Ruangan Record Center

Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru

Tanggal Pelaksanaan | 17 Oktober — 27 Oktober 2025

Kegiatan

Daftar Lampiran 1. Tersedianya daftar indeks arsip

Bukti 2. Tersedianya daftar arsip yang sudah diberi kode
Kegiatan/Evidence sesuai klasifikasinya

3. Tersedianya bukti dokumentasi ruang Record Center
yang telah terisi

4. Tersedianya daftar hasil pendataan arsip fisik yang
ada di Record Center Dinas Kebudayaan dan

Pariwisata Kota Pekanbaru

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

1. Membuat Indeks Arsip

a. Akuntabel
Setelah SK dan SOP tersedia, maka langkah selanjutnya adalah
menyiapkan penyusunan dokumen ke ruang record center. Dokumen yang
ada di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru masih belum
terdata dan terorganisasi dengan baik sehingga dibutuhkan pendataan
terlebih dahulu yang mana pendataan ini dimulai dari pengumpulan
dokumen-dokumen yang ada. Untungnya dokumen sudah berada dalam
satu ruangan sehingga penulis bisa mulai memilah dan mendata dokumen
yang ada. Pendataan dilakukan melalui pembuatan indeks arsip yang mana
melalui indeks kita bisa mendata asal surat dan indeks juga membantu
penulis terkait transparansi penerimaan dan pengiriman surat yang mana

ini sesuai dengan nilai akuntabel.

b. Kompeten
Penataan dokumen yang belum maksimal juga menandakan bahwa belum
ada indeks arsip yang memadai di record center Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru sehingga ini merupakan hal baru bagi penulis.
Mendapatkan sebuah tantangan baru berarti penulis harus belajar dan

proses belajar ini dapat meningkatkan kompetensi penulis. Penyusunan
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indeks arsip ini menjadi proses pembelajaran bagi penulis dalam mendata
arsip-arsip yang ada agar kedepannya arsip di Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru lebih tertata dan terorganisasi. Kemauan untuk
belajar dan terus meningkatkan ilmu pengetahuan yang dimiliki merupakan
cerminan dari nilai-nilai dasar pegawai negeri sipil, yaitu kompeten yang

mana kita terus belajar untuk menjadi yang terbaik di bidangnya.

Adaptif

Adaptif berarti siap dengan perubahan menuju arah yang lebih baik yang
mana ketiadaan data arsip-arsip inaktif di Dinas Pariwisata dan
Kebudayaan Kota Pekanbaru ini merupakan sebuah kondisi yang tidak
ideal dan melalui kegiatan aktualisasi ini penulis ingin merubah hal tersebut.
Untuk mulai mendata arsip-arsip inakitif ini penulis perlu mendata terlebih
dahulu dengan membuat indeks arsip yang mana dengan adanya indeks
arsip, dinas memiliki data terkait asal dan alamat instansi/kelompok yang
pernah mengirimkan serta menerima surat dari Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru. Keinginan dan usaha untuk berubah ke arah
yang lebih baik itu merupakan sifat yang mencerminkan nilai adaptif bagi

pegawai negeri sipil.

Melakukan Pengkodean pada Arsip yang Akan Disusun

Akuntabel

Setelah arsip didata dengan membuat indeks arsip, langkah berikutnya
adalah melakukan pengkodean pada arsip-arsip yang ada sesuai dengan
kode klasifikasi yang berlaku. Kode klasifikasi ini disesuaikan dengan isi
surat dan kode klasifikasi ini dapat digunakan untuk memudahkan proses
temu kembali informasi jika diperlukan nantinya. Pemberian kode pada
setiap dokumen ini dapat mendorong terciptanya akuntabilitas dalam
proses administrasi di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru.
Ketika dokumen terletak di tempat yang jelas dan mudah untuk ditemukan
maka hal itu akan mendukung transparansi dalam administrasi karena
dalam pendataannya kita dapat menuliskan dengan jelas dimana dokumen

tersebut berada.
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b. Kompeten
Kode klasifikasi bukanlah sebuah kode sembarangan, ada ketentuan yang
berlaku dalam penggunaan kode klasifikasi arsip dan untuk memahami
kode tersebut butuh pembelajaran dan pemahaman yang mendalam.
Proses mempelajari kode klasifikasi ini tidak berhenti ketika kita hanya hafal
angka-angka tapi proses belajar tersebut berlanjut ketika kita harus mampu
untuk menentukan dokumen tersebut termasuk ke dalam kode klasifikasi
yang mana. Ada banyak kode klasifikasi yang dapat digunakan untuk
memilah arsip-arsip berdasarkan isi dokumen namun kita harus cermat
dalam menentukan dokumen tersebut akan masuk ke dalam kode
klasifikasi yang mana karena jika kode klasifikasi yang digunakan salah
maka hal tersebut dapat menghambat proses temu kembali informasi di

masa depan.

c. Loyal
Seperti yang telah disebutkan sebelumnya bahwa kode klasifikasi tidak
ditentukan sembarangan, ada aturan yang mengikat dalam menentukan
kode klasifikasi sehingga sebagai arsiparis pun penulis tidak bisa
sembarangan menentukan kode klasifikasi sebuah dokumen. Untuk
lingkungan Pemerintah Kota Pekanbaru sendiri kode klasifikasi untuk arsip
yang digunakan telah tertera pada Peraturan Walikota Nomor 28 tahun
2024 tentang Kode Klasifikasi Arsip dan dengan mematuhi peraturan ini
maka penulis telah mengimplementasikan salah satu nilai dasar pegawai
negeri sipil yaitu loyal karena bekerja sesuai dengan peraturan yang telah

ditetapkan yang dalam hal ini adalah peraturan walikota.

3. Menyusun Arsip Fisik di Ruang Record Center Dinas Kebudayaan
dan Pariwisata Kota Pekanbaru

a. Berorientasi pelayanan
Penulis dengan cekatan menyusun arsip-arsip inaktif yang telah ditemukan
ke ruangan record center Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota
Pekanbaru setelah arsip-arsip diberi kode klasifikasi yang sesuai.

Penyusunan arsip di ruang record center ini adalah bentuk perbaikan dari
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kondisi tidak ideal yang mana sebelumnya record center Dinas
Kebudayaan dan Pariwisata masih kosong dan banyak dokumen yang
belum terdata dengan baik, melalui penyusunan arsip inaktif di record
center dapat dilihat perubahan ke arah yang lebih baik, terutama dalam hal
pengelolaan arsip inaktif di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota
Pekanbaru dengan terisinya record center dengan arsip inaktif yang terdata
dengan baik.

Akuntabel

Setelah kode klasifikasi arsip telah jelas dan pasti maka langkah berikutnya
adalah menyusun arsip di ruang record center sesuai dengan tempat yang
telah ditentukan dan penyusunan ini dapat meningkatkan transparansi
pengelolaan kearsipan di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota
Pekanbaru. Selain itu, proses penyusunan arsip ini juga membantu Dinas
Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru dalam memberikan
pertanggung jawaban serta keterbukaan informasi kepada masyarakat
terkait kinerja ataupun kegiatan dinas selama ini karena jika arsip inaktif
telah tersusun maka pegawai ataupun masyarakat bisa mendapatkan
dokumen yang dibutuhkan dengan lebih mudah. Selain itu, dengan
tersusunya arsip inaktif di ruang record center, maka hal tersebut akan
meningkatkan kerapian dalam penyusunan arsip-arsip di Dinas

Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru.

Kompeten

Menyusun arsip-arsip inaktif di dalam record center bukan hanya sekedar
meletakkannya di dalam ruangan tapi diperlukan pengetahuan terkait cara
menyusun arsip inaktif agar dokumen dapat disimpan dengan baik dalam
jangka waktu lama dan dapat ditemukan kembali dengan mudah jika
diperlukan. Untuk meletakkan dokumen di record center diperlukan box file
yang untuk ukurannya sendiri ada aturan tertentu yang bisa dijadikan
sebagai acuan dan arsiparis perlu belajar terkait aturan ini. Selain itu, ada
aturan juga terkait penggunaan lemari kayu yang tidak diperbolehkan di

record center untuk menjaga arsip apabila terjadi kebakaran atau bencana
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lainnya serta aturan-aturan lainnya yang harus dipelajari dan dipahami

arsiparis.

. Loyal

Menyusun arsip mungkin terdengar seperti sebuah kegiatan yang sepele
tapi melalui kegiatan sepele ini loyalitas kita juga dapat diuji. Penyusunan
arsip yang baik adalah yang penyusunan yang dilakukan sesuai dengan
kaidah maupun aturan yang berlaku sehingga diperlukan kepatuhan
terhadap aturan dalam melakukan penyusunan arsip-arsip inaktif di sebuah
instansi yang dalam hal ini adalah Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota
Pekanbaru. Dengan mengikuti kaidah dan aturan yang berlaku maka
diharapkan arsip dapat terjaga dalam jangka waktu yang lama sebagai
sebuah memori kolektif bangsa dan arsip juga dapat ditemukan dengan
mudah bila sewaktu-waktu diperlukan baik untuk pegawai maupun
masyarakat.

. Adaptif

Ada banyak fasilitas untuk mendukung pengelolaan record center yang
tidak dimiliki oleh Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru
sehingga penulis sebagai arsiparis yang akan melakukan perbaikan pada
record center harus mampu untuk beradaptasi dengan keadaan yang ada.
Penulis memanfaatkan sarana dan prasarana yang ada dan melakukan
improvisasi jika dibutuhkan untuk mendukung pengelolaan record center di
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru. Permasalahan terkait
sarana dan prasana ini membuat penulis harus proaktif untuk menemukan
penyelesaian agar proses pengaktifan kembali record center dapat berjalan
dengan lancar walaupun record center belum dilengkapi dengan sarana

dan prasarana yang memadai.

. Melakukan Pendataan Final pada Arsip-Arsip yang Sudah Ada di

Record Center

. Akuntabel

Setelah arsip disusun sesuai dengan kode klasifikasi dan tempatnya,
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langkah terakhir yaitu melakukan pendataan final pada arsip-arsip yang
sudah ada di record center. Pendataan ini dilakukan secara online yang
terdiri dari nomor surat, tanggal surat, isi atau perihal surat, kode klasifikasi,
dan letak surat. Surat atau dokumen diletakkan dalam sebuah box file atau
filling cabinet yang telah diberi kode sehingga perlu untuk menuliskan hal
tersebut di data arsip-arsip record center agar dokumen atau surat dapat
ditemukan dengan mudah apabila sewaktu-waktu diperlukan. Data yang
telah dibuat ini nanti akan dibagikan secara online melalui sebuah gdrive
agar nantinya dapat diakses oleh siapapun.

b. Kompeten
Pendataan ini akan dilakukan secara online dan akan dibagikan kepada
banyak orang melalui google driva yang mana dibutuhkan kompetensi di
bidang teknologi untuk melakukan pendataan dan membagikan dokumen
data arsip-arsip record center. Kompetensi dalam bidang Microsoft excel
akan membantu penulis dalam membuat dokumen data-data arsip di record
center karena pasti nantinya aka nada banyak dokumen di record center
dan excel adalah salah satu cara yang dapat memudahkan pendataan dan
setelah data selesai dibuat, data akan diinput ke google drive untuk
selanjutnya dapat diteruskan pada pegawai Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru dan kompetensi dalam memanfaatkan fitur-fitur
google akan membantu penulis dalam mendistribuskan data yang ada pada

lebih banyak orang.

c. Adaptif
Pendataan terhadap arsip-arsip inaktif di record center adalah sebuah
inovasi yang telah penulis lakukan dalam memperbaiki pengelolaan
kearsipan di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru yang
mana melalui pendataan ini telah terjadi perubahan dalam pengelolaan
kearsipan di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru. Awalnya
tidak ada pendataan yang jelas mengenai arsip inaktif namun melalui
kegiatan aktualisasi ini bisa didapatkan data yang pasti mengenai arsip

inaktif yang tersimpan di dinas. Tak hanya data, tapi arsip yang juga diberi
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kode klasifikasi dan diletakkan di tempat yang disusun dengan sedemikian
rupa agar arsip tertata dan dapat ditemukan kembali dengan mudah jika
dibutuhkan.

B. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan

a. Membuat Indeks Arsip

Gambar 1. Proses Pembuatan Indeks Arsip

DAFTAR ARSIP INAKTIF YANG DIPINDAHKAN
NAMA UNIT PENGOLAH  : UMUM

NOMOR KODE KURUN TINGKAT KETERANGAN
© | ARSIPIBERKAS KLASIFIKASI URALA BEORMAS RS wakty | UMEAH | pepgeMBANGAN | NOMOR BOKS

1 2 3 z 5 6 7 8

KEHUMASAN ¢
KEPROTOKOLAN Asli

1 1 400.14.5.9 Asli RAOI04

400.14.5.9

Asli RADIOL

1
z 1 Asli RAIO
3 400.4.5.9 1
4 1

400.14.5.4
400,14,
400.14.
400,
400,
400,
1 400,

sl RADIO

| EEEE

il 400.14.5.4 1 RADIDA

12 400.14.5.9 1 RAI0

Gambar 2. Tangkapan Layar Indeks Arsip Dapat Diakses Melalui
(https://drive.google.com/drive/u/1/folders/10zjKo2efyxhDAwWRILoDJzh4vcFxhcgBj)
b. Melakukan Pengkodean pada Arsip yang Akan Disusun

Gambar 3. Proses Pengkodean pada Arsip yang Ditemukan
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2| KEPEGAWAIAN

1 800.1.4.4 Monitering Penyusunan SKP Tahun 2015 1 Asli RA 0108

2 800.1.4.4 Monitering Penyusunan SKP Tahun 2018 1 Asli RA 0108
Batas Waktu Penyampaian Usulan Pensiun

3 800.1.66 PNS 1 Asl RA 01 06

4 800.1.65 Surat Keputusan Pensiun a.n Dra. Ina Afrina 1 Asli RA 0108

5 800.1.66 Keputusan Penerima Pensiun 1 Asli RA 0108
Kepesertaan BPJSTK bagi Tenaga Harian

[:] 800.1.12.2 Lepas (THL) 1 Asl RA 01 06
Undangan Mengikuti Pendidikan Pelatihan

I 800.1.14.1 dan Ujian Sertifikasi Kompetensi PBJ Lvel 1 3 Fotocopy RA 01 06

Undangan Mengikuti Pelatihan Sertifikasi dan
Ujian Sertifikasi Kompetensi PBJP PPK Tipe B
3 3001.14.1 dan Tipe C 3 Fotocopy RA 01 05
Permintaan Peserta Pemetaan Kompetensi
Bagi Jabatan Pelaksana Berbasis CAT di
L

9 3001.14.1 Pemko Pekanbaru 1 Fotocopy RA 01 05
Uji Kompetensi Jabatan Fungsional Pamong

10 800.1.14.1 Budaya 1 Asl RA 01 09

3| KEUANGAN

1 500.1.21 Undangan MUSRENBANG Kec. Binawidya 1 Asli RADZM
Undangan MUSRENBANG Keec. Rumbai

2 800.1.2.1 Timur 1 Asli RA D201

3 5001.21 Undangan MUSREMBANG Kec. Sukajadi 1 Asli RA 02 01

4 5001.2.1 Undangan MUSRENBANG Kec. Tuah Wadani 1 Asl RA 02 01
MUSRENBANG RPJPD Kota Pekanbaru

5 5001.2.2 Tahun 2025-2045 2 Asl RA 02 01

Gambar 4. Tangkapan Layar Arsip yang telah Ditentukan Klasifikasinya, Diakses Melalui
(https://drive.google.com/drive/u/1/folders/10zjKo2efyxhDAWRILoDJzh4vcFxhcgBi)

c. Menyusun Arsip Fisik di Ruang Record Center Dinas Kebudayaan dan

Pariwisata Kota Pekanbaru

Gambar 6. Arsip-Arsip Fisik yang Ditemukan
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Gambar 7. Proses Pemilahan Arsip
b. Melakukan Pendataan Final pada Arsip-Arsip yang Sudah Ada di
Record Center

Gambar 9. Penataan Arsip di Ruang Record Center
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C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan
a. Membuat Indeks Arsip
Setelah SK dan SOP disetujui, langkah berikutnya yaitu mulai menyusun
arsip-arsip inaktif yang ada. Setelah menghimpung arsip-arsip tersebut,
penulis membuat indeks arsip yang berisikan instansi/kelompok pengirim
dan penerima surat yang mana melalui indeks arsip ini kita dapat melihat
siapa saja yang pernah berkomunikasi dengan Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru. Selain itu, indeks arsip juga dapat membantu
penulis atau siapaun nantinya untuk dapat menemukan arsip dengan lebih
mudah karena indeks dapat mengelompokkan arsip-arsip dengan jenis
atau ciri yang sama. Indeks arsip akan dibuat dalam bentuk dokumen excel
agar lebih efektif dan efisien serta dapat didistribusikan dengan lebih
mudah nantinya. Indeks arsip akan dibuat berdasarkan isi dokumen.
b. Melakukan Pengkodean pada Arsip yang Akan Disusun

Setelah indeks arsip dibuat, berikutnya kode klasifikasi. Kode klasifikasi
yang penulis gunakan sesuai dengan Peraturan Walikota Nomor 28 tahun
2024 tentang Kode Klasifikasi Arsip. Kode arsip yang akan banyak penulis
gunakan tentu adalah kode klasifikasi terkait kebudayaan, keuangan, dan
sumber daya manusia yang dalam hal ini adalah data-data pegawai Dinas
Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru. Penulis terlebih dulu akan
memahami kode klasifikasi yang ada serta membaca isi dokumen dengan
saksama agar nantinya penulis dapat menentukan kode klasifikasi yang
tepat untuk setiap dokumen. Kode klasifikasi akan ditulis di sisi atas dari

map guide arsip yang akan diletakkan di box file ataupun filling cabinet.

c. Menyusun Arsip Fisik di Ruang Record Center Dinas Kebudayaan
dan Pariwisata Kota Pekanbaru
Setelah peralatan pengarsipan disiapkan, langkah berikutnya adalah
menyusun dokumen-dokumen tersebut ke ruang record center Dinas
Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru. Sebelum mulai menyusun
dan memindahkan dokumen, penulis memastikan terlebih dulu bahwa
sarana dan prasarana yang ada di ruang record center telah memenuhi

persyaratan yang ditetapkan dan untuk sarana prasarana yang belum ada
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maka penulis akan mencari alternatif dengan fungsi yang sama.
Penyusunan dilakukan sesuai dengan tempat yang telah ditetapkan yang
mana box file telah diberi label nama bidang sehingga dokumen dapat
diletakkan sesuai hama bidang yang tertera. Untuk dokumen yang ada di
filling cabinet akan digantung dengan menggunakan map gantung.

d. Melakukan Pendataan Final pada Arsip-Arsip yang Sudah Ada di

Record Center

Setelah arsip selesai disusun di ruang record center, maka tahapan
kegiatan terakhir adalah melakukan pendataan final pada arsip-arsip yang
ada di record center Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru.
Pendataan ini dilakukan secara online yang terdiri dari nomor surat,
tanggal surat, isi atau perihal surat, kode klasifikasi, dan letak surat. Surat
atau dokumen diletakkan dalam sebuah box file atau filling cabinet yang
telah diberi kode sehingga perlu untuk menuliskan hal tersebut di data
arsip-arsip record center agar dokumen atau surat dapat ditemukan
dengan mudah apabila sewaktu-waktu diperlukan. Data yang telah dibuat
ini nanti akan dibagikan secara online melalui sebuah gdrive agar nantinya

dapat diakses oleh siapapun.

D. Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tujuan Organisasi
Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
mengoptimalkan pengelolaan kearsipan di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata
Kota Pekanbaru yang mana ini sejalan dengan salah satu misi dari Dinas
Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru yaitu “Meningkatkan Sumber
Daya Aparatur Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru” yang mana
sumber daya disini mencakup sumber daya manusia serta dokumen dan
pengelolaannya agar dokumen yang ada dapat dimanfaatkan dengan
maksimal dalam pelaksanaan kegiatan dinas setiap harinya. Selain itu,
sebagai dinas yang mengurus urusan pemerintah di bidang kebudayaan dan
pariwisata, terwujudnya pengelolaan dokumen vyang terstruktur dan
terorganisir juga mendukung misi untuk melestarikan budaya dan sejarah yang

ada di Kota Pekanbaru.
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E. Analisis Dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi
tidak berdasarkan NND PNS
Apabila penyusunan arsip ini tidak dilakukan dengan mengamalkan nilai-nilai
dasar pegawai negeri sipil maka hal tersebut akan menimbulkan ketidak
teraturan dalam pengelolaan kearsipan di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata
Kota Pekanbaru. Ketidak teraturan ini akan menyulitkan satuan kerja untuk
menyediakan data-data apabila diperlukan di masa depan selain itu ketidak
teraturan ini juga akan menghambat dinas dalam mewujudkan keterbukaan
informasi kepada masyarakat karena jika informasinya saja tidak terdata
dengan jelas bagaimana kita akan menyediakan informasi yang dibutuhkan
oleh masyarakat dan tentunya itu akan membuat pelayanan kita kepada
masyarakat menjadi tidak maksimal. Walaupun kegiatan ini tidak secara
langsung bersinggungan dengan individu tapi nilai-nilai dasar pegawai negeri

sipil harus tetap diamalkan.
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Catatan Pengendalian Konsultasi Oleh Mentor

24 Oktober 2025 pukul
10.00WIB

Melakukan 1. Tersedianya Indeks

Pendataan Arsip e
Terhadap Arsip 2. Tersedianya Daftar

Fisik yang Arsip yang

Ditemukan Ditemukan

Melakukan Tersedianya Daftar

Pengkodean Arsip yang Sudah (Jéw},
Pada Arsip Fisik | Ditentukan Kode -

yang Ditemukan

Klasifikasinya
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Catatan Pengendalian Konsultasi Oleh Coach

26 Oktober 2025 pukul | Menyerahkan Tersedianya Whatsapp
10.00 WIB draft laporan laporan

pelaksanaan pelaksanaan

kegiatan minggu | kegiatan

ke-3 sesuai aktualisasi

dengan kegiatan | minggu ke-3

yang telah yang telah

dilaksanakan disetujui oleh

coach.
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Judul Kegiatan No. 7 | Pembuatan Undangan Sosialisasi

Tanggal Pelaksanaan | 28 Oktober — 29 Oktober 2025

Kegiatan

Daftar Lampiran 1. Tersedianya draft undangan sosialisasi

Bukti 2. Tersedianya surat undangan sosialisasi yang sudah
Kegiatan/Evidence ditandatangani mentor

3. Tersedianya screenshoot undangan sosialisasi yang
dikirim kepada pegawai sekretariat dan arsiparis
bidang

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan
1. Membuat Draft Undangan
a. Berorientasi Pelayanan
Setelah mendapatkan persetujuan mentor, penulis dengan cermat mulai
menyiapkan draft surat undangan sosialisasi. Penulis menyiapkan draft
surat dengan cekatan dan sesuai dengan ketentuan yang berlaku, yaitu
tata naskah dinas, untuk mendapatkan hasil yang maksimal. Pesiapan ini
mencakup menyiapkan template surat, merancang isi surat sesuai
dengan rencana yang telah dibuat, serta menghubungi mentor untuk
melakukan konsultasi dan meminta saran. Penulis juga mencari referensi
terkait isi surat undangan sosialisasi terkait sosialisasi terkait record
center karena belum pernah melihat dan menemukan surat jenis ini.
Setelah selesai membuat draft surat undangan sosialisasi, penulis

menghubungi mentor.

b. Akuntabel
Penulis menyiapkan draft surat undangan sosialisasi secara jujur dan
bertanggung jawab. Surat ini bertujuan sebagai pertanggung jawaban
dan transparansi penulis terhadap rancangan yang telah dibuat yang
mana melalui surat ini penulis akan mulai melaksanakan tahapan awal
dalam pelaksanaan aktualisasi. Pembuatan draft surat undangan
sosialisasi ini juga dibuat mengacu pada aturan yang berlaku sehingga
dapat dipertanggung jawabkan. Selama penulisan draft surat ini penulis

melakukannya dengan berhati-hati agar surat yang dibuat memiliki hasil
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yang baik dan benar yang mana pertanggung jawaban terhadap
kebenaran surat dibuat melalui penggunaan kop resmi dinas sebagai

tanda surat resmi.

c. Kompeten
Penulis menyiapkan draft surat undangan sosialisasi dengan maksimal
dan tidak asal-asalan. Penulis melakukan riset terlebih dahulu tentang
bagaimana bentuk surat undangan yang sesuai dengan tata naskah
dinas sehingga surat yang penulis buat nanti dapat menjadi surat yang
baik dan benar. Riset dilakukan dengan melihat tata naskah dinas
berdasarkan Peraturan Walikota terbaru dan setelah mendapatkan
referensi yang cukup penulis melakukan teknik ATM (Amati, Tiru, dan
Modifikasi) sesuai dengan kebutuhan penulis. Proses ini dilakukan
dengan harapan penulis bisa menghasilkan surat dengan kualitas terbaik
dan secara tidak langsung, proses ini akan membantu penulis untuk

meningkatkan pengetahuan penulis.

d. Adaptif
Dalam proses penulisan surat ini penulis harus beradaptasi dengan
perubahan apabila diperlukan. Penulis untuk proaktif mencari sumber
yang dapat penulis jadikan referensi dalam membuat surat undangan
sosialisasi hingga pada akhirnya penulis bisa menemukan referensi yang
dibutuhkan dan menyelesaikan permasalahan yang ada. Selain itu,
selama proses penulisan draft surat sosialisasi ini penulis harus bisa
menyesuaikan bentuk surat dengan ketentuan tata naskah dinas yang
ada sehingga penulis harus melakukan beberapa perubahan dalam
bentuk surat yang penulis temukan dengan yang penulis buat.
Kemampuan untuk siap dengan perubahan dan tantangan yang ada
sesuai dengan salah satu nilai-nilai dasar pegawai negeri sipil, yaitu

adaptif.

2. Meminta Persetujuan Mentor

a. Berorientasi Pelayanan
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Setelah membuat surat undangan sosialisasi terkait record center
berdasarkan masukan dan arahan dari mentor, penulis kemudian
meminta persetujuan mentor terkait isi surat undangan sosialisasi.
Sebelum menemui mentor, penulis menghubungi mentor dulu untuk
menanyakan kesediaan waktu dan tempat. Setelah sepakat mengenai
tempat dan waktu pertemuan, baru penulis menemui mentor untuk
meminta persetujuan terkait rencana sosialisasi. Surat undangan ini telah
disusun berdasarkan arahan dan masukan dari mentor kemudian
disetujui adalah bentuk sifat berorientasi pelayanan karena kegiatan ini
ditujukan untuk menjadi sebuah kegiatan yang memberikan hasil dengan

kualitas terbaik.

. Akuntabel

Pada saat kegiatan konsultasi ini penulis menyampaikan dengan jujur
dan bertanggung jawab terkait hal apa saja yang telah penulis
rencanakan terkait sosialisasi dan seperti apa surat undangan yang telah
penulis buat yang mana hal ini dibuktikan dengan hasil catatan konsultasi.
Selain itu, konsultasi ini juga diharapkan dapat menjadi bentuk
transparansi penulis kepada mentor selama masa pengerjaan aktualisasi
karena mentor dapat memantau sejauh apa pekerjaan yang telah penulis
kerjakan. Selama sesi konsultasi pun penulis juga bersedia menerima
kritik apabila memang penulis melakukan kesalahan yang sekiranya perlu
diperbaiki. Penulis juga membawa data, informasi, dan dokumen yang
mendukung pengerjaan surat undangan ini ketika sesi konsultasi

berlangsung.

. Loyal

Konsultasi dilakukan dengan mentor setelah mendapatkan persetujuan
mentor yang mana sebelumnya penulis akan bertanya dulu terkait
ketersediaan waktu mentor dan mengikut jadwal yang sesuai dengan
mentor. Selain itu, penulis juga menanyakan terkait tempat pelaksanaan
konsultasi dan mengikuti permintaan dari mentor. Hal ini dilakukan untuk

menunjukkan loyalitas penulis kepada mentor yang merupakan
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d.

Sekretaris Dinas di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru.
Selama konsultasi ada saran dan masukan dari mentor dan penulis
mencatat saran dan masukan tersebut untuk penulis implementasikan
pada pelaksanaan sosialisasi mendatang yang mana ini adalah bentuk

loyalitas penulis dalam menjalankan arahan dari mentor.

Kolaboratif

Selama sesi konsultasi ini penulis dan mentor melakukan diskusi dua
arah yang mana diskusi ini adalah bentuk kolaborasi penulis sebagai
murid dan mentor sebagai pembimbing untuk menghasilkan pengerjaan
aktualisasi yang berkualitas. Ketika konsultasi ini penulis terbuka
menerima masukan, saran, serta kritik dari mentor karena hal ini dapat
membantu penulis dalam melaksanakan aktualisasi. Penulis memberikan
ruang bagi mentor untuk berpendapat tanpa memotong pembicaraan dan
penulis pun juga menyampaikan ide dan gagasan yang penulis miliki
dengan antusias dan bersemangat agar tercipta suasana diskusi yang
menyenangkan tak lupa penulis juga mencatat hasil diskusi untuk ditindak

lanjuti.

3. Menyebarkan Undangan Sosialisasi

a. Berorientasi Pelayanan

Setelah surat undangan telah disetujui mentor, penulis mengirimkan surat
undangan ini kepada pihak-pihak yang berkaitan dengan agenda
sosialisasi, yaitu sosialisasi terkait record center. Penulis melakukan
komunikasi dengan baik dan sopan ketika mengirimkan undangan
dengan menjelaskan secara singkat, efektif, dan efisien terkait agenda
sosialisasi yang akan dilakukan. Pengiriman surat dilakukan secara
online melalui grup whatsapp arsiparis Dinas Kebudayaan dan Pariwisata
Kota Pekanbaru agar undangan bisa segera sampai di tangan pihak yang
dituju karena jika undangan yang dibagikan adalah undangan fisik
ditakutkan ada pegawai arsip yang sedang dinas luar atau cuti dan
dengan undangan online diharapkan undangan bisa disampaikan dengan

lebih efektif dan efisien.
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b. Akuntabel
Pengiriman surat melalui whatsapp grup membantu penulis menerapkan
nilai akuntabel pada pelaksanaan kegiatan ini karena dengan
mengirimkan surat secara online ada jejak digital yang bisa dilihat
sehingga kegiatan ini dapat dipertanggung jawabkan kebenarannya.
Tidak hanya masalah efisiensi waktu, komunikasi online melalui grup juga
meningkatkan transparansi dalam komunikasi karena semua orang bisa
melihat dan dapat menanggapi pesan yang dikirimkan. Pengiriman surat
ini dibuktikan dengan adanya tangkapan layar yang berisi pesan yang
telah dikirim ke grup obrolan arsiparis Dinas Kebudayaan dan Pariwisata
Kota Pekanbaru. Selain itu, kasubbag umum akan melakukan follow-up

lagi sebelum hari H sosialisasi pada grup dinas.

c. Kompeten
Untuk mengirimkan surat melalui grup obrolan yang berisi pegawai kantor
dengan rentang umur yang berbeda-beda tentu tidak bisa sembarangan,
ada sikap dan tata bahasa yang harus diperhatikan agar pesan dapat
sampai dan diterima dengan baik oleh semua penerima sehingga penulis
harus mampu merancang pesan dengan bahasa yang sopan dan baik.
Selain itu, ada juga kemungkinan munculnya pertanyaan dari anggota
grup sehingga penulis harus menguasai tentang agenda sosialisasi
apabila nanti ada yang bertanya terkait agenda surat undangan maka
penulis dapat memberikan jawaban yang tepat dan membantu menjawab
pertanyaan dari anggota grup. Selain itu, melalui kegiatan ini penulis
diharapkan bisa menjadi ASN yang kompeten dalam penggunaan media

sosial.

d. Harmonis
Kegiatan komunikasi dalam pengiriman surat ini dilakukan dengan sopan
namun tidak kaku untuk menciptakan lingkungan kerja yang kondusif.
Selain itu, ketika ada pertanyaan yang datang maka nanti penulis akan
memberikan jawaban dengan bahasa yang sopan untuk membantu

penanya memahami jawaban tersebut. Selain itu, jika ada pegawai yang
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memberikan saran dan masukan terkait agenda maka penulis akan
menerima pendapat tersebut dengan senang hati walaupun belum tentu
saran dan masukan tersebut dapat penulis gunakan karena adanya
rencana yang sudah disusun sebelumnya antara penulis dengan mentor.
Selain itu, dengan adanya diskusi dalam sesi tanya jawab maka
diharapkan dapat membangun hubungan yang baik antara penulis

dengan para arsiparis.

e. Kolaboratif
Pengiriman surat ini tujuannya untuk mengundang arsiparis lainnya untuk
mengikuti sosialisasi yang mana undangan ini adalah ajakan kepada
arsiparis-arsiparis lain untuk bergabung dan bersinergis untuk
meningkatkan pengelolaan kearsipan di Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru. Selain itu, nilai kolaboratif juga tercermin
dalam kerjasama antara penulis dengan mentor dalam membuat surat
undangan sosialisasi agar surat yang dihasilkan dapat menjadi media
penyampaian pesan yang tepat sasaran kepada pihak-pihak yang dituju.
Nilai kolaboratif juga tercermin melalui komunikasi dua arah yang terjalin
antara penulis dengan mentor dalam merancang surat undangan ataupun
komunikasi antara penulis dengan arsiparis-arsiparis lain yang menjadi

tujuan pengiriman surat undangan ini.

B. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan

a. Membuat Draft Undangan

Gambar 1. Proses Pembuatan Draft Undangan
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PEMERINTAIT KOTA PEKANRART
AN D.

Jalan Abdul Rahman Hamid Kel. Tuah Negeri, Kec. Tenayan Raya.
1, Pekunburu-282
1.50,id, Email: disbudg

Laman: s

il oo

Nomor : 5009/ Budpar-Umum(B21/2026 Pokanbary. 28 Oklober 2025
Seat Binsa
Lampiran

Perihal . Sosiaisasi

Yih. Bapaklbu Arsipans Dinas Kebudayaan
can Panuisata Kota Pekanban)

o

Sekanbaru

Dalam rangks peningkatan pengeicean arsp Gi ingkungen Dines Kebudaysan dan

dengan adanya kebuiuhan poningkalan pengulciaan arslp pada Dinas Kebudayaon dan
Parwisata, kami minta kepada Bapokibu amspars d lingkungan Dinas Kebudayoan dan
Pariwisatn Kota Pekanberu untuk borkumpul pada:

HanTanggal  Selsa 05 November 2005

Pl 08.30 WIS 5/d solesal
Tempat Dnas Kebudayaan dan Panwisats Kota Pekanbans Kompleks Perkantorsn
Pemko Pekantaru Gedung B6
Atas bants torimakasih.

a0 Kepals Dinas Kebusayasn cen
Pariwisala Kota Pekanbary
Sexretaris

Umbarani Dewi, WP
Penbina (Ivis)
NIP. 19821223 201001 2022

Gambar 2. Draft Undangan
b. Meminta Persetujuan Mentor
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Gambar 3. Surat Undangan yang sudah Ditandatangani

Gambar 4. Meminta Persetujuan Mentor
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c. Menyebarkan Undangan Sosialisasi

3!5 % ‘L/ToEﬂ |I|| |I|I .92%

< 2 Arsiparis Disbudpar Ok ~
Bang Juned Disbudpar, Bang Megi D...

> Diteruskan

» Surat Undangan Sosialisasi OK.pdf

1 halaman « 242 kB « PDF
1044 v

Selamat Pagi, Ibu Bapak dan Kakak Abang sekalian.
Izin mengirimkan undangan sosialisasi yang akan
dilaksanakan pada 05 November 2025 mendatang.

Terima kasih J

Gambar 5. Tangkapan Layar Pengiriman Undangan

C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan
a. Membuat Draft Undangan Sosialisasi
Setelah menyelesaikan penataan record center, penulis mulai
melakukan kegiatan berikutnya yaitu membuat undangan sosialisasi
terkait record center. Surat undangan adalah sebuah surat yang cukup
sering dibuat sehingga tidak sulit bagi penulis untuk menemukan
referensi yang sesuai dengan kebutuhan penulis. Setelah menemukan
referensi yang sesuai penulis mulai membuat surat undangan
berdasarkan kebutuhan penulis dan memastikan bahwa surat yang
dibuat telah sesuai dengan aturan yang ada, yaitu tata naskah dinas.
Setelah memastikan surat sesuai dengan tata naskah dinas, penulis juga
memastikan bahwa tidak ada lagi kesalahan penulisan dalam surat

tersebut.

b. Meminta Persetujuan Kepada Mentor
Setelah menyelesaikan draft surat undangan, penulis menunjukkan draft
tersebut kepada mentor untuk disetujui atau diberikan masukan jika
masih ada kesalahan. Setelah menunjukkan draft surat tersebut kepadaa
mentor, tidak ada revisi yang perlu dilakukan dan mentor menyetujui draft
surat tersebut. Setelah draft surat disetujui, penulis mengambil nomor
surat sebagai buktik transparansi atas surat yang telah dibuat. Namun,

pejabat penandatangan surat adalah kepala sub bagian umum karena
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beliau adalah pejabat tinggi yang nantinya akan hadir dan mengawasi
sosialisasi terkait record center ini bersama dengan mentor sebagai
pengawas kegiatan aktualisasi penulis. Sosialisasi dilakukan mundur dari
jadwal rencana aktualisasi karena pada minggu tersebut karena Dinas
Kebudayaan dan Pariwisata juga disibukkan dengan kegiatan MTQ
Tingkat Kota Pekanbaru sehingga sulit untuk mengumpulkan pihak-pihak
yang diperlukan pada hari yang penulis rencanakan di awal.

c. Mengirimkan Surat Undangan Sosialisasi Terkait Record Center
Setelah surat ditandatangani oleh pejabat tinggi, penulis mengedarkan
surat kepada pihak-pihak yang dituju. Untuk komunikasi yang lebih
cepat, efisien, dan efektif maka penulis menyebarkan undangan melalui
grup obrolan pegawai arsip Dinas Kebudayaaan dan Pariwisata Kota
Pekanbaru. Selain itu, dengan menyebarkan undangan melalui grup
obrolan juga membantu meningkatkan transparansi dari kegiatan yang
akan penulis laksanakan. Kegiatan sosialisasi akan dilakukan minggu
berikutnya di ruang rapat Dinas Kebudayaan dan Pariwisata dan kepala
sub bagian umum menginstruksikan para pegawai yang namanya tertera
di SK untuk dapat datang dan menghadiri sosialisasi tersebut serta

menyimak dengan baik sosialisasi yang akan dilakukan.

D. Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tujuan
Organisasi
Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
mengoptimalkan pengelolaan kearsipan di Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru yang mana ini sejalan dengan salah satu misi
dari Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru vyaitu
“‘Meningkatkan Sumber Daya Aparatur Dinas Kebudayaan dan Pariwisata
Kota Pekanbaru” yang mana sumber daya disini mencakup sumber daya
manusia serta dokumen dan pengelolaannya agar dokumen yang ada
dapat dimanfaatkan dengan maksimal dalam pelaksanaan kegiatan dinas
setiap harinya. Selain itu, sebagai dinas yang mengurus urusan pemerintah
di bidang kebudayaan dan pariwisata, terwujudnya pengelolaan dokumen

yang terstruktur dan terorganisir juga mendukung misi untuk melestarikan
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budaya dan sejarah yang ada di Kota Pekanbaru.

E. Analisis Dampak (Terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika

Aktualisasi Tidak Berdasarkan NND PNS

Jika kegiatan ini tidak dilaksanakan berdasarkan Nilai-Nilai Dasar Pegawai
Negeri Sipil maka komunikasi antara penulis dan mentor tidak akan terjalin
dengan baik dan jika komunikasi sudah tidak baik maka tidak hanya
hubungan antara penulis dan mentor yang memburuk tapi juga penulis tidak
akan bisa menjalankan kegiatan aktualisasi ini dengan maksimal karena
peran mentor sangat krusial dalam membantu pelaksanaan aktualisasi ini.
Dampak pada masyarakat mungkin tidak akan terasa secara langsung tapi
bila ini terjadi terus-menerus maka penulis tidak akan mampu menghadapi

masyarakat dan memberikan pelayanan yang maksimal nantinya.

163




Judul Kegiatan No. 8 | Pembuatan Materi Sosialisasi

Tanggal Pelaksanaan | 29 Oktober — 5 November 2025

Kegiatan
Daftar Lampiran 1. Tersedianya draft materi sosialisasi
Bukti 2. Tersedianya lembar konsultasi

Kegiatan/Evidence 3. Tersedianya materi sosialisasi yang telah disetujui

oleh mentor

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan
1. Membuat Materi Sosialisasi
a. Berorientasi Pelayanan

Penulis dengan cermat mulai menyiapkan materi untuk sosialisasi
setelah surat undangan disetujui oleh mentor dan dikirimkan kepada
pihak-pihak yang dituju. Penulis menyiapkan materi sosialisasi dengan
cekatan dan sesuai dengan hasil pekerjaan dan keadaan di lapangan
yang penulis temui. Persiapan ini mencakup menyiapkan template materi
dalam bentuk power point, merancang isi materi sesuai dengan keadaan
di lapangan, serta menghubungi mentor untuk melakukan konsultasi dan
meminta saran. Penulis juga mencari referensi terkait materi yang akan
disampaikan agar dapat memberikan hasil yang terbaik. Setelah selesai
membuat draft surat konsultasi dan persetujuan pelaksanaan aktualisasi,

penulis menghubungi mentor.

b. Akuntabel
Penulis menyiapkan draft materi sosialisasi secara jujur dan bertanggung
jawab. Selain untuk melihat sudah sejauh apa progres aktualisasi yang
telah dilakukan, materi ini juga bertujuan sebagai pertanggung jawaban
dan transparansi penulis terhadap rancangan kegiatan yang telah dibuat.
Pembuatan materi untuk sosialisasi ini mengacu pada aturan yang
berlaku dan keadaan yang sesuai di lapangan sehingga dapat
dipertanggung jawabkan. Selama penulisan draft materi ini ini penulis
melakukannya dengan berhati-hati agar materi yang dibuat memiliki hasil
yang baik dan benar yang mana pertanggung jawaban terhadap

kebenaran surat dibuat melalui penggunaan lambing instansi tempat
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penulis bekerja.

. Kompeten

Penulis menyiapkan materi sosialisasi dengan maksimal dan tidak asal-
asalan. Penulis melakukan riset terlebih dahulu tentang bagaimana
bentuk materi sosialisasi itu sehingga materi yang penulis buat nanti
dapat menjadi materi yang baik dan benar. Riset dilakukan dengan
melihat jurnal ataupun berdasarkan hasil pekerjaan yang telah penulis
lakukan dan setelah mendapatkan referensi yang cukup penulis
melakukan teknik ATM (Amati, Tiru, dan Modifikasi) sesuai dengan
kebutuhan penulis. Proses ini dilakukan dengan harapan penulis bisa
menghasilkan surat dengan kualitas terbaik dan secara tidak langsung,
proses ini akan membantu penulis untuk meningkatkan pengetahuan

penulis.

. Loyal

Dalam proses pembuatan materi ini penulis melakukan riset terlebih dulu
yang mana riset ini tidak hanya riset mengenai keilmuan arsip dan record
center namun juga melakukan riset terkait peraturan perundang-
undangan yang ada agar kegiatan pengelolaan kearsipan ini kedepannya
dapat dilakukan dengan berlandaskan peraturan perundang-undangan
yang ada. Kepatuhan kepada peraturan ini sedikit banyaknya
memberikan gambaran pengamalan nilai loyal dalam nilai-nilai dasar
pegawai negeri sipil karena penulis mengikut aturan yang berlaku dalam
melakukan setiap pekerjaan. Peraturan yang penulis riset mencakup
peraturan dalam lingkup nasional, daerah, hingga peraturan khusus yang
dikeluarkan oleh ANRI.

. Adaptif

Dalam proses penulisan materi ini penulis harus beradaptasi dengan
perubahan dan menemukan hal-hal baru yang sesuai dengan keilmuan
kearsipan. Untuk mendapatkan hal tersebut penulis harus proaktif

mencari sumber referensi terbaru dan terakurat agar informasi yang
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penulis sampaikan nanti adalah informasi yang benar. Selain itu, selama
proses penulisan materi sosialisasi ini penulis harus bisa menyesuaikan
bentuk power point materi yang penulis buat agar power point yang
dihasilkan terlihat formal namun tetap menyenangkan untuk dilihat oleh
para peserta sosialisasi dan power point harus dibuat dengan ringkas
untuk merangkum semua materi yang ada agar dapat ditampilkan dengan

sederhana namun mencakup keseluruhan.

2. Melakukan konsultasi dengan mentor terkait materi sosialisasi
a. Berorientasi Pelayanan
Setelah draft materi sosialisasi mengenai record center di Dinas
Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru telah selesai dibuat, penulis
menemui mentor untuk melakukan konsultasi dan meminta saran,
kegiatan ini dilakukan dengan harapan penulis bisa mendapatkan saran
dan masukan yang dapat penulis implementasikan dalam materi
sosialisasi ataupun kegiatan sosialisasi nantinya. Dengan adanya saran
dan masukan yang dapat meningkatkan kualitas hasil pengerjaan
aktualisasi ini sejalan dengan nilai berorientasi pelayanan yang mana
sebagai ASN kita diharapkan dapat memberikan hasil kerja yang
berkualitas yang mana saran dan masukan ini diharapkan membuat hasil

aktualisasi penulis menjadi lebih baik.

b. Akuntabel
Pada saat kegiatan konsultasi ini penulis menyampaikan dengan jujur
dan bertanggung jawab terkait hal apa saja yang akan penulis lakukan
dan buat dalam materi sosialisi yang mana hal ini dibuktikan dengan hasil
catatan konsultasi. Selain itu, konsultasi ini juga diharapkan dapat
menjadi bentuk transparansi penulis kepada mentor selama masa
pengerjaan aktualisasi karena mentor dapat memantau sejauh apa
pekerjaa yang telah penulis kerjakan. Selama sesi konsultasi pun penulis
juga bersedia menerima kritik apabila memang penulis melakukan
kesalahan yang sekiranya perlu diperbaiki. Penulis juga membawa data,

informasi, dan dokumen yang mendukung pengerjaan aktualisasi ini
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ketika sesi konsultasi berlangsung.

. Kompeten

Sebelum melakukan konsultasi, penulis menyiapkan bahan yang
berkualitas agar mentor juga dapat memahami dengan baik seperti apa
rencana yang akan penulis implementasikan dalam pengerjaan
aktualisasi. Ketika sesi konsultasi berlangsung, penulis telah menyiapkan
diri dengan bahan-bahan yang dibutuhkan dan ketika melakukan
pemaparan, penulis dapat menyampaikan dengan baik kepada mentor
terkait rencana yang telah penulis susun. Dengan menguasai bahan yang
telah dipersiapkan, penulis menyampaikan ide dan rencana dengan
ringkas, cermat, dan dapat dipahami. Melalui konsultasi ini nantinya
penulis dapat melakukan diskusi dua arah dengan mentor yang dapat
memberikan masukan dan saran agar pengerjaan aktualisasi penulis

semakin baik hasilnya.

. Harmonis

Saat melakukan konsultasi, penulis tentunya akan melakukan diskusi dua
arah dengan mentor yang mana diskusi dua arah ini diharapkan dapat
menimbulkan ide-ide baru yang dapat meningkatkan kualitas hasil
aktualisasi penulis nantinya. Selama diskusi tidak menutup kemungkinan
akan terjadi perbedaan pendapat antara penulis dengan mentor tetapi
penulis akan membangun kondisi lingkungan yang kondusif dengan
menghargai perbedaan pendapat yang ada dan untuk menyelesaikan
perbedaan pendapat ini penulis akan terus melakukan diskusi untuk
menemukan titik tengah yang dirasa dapat menjadi solusi terbaik. Saat
melakukan diskusi tentunya penulis akan mendengarkan masukan
mentor dengan seksama tanpa memotong pembicaraan agar tercipta

suasana diskusi yang kondusif.

. Loyal
Konsultasi dilakukan dengan mentor setelah mendapatkan persetujuan

mentor yang mana sebelumnya penulis akan bertanya dulu terkait
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ketersediaan waktu mentor dan mengikut jadwal yang sesuai dengan
mentor. Selain itu, penulis juga menanyakan terkait tempat pelaksanaan
konsultasi dan mengikuti permintaan dari mentor. Hal ini dilakukan untuk
menunjukkan loyalitas penulis kepada mentor yang merupakan Kepala
Sub Bagian Umum di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru.
Selama konsultasi ada saran dan masukan dari mentor dan penulis
mencatat saran dan masukan tersebut untuk penulis implementasikan
pada pelaksanaan aktualisasi nanti yang mana ini adalah bentuk loyalitas

penulis dalam menjalankan arahan dari mentor.

Adaptif

Selama sesi konsultasi tentunya ada beberapa masukan dan saran yang
diberikan mentor dan saran masukan ini cukup merubah beberapa
rencana awal penulis tapi penulis siap dengan perubahan sehingga
penulis segera melakukan perubahan dan penyesuaian dengan rencana
yang telah penulis susun. Kesiapan penulis dengan perubahan dan
dinamika yang ada setelah melakukan konsultasi menunjukkan
penerapan nilai adaptif pada pelaksanaan aktualisasi. Perubahan yang
muncul setelah konsultasi menuntut penulis menjadi lebih kreatif dan
inovatif untuk mengembangkan saran dan masukan dari mentor dan
menyesuaikan dengan rencana awal yang telah penulis susun agar hasil

aktualisasi penulis semakin balik.

. Kolaboratif

Selama sesi konsultasi ini penulis dan mentor melakukan diskusi dua
arah yang mana diskusi ini adalah bentuk kolaborasi penulis sebagai
murid dan mentor sebagai pembimbing untuk menghasilkan pengerjaan
aktualisasi yang berkualitas. Ketika konsultasi ini penulis terbuka
menerima masukan, saran, serta kritik dari mentor karena hal ini dapat
membantu penulis dalam melaksanakan aktualisasi. Penulis memberikan
ruang bagi mentor untuk berpendapat tanpa memotong pembicaraan dan
penulis pun juga menyampaikan ide dan gagasan yang penulis miliki

dengan antusias dan bersemangat agar tercipta suasana diskusi yang
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menyenangkan tak lupa penulis juga mencatat hasil diskusi untuk ditindak

lanjuti.

3. Meminta persetujuan mentor
a. Berorientasi Pelayanan

Setelah melakukan perbaikan berdasarkan masukan dan arahan dari
mentor, penulis kemudian meminta persetujuan mentor terkait materi
sosialisasi yang telah dibuat. Sebelum menemui mentor, penulis
menghubungi mentor dulu untuk menanyakan kesediaan waktu dan
tempat. Setelah itu baru penulis menemui mentor untuk meminta
persetujuan terkait materi sosialisasi. Materi Sosialisasi yang telah
disusun berdasarkan arahan dan masukan dari mentor kemudian
disetujui adalah bentuk sifat berorientasi pelayanan karena kegiatan ini
ditujukan untuk menjadi sebuah kegiatan yang berkualitas dan dapat
memenuhi  kebutuhan masyarakat agar dapat bermanfaat bagi
masyarakat dan pihak-pihak yang terkait.

b. Akuntabel
Persetujuan dari mentor terkait materi sosialisasi ini adalah bentuk
transparansi penulis dalam melakukan aktualisasi. Mentor dan penulis
telah sepakat tentang hal apa saja yang akan disampaikan dan
kesepakatan ini dapat penulis ajukan dalam melakukan kegiatan meminta
persetujuan mentor. Materi yang disampaikan tentunya sesuai dengan
peraturan yang ada serta sesuai dengan keadaan di lapangan agar para
arsiparis yang telah ditunjuk dapat mengetahui dengan pasti dan memiliki
gambaran seperti apa kondisi kearsipan di Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru saat ini dan apa yang perlu ditingkatkan serta
dibenahi dari pengelolaan kearsipan, terutama pengelolaan record center

kedepannya.

c. Loyal
Sebelum meminta persetujuan, penulis menghubungi mentor dan

mengikut jadwal mentor untuk meminta persetujuan. Persetujuan dari
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mentor terhadap kegiatan aktualisasi ini akan penulis patuhi dan
laksanakan sesuai dengan rencana yang telah dibahas sebelumnya.
Setelah materi disetujui oleh mentor maka penulis dapat menggunakan
materi tersebut dan persetujuan terkait materi ini juga salah satu
komitmen dari penulis terhadap mentor untuk menyelesaikan tahapan
kegiatan ini dengan sungguh-sungguh dan maksimal. Komunikasi
kepada pimpinan dan komitmen terhadap apa yang telah disepakati

dengan pimpinan adalah bentuk loyalitas penulis kepada pimpinan.

B. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan

a. Membuat Materi Sosialisasi

OPTIMALISASI PENGELOLAAN KEARSIPAN
MELALUI PENGAKTIFAN KEMBALI RECORD CENTER
DI DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA KOTA PEKANBARU

Ainani Nazere, S.S.1 Arsiparis Ahli Pertama
200201272025042003 Dinas Kebudayaan dan Pariwisata

Gambar 7. Salah Satu Slide PPT
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b. Melakukan Konsultasi dengan Mentor Terkait Materi Sosialisasi

% E PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
i DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA
N R

Emal

26080
com

NOTULA KONSULTASI
Narasumber : Umbarani Dewi, M.Pd
Jabatan Sekretaris Dinas
Tanggal 30 Oktaber 2025
Tempat Dinas Kebudayaan dan Parwisata Kota Pekanbaru

No. Notula Kousulfasi

Maleri fudah ok papi Aamimhkan derbad
andarn  huwrum rececd  Center

tobatitan  lagi Hgo dan KGSalaan  PEAGNEAN

dangan W Iorgl bugien Yang reac  karang

Pekanbaru, 30 Oktober 2025

Mengetahui
Peserta

Umbarani Dewi, M.Pd A

1P 19821223 201001 2 0: Ainani Nazere, §.8.1
b 122220100 2 NIP. 20020127 202504 2 003

Gambar 8. Catatan Hasil Konsultasi

Gambar 9. Sesi Konsultasi Bersama Mentor

c. Meminta Persetujuan Mentor

LANDASAN HUKUM

Landasan hukum utama terkait records center adalah:

1.Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan

2.Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012

tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43
Tahun 2009.

3.Peraturan ANRI No. 9 Tahun 2018

Gambar 10. Slide PPT Materi Sosialisasi
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| || Bagaimana kondisi Record Center di
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata
Kota Pekanbaru saat ini?

Gambar 12. Meminta Persetujuan Materi Sosialisasi

C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan
a. Membuat Draft Materi Sosialisasi
Disaat penulis menyiapkan undangan undangan untuk sosialisasi,
penulis juga menyiapkan materi yang akan dibawakan pada sosialisasi
terkait record center nanti. Materi dibuat dalam bentuk power point yang
berisi beberapa materi terkait record center secara umum seperti apa itu
record center, apa fungsi dan tujuan dibentuknya sebuah record center,
hingga penjelasan secara singkat bagaimana sistem kerja record center.
Selain itu, akan ada juga pembahasan terkait keadaan record center
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru yang telah penulis
tata kembali selama masa aktualisasi ini. Dengan adnaya pembahasan
mengenai ini diharapkan para pengelola arsip dapat proaktif untuk
bergerak bersama-sama penulis dalam melakukan pengelolaan

kearsipan di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru.

b. Melakukan Konsultasi dengan Mentor
Setelah menyiapkan materi yang dibutuhkan, penulis menghubungi

mentor untuk menyepakati waktu konsultasi mengingat mentor adalah
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Kepala Sub Bagian Umum sehingga diperlukan sinkronisasi jadwal di
tengah kesibukan jadwal beliau. Setelah menyepakati jadwal, penulis
dan mentor bertemu. Ada beberapa saran dan masukan dari mentor
untuk menambahkan beberapa materi terkait aturan kearsipan agar
penulis dapat menyampaikan materi yang lebih kuat karena ada dasar
hukum yang melandasinya, mengingat mungkin banyak pegawai
kearsipan yang belum begitu familiar dengan konsep record center.
Arahan dari mentor tersebut penulis padukan dengan masukan dan
saran dari evaluator dan coach yang disampaikan pada sesi seminar

rancangan aktualisasi.

c. Meminta Persetujuan Materi Sosialisasi kepada Mentor
Setelah melakukan menindaklanjuti arahan dan masukan dari mentor,
penulis kembali bertemu dengan mentor untuk meminta persetujuan
terkait materi sosialisasi mengenai record center yang telah penulis buat.
Penulis dengan cekatan memaparkan kembali materi yang telah penulis
buat dan penulis perbaiki sesuai arahan mentor sebelumnya dan penulis

juga berdiskusi dengan mentor bagaimana

D. Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Vsi, Misi, dan Tujuan

Organisasi

Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
mengoptimalkan pengelolaan kearsipan di Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru yang mana ini sejalan dengan salah satu misi
dari Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru yaitu “Meningkatkan
Sumber Daya Aparatur Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru”
yang mana sumber daya disini mencakup sumber daya manusia serta
dokumen dan pengelolaannya agar dokumen yang ada dapat dimanfaatkan
dengan maksimal dalam pelaksanaan kegiatan dinas setiap harinya. Selain
itu, sebagai dinas yang mengurus urusan pemerintah di bidang kebudayaan
dan pariwisata, terwujudnya pengelolaan dokumen yang terstruktur dan
terorganisir juga mendukung misi untuk melestarikan budaya dan sejarah

yang ada di Kota Pekanbaru.
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E. Analisis Dampak (Terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika
Aktualisasi Tidak Berdasarkan NND PNS
Jika kegiatan ini tidak dilaksanakan berdasarkan Nilai-Nilai Dasar Pegawali
Negeri Sipil maka komunikasi antara penulis dan mentor tidak akan terjalin
dengan baik dan jika komunikasi sudah tidak baik maka tidak hanya
hubungan antara penulis dan mentor yang memburuk tapi juga penulis tidak
akan bisa menjalankan kegiatan aktualisasi ini dengan maksimal karena
peran mentor sangat krusial dalam membantu pelaksanaan aktualisasi ini.
Dampak pada masyarakat mungkin tidak akan terasa secara langsung tapi
bila ini terjadi terus-menerus maka ini menandakan kurangnya kemampuan
komunikasi yang penulis miliki dan ini akan berdampak ketika penulis harus
menghadapi masyarakat dan ini akan menghambat penulis untuk

memberikan pelayanan yang maksimal nantinya.
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Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Mentor

1. 31 Oktober 2025 Membuat Tersedianya undangan
pukul 10.00 WIB Undangan yang telah
Sosialisasi ditandatangani

Membuat Materi | Tersedianya materi
Sosialisasi sosialisasi yang telah

disetujui mentor

==
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Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Coach

02 November 2025
pukul 10.00 WIB

Menyerahkan
draft laporan
pelaksanaan
kegiatan minggu
ke-4 sesuai
dengan kegiatan
yang telah
dilaksanakan

Tersedianya
laporan
pelaksanaan
kegiatan
aktualisasi
minggu ke-4
yang telah
disetujui oleh
coach.

Whatsapp
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Judul Kegiatan No. 9 | Pelaksanaan Sosialisasi

Tanggal Pelaksanaan | 11 Oktober 2025

Kegiatan
Daftar Lampiran 1. Tersedianya daftar hadir sosialisasi
Bukti 2. Tersedianya laporan kegiatan sosialisasi

Kegiatan/Evidence 3. Tersedianya lembar catatan tanya jawab

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

1. Membagikan Daftar Hadir Sosialisasi

a. Berorientasi Pelayanan

b.

Sebelum memulai sosialisasi, penulis terlebih dahulu membagikan daftar
hadir sosialisasi yang akan ditandatangani oleh peserta sosialisasi.
Sebelum membagikan daftar hadir, penulis menyapa para peserta
sosialisasi dengan hangat dan ramah yang mana ini bertujuan untuk
membangun suasana sosialisasi yang menyenangkan agar sosialisasi yang
dilakukan dapat memberikan hasil yang terbaik. Ketika membagikan daftar
hadir sosialisasi pun penulis juga melakukan komunikasi yang baik serta
membantu peserta sosialisasi apabila ada yang mengalami kesulitan entah
itu berupa kesalahan penulisan atau tidak adanya alat tulis untuk
menuliskan daftar hadir. Daftar hadir sosialisasi berisi kolom nama, jabatan,
serta tanda tangan peserta. Ramah tamah dan memberikan sambutan
hangat pada peserta sosialisasi adalah salah satu cara penulis

mengimplementasikan nilai berorientasi pelayanan.

Akuntabel

Daftar hadir berisi nama, jabatan, dan tanda tangan peserta bukan hanya
sebagai tahapan administratif ketika mengadakan sebuah acara tapi juga
menjadi sebuah bukti pertanggung jawaban terhadap pelaksanaan sebuah
acara. Melalui daftar hadir kita bisa melihat siapa saja yang datang dan tidak
sehingga dapat dilihat dan dibandingkan antara rencana dan realisasi yang
terlaksana. Daftar hadir juga menunjukkan ketidak hadiran dan ini dapat
menjadi bahan evaluasi penulis dalam menentukan langkah selanjutnya.
Daftar hadir yang telah terisi ini akan disimpan dan diarsipkan sebagai bukti

pelaksanaan kegiatan, dalam hal ini adalah arsip pelaksanaan kegiatan
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C.

d.

sosialisasi terkait record center di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota
Pekanbaru serta bukti pendukung pelaksanaan aktualisasi yang penulis
lakukan.

Harmonis

Penulis menyambut para peserta dengan ramah kemudian mengarahkan
peserta sosialisasi untuk duduk di tempat yang telah disediakan kemudian
menyerahkan daftar hadir sosialisasi untuk diisi. Penulis menggunakan
bahasa yang baik dan sopan ketika berkomunikasi karena peserta
sosialisasi terdiri dari pegawai yang memiliki usia beragam sehingga
komunikasi harus dilakukan dengan sopan dan hati-hati namun tetap ramah
agar setiap ucapan yang penulis sampaikan tepat sasaran dan tidak
menyinggung siapapun. Apabila ada peserta yang memberikan masukan
terhadap sistem kehadiran, penulis akan menerimanya dengan senang hati
sebagai masukan kedepannya sebagai upaya untuk membangun
keharmonisan penulis dengan para rekan arsiparis lainnya. Harmonisasi
yang terbentuk dengan baik akan membantu penulis dalam bekerja

kedepannya.

Loyal

Daftar hadir yang telah terisi adalah bentuk loyalitas penulis kepada sistem
yang berlaku di lingkungan Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota
Pekanbaru yang mana meminta bukti yang sah dan dapat
dipertanggungjawabkan sebagai bukti pelaksanaan acara dan dalam hal ini
daftar hadir dapat menjadi salah satu bukti bahwa sebuah acara telah
terlaksana. Walaupun anggota sosialisasi kebanyakan bukanlah pegawai
dengan latar belakang arsiparis tapi penulis tetap bersemangat dan
antusias untuk melaksanakan sosialisasi dalam rangka meningkatkan
pengelolaan kearsipan di lingkungan Dinas Kebudayaan dan Pariwisata
Kota Pekanbaru. Selain itu, melalui daftar kehadiran dapat terlihat siapa
saja yang menghadiri sosialisasi ini dan memiliki komitmen yang tinggi
untuk bekerja sama dalam rangka peningkatan pengelolaan kearsipan di

Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru.
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e.

2.

a.

Adaptif

Sebelum memulai sosialisasi, penulis menghadapi beberapa masalah
seperti keterlambatan peserta, adanya peserta yang tidak membawa
peralatan untuk menunjang kegiatan sosialisasi, serta sarana penunjang
sosialisasi yang bermasalah. Untuk menyelesaikan permasalahan yang
ada, penulis bersiap dengan menyediakan alat tulis untuk membantu
peserta yang tidak membawa alat tulis agar mereka dapat mengisi daftar
hadir selain itu untuk menyelesaikan permasalahan keterlambatan peserta,
penulis memundurkan sebentar jadwal sosialisasi dari yang tertera di
laporan untuk memberikan waktu tambahan bagi peserta yang belum
memasuki ruang sosialisasi. Sebelum memulai sosialisasi penulis juga
melakukan pemeriksaan terhadap sarana penunjang sosialisasi seperti

laptop dan infocus agar tidak ada kendala ketika sosialisasi berlangsung.

Kolaboratif

Penerapan nilai kolaboratif pada kegiatan ini tercermin melalui diskusi yang
penulis lakukan dengan pengelola kepegawaian mengenai format daftar
hadir yang digunakan agar format yang digunakan seragam dengan seluruh
daftar hadir acara-acara lain dan ini juga dapat menunjang kerapian
administrasi di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata. Selain itu, nilai harmonis
juga tercermin dari dinamika komunikasi antara penulis dengan para
peserta yang akan mengisi daftar hadir sosialisasi. Komunikasi yang terjalin
dapat membantu meningkatkan hubungan antara penulis dengan para
pegawai lainnya dalam menyelesaikan pekerjaan, yang mana dalam hal ini
adalah melakukan pengisian pada daftar hadir sosialisasi mengenai record

center di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru.

Melakukan Kegiatan Sosialisasi Terkait Record Center

Berorientasi Pelayanan

Setelah membagikan daftar hadir dan seluruh peserta sosialisasi telah hadir
maka sosialisasi pun dimulai. Sosialisasi ini membahas mengenai record
center yang mana record center ini telah ada tetapi tidak dijalankan secara

maksimal dan dalam beberapa waktu terakhir tidak dikelola dengan baik
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b.

C.

sehingga dirasa perlu untuk kembali mengaktifkan record center agar terjadi
perbaikan dalam pengelolaan kearsipan di Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru terutama dalam pengelolaan arsip fisik inaktif
yang ada dan perbaikan pengelolaan kearsipan ini pun diharapkan dapat
meningkatkan pelayanan di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota
Pekanbaru, tidak hanya pelayanan di bidang kearsipan tapi diharapkan
kehadiran record center ini nantinya dapat menyokong peningkatan

pelayanan secara menyeluruh.

Akuntabel

Sosialisasi ini dilakukan untuk menyampaikan kepada para arsiparis untuk
turut membantu menyukseskan pengelolaan kearsipan pada record center
yang mana materi terkait sosialisasi ini nantinya akan dijadikan acuan oleh
para arsiparis di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru dalam
pengelolaan arsip terutama arsip fisik inaktif. Selain itu, sosialisasi ini
dilakukan sebagai bentuk transparansi kepada para arsiparis di Dinas
Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru agar semua pihak dapat
mengawasi dan ikut berperan aktif dalam memberikan masukan dan saran
mengenai pengelolaan record center yang akan dilakukan kedepannya agar
semua pihak dapat saling bantu-membantu dalam mengelola arsip di Dinas

Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru.

Kompeten

Sebelum melakukan sosialisasi, penulis terlebih dahulu melakukan riset
terkait agenda sosialisasi agar siap untuk mengikuti sosialisasi dan
menyampaikan materi yang mana agenda sosialisasi kali ini adalah
membahas sosialisasi terkait record center Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru. Penulis terlebih dulu mencari referensi terkait
pengelolaan record center yang mana pencarian referensi ini telah
dilakukan dengan hasil akhir adanya materi sosialisasi yang sesuai dengan
aturan yang berlaku serta keadaan yang sesuai dengan apa yang ada di

lapangan. Penulis harus mempersiapkan diri agar dapat menyampaikan
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e.

f.

materi dengan baik dan dapat memberikan pemahaman yang komprehensif

kepada para arsiparis.

. Harmonis

Nilai harmonis pada kegiatan ini tercermin melalui komunikasi yang baik dan
situasi ketika sosialisasi yang berjalan dengan baik sehingga penulis telah
mewujudkan nilai harmonis. Dalam sosialisasi juga penulis dan arsiparis lain
aktif menyampaikan masukan, saran, hingga pertanyaan-pertanyaan terkait
hal yang dirasa perlu untuk dibahas. Harmonisasi ini penting dalam
melakukan pekerjaan karena untuk membangun record center, penulis tidak
bisa bekerja sendirian, penulis butuh bantuan dari banyak pihak sehingga
perlu untuk menciptakan lingkungan kerja yang kondusif agar dapat
memperlancar pekerjaan penulis dalam pelaksanaan aktualisasi ini yaitu
membangun kembali record center di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata

Kota Pekanbaru.

Adaptif

Dalam sosialisasi tentu akan ada perbedaan pendapat ataupun perubahan
aturan yang membuat kita harus menyesuaikan kembali semuanya, begitu
pula dengan sosialisasi kali ini. Record Center di Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru yang sudah lama tidak aktif beroperasi
membuat sarana prasarananya sudah mulai hilang dan rusak sehingga hal
ini cukup menyulitkan penulis dalam masa pengerjaan aktualisasi ini dan
untuk pengadaan barang pun tidak bisa dilakukan sembarangan sehingga
penulis perlu melakukan beberapa adaptasi terkait sarana dan prasarana
dengan memanfaatkan fasilitas yang ada. Dalam kegiatan sosialisasi ini pun
penulis menyampaikan hal tersebut kepada para peserta sosialisasi dengan
harapan agar penulis bisa mendapatkan saran dan masukan yang dapat

penulis implementasikan kedepannya.

Kolaboratif
Dalam pelaksanaan sosialisasi tentunya penulis tidak sendirian, ada banyak

peserta di dalamnya sehingga dibutuhkan kerja sama dan komunikasi dua
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b.

arah antara penulis dan peserta sosialisasi dan hal ini menunjukkan nilai
kolaboratif. Selama sosialisasi berlangsung penulis menyampaikan
pendapat maupun pertanyaan dengan bahasa yang sopan dan mudah
dimengerti oleh semua peserta dan komunikasi dengan bahasa yang baik
ini membantu membantuk lingkungan Kkerja yang kondusif serta
membangun kolaborasi yang baik antara penulis dengan para arsiparis di
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru. Selain itu, penulis juga
menerima semua masukan dan saran dari para peserta untuk mendapatkan

hasil yang lebih baik.

Melakukan Tanya Jawab

Berorientasi Pelayanan

Setelah melakukan sesi pemaparan, sesi berikutnya adalah sesi tanya
jawab. Pada sesi ini setiap orang yang ingin bertanya akan bergantian
menyampaikan pertanyaan mereka. Pertanyaan yang muncul ini adalah
sebuah pertanda baik, pertanyaan bisa menjadi gerbang menuju sebuah ide
baru dan ide baru adalah bentuk perbaikan dan perubahan ke arah yang
lebih baik. Hal ini sejalan dengan nilai berorientasi pelayanan yang mana
selalu memberikan yang terbaik dan terus melakukan perubahan untuk hasil
yang lebih baik. Penulis akan melayani serta menjawab setiap pertanyaan
dengan baik dan menyimak dengan saksama serta mencatat poin-poin

penting yang ada sehingga tidak ada yang terlupa atau tertinggal.

Akuntabel

Karena sosialisasi ini membahas mengenai pengelolaan record center,
maka semua jawaban yang penulis sampaikan mengacu pada peraturan
dan perundang-undangan yang berlaku serta kondisi yang ada di lapangan
sehingga hal tersebut dapat dipertanggungjawabkan kebenarannya. Jika
ada pertanyaan terkait record center dari peserta sosialisasi yang belum
mampu penulis jawab, penulis akan mencatat dan kemudian melakukan
konsultasi dengan mentor/atasan ataupun melihat kembali peraturan dan
perundang-undangan yang berlaku agar dapat memberikan jawaban yang

sesuai dengan aturan yang ada dan dapat dipertanggungjawabkan. Dengan
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C.

d.

e.

mengacu pada peraturan perundang-undangan yang ada tanpa menambah
atau mengurangi jawaban, penulis telah mengimplementasikan nilai

akuntabel pada nilai-nilai dasar pegawai negeri sipil.

Kompeten

Dalam sesi tanya jawab, penulis berusaha untuk memberikan elaborasi
pada setiap jawaban yang dilontarkan agar jawaban tersebut tidak hanya
menjawab secara singkat namun memberikan penjelasan yang runut,
terstruktu, dan dapat diterima tentang mengapa hal tersebut harus
dilakukan. Untuk bisa memberikan jawaban yang terstruktur, penulis harus
terlebih dahulu mempelajari peraturan perundang-undangan dan
permasalahan kearsipan yang ada di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata
Kota Pekanbaru yang mana jika penulis sudah paham tentang pengelolaan
kearsipan yang telah berjalan maka akan lebih mudah bagi penulis untuk
meberikan jawaban yang terstruktur dan dapat dipahami. Proses belajar
sebelum melakukan sosialisasi dan tanya jawab ini adalah bentuk

penerapan nilai kompeten pada nilai-nilai dasar pegawai negeri sipil.

Harmonis

Selama sesi tanya jawab berlangsung, penulis akan membangun
lingkungan dan suasana yang kondusif dan menghargai setiap penanya dan
pertanyaan yang mereka ajukan walaupun penulis merancang unit
kearsipan dan sistem yang akan dilaksanakan di unit kearsipan nantinya
tapi penulis tidak akan menunjukkan sifat dominan dan superior karena para
penanya ini nantinya akan menjadi rekan kerja penulis dalam mengelola
record center sehingga penting bagi penulis untuk membangun hubungan
baik dan harmonis dengan para pegawai lainnya agar kami dapat saling
menghargai kedepannya dalam lingkungan profesional dan lingkungan

yang kondusif dapat meningkatkan kualitas hasil pekerjaan yang dilakukan.

Adaptif
Sesi tanya jawab adalah sesi dimana banyak pertanyaan dan ide baru yang

muncul sehingga disini penulis menyimak dan mencatat setiap masukan
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f.

dan saran untuk diimplementasikan kedepannya guna meningkatkan
pengelolaan kearsipan di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota
Pekanbaru. Selain itu, tidak menutup kemungkinan juga akan ada kritik tapi
penulis menerima kritikan dengan tangan terbuka dan mengganggap
sebagai sebuah langkah untuk menjadi lebih baik karena melalui kritik kita
diberi ruang untuk proaktif dalam mencari penyelesaian terkait hal-hal yang
perlu diperbaiki untuk mendapatkan hasil pekerjaan yang lebih baik.
Walaupun penulis telah menyusun rencana di awal kegiatan aktualisasi tapi
penulis tidak menutup diri dengan perubahan yang akan dilakukan apabila

perubahan tersebut membawa kita pada hasil yang lebih baik.

Kolaboratif

Nilai kolaboratif pada kegiatan ini tercermin melalui komunikasi yang terjalin
pada saat sesi tanya jawab. Tanya jawab membantu penulis untuk lebih
memahami bagaimana keinginan dari para arsiparis dan penulis dapat
menggabungkan ide-ide yang ada untuk mendapatkan hasil pekerjaan yang
lebih baik. Ide yang muncul ditampung kemudian dipertimbangkan dengan
seksama untuk ditindak lanjuti kedepannya. Selain itu, setelah unit
kearsipan terbentuk maka para arsiparis di Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru telah mendapatkan peran masing-masingnya
maka kami akan berkomitmen untuk bersinergi mengelola kearsipan di
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru dengan baik agar

pengelolaan kearsipan menjadi lebih baik kedepannya.

B. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan

a. Membagikan Daftar Hadir Sosialisasi
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Gambar 1. Peserta Sosialisasi Mengisi Daftar Hadir
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Gambar 2. Daftar Hadir Sosialisasi yang Diisi
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b. Melakukan Kegiatan Sosialisasi Terkait Record Center

Gambar 3. Pelaksanaan Sosialisasi
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Gambar 4. Laporan Pelaksanaan Sosialisasi

c. Melakukan Tanya Jawab

Gambar 5. Sesi Tanya Jawab
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LEMBAR TANYA JAWAB SOSIALISASI 11 NOVEMBER 2025

1. Apakah nanti arsip yang akan kami serahkan ke record center perlu discan dulu
untuk kemudian disimpan file scannya?
Kalau berdasarkan SOP tidak ada tapi saya menyarankan Bapakilbu dan Kakak-
Kakak sekalian untuk melakukan scan pada filefile yang akan diarsipkan
terutama arsip aktif karena apabila terjadi kerusakan atau kehilangan maka bisa
segera diganti dengan yang baru atau jika dibutuhkan untuk pengiriman melalui

online juga lebih mudah karena sudah ada dalam bentuk soft fienya.

~

Seperti yang sempat disebutkan tadi bahwa seiring berjalannya record center ini
nantinya kita pelan-pelan akan mulai melakukan pemusnaha, sampai sejauh
mana nanti peran arsiparis bidang dalam membantu proses pemusnahan ini?
Untuk peran arsiparis bidang lebin kepada membantu arsiparis umum dalam
menghimpun, memilah, serta mendata dokumen yang berasal dan bidang
sehingga nanti arsiparis bidang umumtinggal melakukan penyatuan dokumen dan
data arsip dan masing-masing bidang. Itu menjadi tugas utama arsiparis bidang
dalam pemusnahan dan sisanya nanti bisa dibicarakan dan dibahas kembali ketika
pemusnahan akan dilakukan

w

Jika bidang ingin meminjam arsip dari record center apa yang harus dilakukan?
Arsiparis bidang perlu mengikuti prosedur yang ada dan prosedur ini dapat
arsiparis bidang liat di depan record center. Saat ini. prosedur tersebut sudah
tertulis di depan record center namun tampaknya perlu perbaikan karena kertas
yang digunakan sudah tampak usang namun inti dari prosedurnya tetap sama
arsiparis bidang perlu mengisi beberapa dokumen terkait peminjaman arsip dan
melaporkannya pada arsiparis umum yang bertanggung jawab terhadap record
center.

Gambar 6. Lembar Tanya Jawab

C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan

a. Membagikan Daftar Hadir Sosialisasi

b.

Sebelum sosialisasi dimulai, penulis membagikan daftar hadir sosialisasi.
Daftar hadir sosialisasi yang dibagikan telah disesuaikan dengan bentuk
daftar hadir sosialisasi yang biasa digunakan yang mana penulis
berkonsultasi terlebih dahulu dengan pengelola kepegawaian yang
bertugas mengurus daftar hadir dan absensi pegawai. Walaupun daftar
hadir terliihat seperti hal yang remeh tapi konsultasi ini perlu agar daftar
hadir yang penulis gunakan seragam dengan daftar hadir sosialisasi dan
acara lainnya di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru.
Keseragaman ini tentunya adalah salah satu langkah yang penulis ambil
untuk mendukung pengelolaan kearsipan agar semakin lebih baik
kedepannya. Penulis juga menyediakan alat tulis untuk digunakan mengisi

daftar hadir jikalau ada peserta sosialisasi yang tidak membawa alat tulis.

Melakukan Kegiatan Sosialisasi Terkait Record Center

Sosialisasi dibuka oleh sekretaris dinas dan juga mentor penulis yang turut
hadir dalam sosialisasi tersebut. Dalam sosialisasi, penulis menyampaikan
materi terkait record center di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota
Pekanbaru. Materi sosialisasi dimulai dari pemaparan materi mengenai
record center secara umum berdasarkan sumber yang valid dan terpercaya.

Selain itu, penulis juga menyampaikan materi terkait peraturan perundang-
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C.

undangan yang menjadi landasan terkait pembentukan record center
sehingga penulis dapat memberikan pemahaman kepada para peserta
sosialisasi tentang seberapa pentingnya keberadaan record center dalam
sebuah dinas untuk mendukung pengelolaan kearsipan. Setelah itu, barulah
penulis mulai masuk ke materi yang spesifik, terkait arsip inaktif fisik apa
saja yang sudah penulis temukan sejauh ini dan bagaimana rencana

pengelolaan kedepannya.

Melakukan Tanya Jawab

Pada sesi tanya jawab kebanyakan arsiparis dan staf bertanya mengenai
teknis pengelolaan kearsipan seperti apa yang akan dilakukan dan fasilitas
serta sarana dan pra sarana apa saja yang sekiranya diperlukan karena
mereka sudah lama tidak mengelola record center sehingga masih banyak
hal yang perlu dipelajari. Selain itu, penulis juga menyampaikan kepada
para arsiparis untuk mulai mempelajari kode Kklasifikasi berdasarkan
Peraturan Walikota Pekanbaru Nomor 28 Tahun 2024 terkait Kode
Klasifikasi Kearsipan. Selain itu, penulis juga membagikan contoh draft
daftar arsip karena para arsiparis meminta contoh daftar arsip yang dapat
mereka gunakan kedepannya. Selain itu, para arsiparis juga bertanya terkait
arsip-arsip laporan keluar yang tidak sempat diarsipkan harus bagaimana.
Ketiadaan arsip tersebut, terutama yang terjadi sebelum penulis menjadi
arsiparis di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata, berada di luar kendali
penulis sehingga penulis meminta arsiparis dari bidang yang bersangkutan
untuk mencari sebisa mungkin pada device-device yang ada dan
kedepannya berharap agar arsiparis tersebut melakukan penggandaan

dokumen untuk arsip.

Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Vsi, Misi, dan Tujuan
Organisasi

Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
mengoptimalkan pengelolaan kearsipan di Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru yang mana ini sejalan dengan salah satu misi
dari Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru vyaitu

“Meningkatkan Sumber Daya Aparatur Dinas Kebudayaan dan Pariwisata
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Kota Pekanbaru” yang mana sumber daya disini mencakup sumber daya
manusia serta dokumen dan pengelolaannya agar dokumen yang ada dapat
dimanfaatkan dengan maksimal dalam pelaksanaan kegiatan dinas setiap
harinya. Selain itu, sebagai dinas yang mengurus urusan pemerintah di
bidang kebudayaan dan pariwisata, terwujudnya pengelolaan dokumen
yang terstruktur dan terorganisir juga mendukung misi untuk melestarikan

budaya dan sejarah yang ada di Kota Pekanbatru.

. Analisis Dampak (Terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika
Aktualisasi Tidak Berdasarkan NND PNS

Jika kegiatan ini tidak dilaksanakan berdasarkan Nilai-Nilai Dasar Pegawai
Negeri Sipil maka komunikasi antara penulis dengan arsiparis lain tidak
akan terjalin dengan baik dan jika komunikasi sudah tidak baik maka tidak
hanya hubungan antara penulis dan arsiparis bidang yang memburuk tapi
juga penulis tidak akan bisa menjalankan kegiatan aktualisasi ini dan
kegiatan kearsipan di masa depan dengan maksimal karena peran arsiparis
bidang sangat krusial dan signifikan dalam membantu pelaksanaan
aktualisasi dan pengelolaan kearsipan di dinas ini. Dampak pada
masyarakat mungkin tidak akan terasa secara langsung tapi bila ini terjadi
terus-menerus maka penulis tidak akan mampu menghadapi masyarakat

dan memberikan pelayanan yang maksimal nantinya.
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Judul Kegiatan No. Pembuatan Laporan Aktualisasi
10

Tanggal Pelaksanaan | 29 Oktober — 11 November 2025

Kegiatan
Daftar Lampiran 1. Tersedianya draft laporan aktualisasi
Bukti 2. Tersedianya lembar konsultasi dengan mentor

Kegiatan/Evidence 3. Tersedianya laporan aktualisasi yang telah

ditandatangani oleh mentor

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

1. Membuat draft laporan persetujuan pelaksanaan aktualisasi

a. Berorientasi Pelayanan
Penulis dengan cermat mulai menyiapkan draft laporan pelaksanaan
aktualisasi tak lama setelah kegiatan terakhir, sosialisasi, selesai
dilaksanakan. Penulis menyiapkan draft laporan dengan cekatan dan
sesuai dengan ketentuan yang berlaku, yaitu panduan pembuatan
laporan aktualisasi, untuk mendapatkan hasil yang maksimal. Persiapan
ini mencakup menyiapkan template laporan, merancang isi laporan
sesuai dengan kegiatan aktualisasi yang telah dilaksanakan, serta
menghubungi mentor untuk melakukan konsultasi dan meminta saran.
Penulis juga mencari referensi terkait isi laporan pelaksanaan aktualisasi
karena belum pernah melihat dan menemukan laporan jenis ini. Setelah
selesai membuat draft laporan pelaksanaan aktualisasi, penulis

menghubungi mentor.

b. Akuntabel
Penulis menyiapkan draft laporan pelaksanaan aktualisasi secara jujur
dan bertanggung jawab. Selain untuk melihat bagaimana hasil dari
pelaksanaan aktualisasi yang telah penulis lakukan dari awal hingga
akhir, laporan ini juga bertujuan sebagai pertanggung jawaban dan
transparansi penulis terhadap rencana kegiatan yang telah dibuat.
Pembuatan draft laporan pelaksanaan aktualisasi ini juga dibuat
mengacu pada aturan yang berlaku dan apa yang terjadi di lapangan

sehingga dapat dipertanggung jawabkan. Selama penulisan draft laporan
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d.

ini penulis melakukannya dengan berhati-hati agar laporan yang dibuat
memiliki hasil yang baik dan benar yang mana dapat dipertanggung
jawabkan kebenarannya.

. Kompeten

Penulis menyiapkan draft laporan pelaksanaan aktualisasi dengan
maksimal dan tidak asal-asalan. Penulis melakukan riset terlebih dahulu
tentang bagaimana bentuk laporan pelaksanaan aktualisasi yang benar
sehingga laporan yang penulis buat nanti dapat menjadi laporan yang
baik dan berkualitas. Riset dilakukan dengan melihat laporan-laporan
aktualisasi yang sebelumnya telah dibuat dan dilaksanakan kemudian
setelah mendapatkan referensi yang cukup penulis melakukan
pembuatan laporan pelaksanaan sesuai dengan kebutuhan penulis
berdasarkan kegiatan yang telah dilaksanakan. Proses ini dilakukan
dengan harapan penulis bisa menghasilkan laporan dengan kualitas
terbaik dan secara tidak langsung, proses ini akan membantu penulis

untuk meningkatkan pengetahuan penulis.

Adaptif

Dalam proses penulisan laporan ini penulis harus beradaptasi dengan
perubahan dan keadaan yang ada, salah satunya yaitu adanya acara
MTQ Kota Pekanbaru Ke-57. Adanya acara ini membuat seluruh pegawai
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru jarang berada di
kantor karena ikut memeriahkan acara MTQ sehingga sulit untuk
mencocokkan waktu untuk pelaksanaan kegiatan terakhir, pelaksanaan
sosialisasi. Sehingga penulis terpaksa memundurkan jadwal
pelaksanaan sosialisasi yang awalnya direncanakan tanggal 5 November
2025 menjadi 11 November 2025 dan kemunduran waktu pelaksanaan
kegiatan ini membuat waktu penyelesaian pembuatan laporan
pelaksanaan aktualisasi penulis juga mundur. Namun, kemunduran
tenggat waktu ini penulis manfaatkan untuk kembali memeriksa dan
memastikan kembali apakah laporan yang penulis buat masih perlu

perbaikan atau tidak.
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2) Melakukan konsultasi dan meminta saran kepada mentor

a. Berorientasi Pelayanan

Setelah draft laporan pelaksanaan aktualisasi telah selesai dibuat,
penulis menemui mentor untuk melakukan konsultasi dan meminta saran,
kegiatan ini dilakukan dengan harapan penulis bisa mendapatkan saran
dan masukan yang dapat penulis implementasikan dalam proses
pembuatan laporan pelaksanaan kegiatan aktualisasi. Dengan adanya
saran dan masukan yang dapat meningkatkan kualitas hasil pengerjaan
laporan pelaksanaan aktualisasi ini sejalan dengan nilai berorientasi
pelayanan yang mana sebagai ASN kita diharapkan dapat memberikan
hasil kerja yang berkualitas yang mana saran dan masukan ini diharapkan
membuat hasil penulisan laporan pelaksanaan aktualisasi yang penulis

buat menjadi semakin lebih baik.

b. Akuntabel

C.

Pada saat kegiatan konsultasi ini penulis menyampaikan dengan jujur
dan bertanggung jawab terkait hal apa saja yang telah penulis lakukan
selama masa pelaksanaan aktualisasi dan apa saja yang telah penulis
cantumkan di laporan yang mana hal ini dibuktikan dengan hasil catatan
konsultasi. Selain itu, konsultasi ini juga diharapkan dapat menjadi bentuk
transparansi penulis kepada mentor selama masa pengerjaan aktualisasi
karena mentor dapat memantau seperti apa pekerjaan yang telah penulis
kerjakan. Selama sesi konsultasi pun penulis juga bersedia menerima
kritik apabila penulis melakukan kesalahan yang sekiranya perlu
diperbaiki. Penulis juga membawa data, informasi, dan dokumen yang

mendukung pengerjaan aktualisasi ini ketika sesi konsultasi berlangsung.

Kompeten

Sebelum melakukan konsultasi, penulis menyiapkan bahan yang
berkualitas agar mentor juga dapat memahami dengan baik seperti apa
laporan pelaksanaan aktualisasi yang telah penulis buat. Ketika sesi
konsultasi berlangsung, penulis telah menyiapkan diri dengan bahan-

bahan yang dibutuhkan dan ketika melakukan pemaparan, penulis dapat
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e.

menyampaikan dengan baik kepada mentor terkait kegiatan yang telah
penulis lakukan. Dengan menguasai bahan yang telah dipersiapkan,
penulis memaparkan kegiatan dan laporan dengan ringkas, cermat, dan
dapat dipahami. Melalui konsultasi ini nantinya penulis dapat melakukan
diskusi dua arah dengan mentor yang dapat memberikan masukan dan

saran agar pengerjaan laporan aktualisasi penulis semakin baik hasilnya.

. Harmonis

Saat melakukan konsultasi, penulis tentunya akan melakukan diskusi dua
arah dengan mentor yang mana diskusi dua arah ini diharapkan dapat
menimbulkan ide-ide baru yang dapat meningkatkan kualitas hasil
laporan pelaksanaan aktualisasi penulis nantinya. Selama diskusi tidak
menutup kemungkinan akan terjadi perbedaan pendapat antara penulis
dengan mentor tetapi penulis akan membangun kondisi lingkungan yang
kondusif dengan menghargai perbedaan pendapat yang ada dan untuk
menyelesaikan perbedaan pendapat ini penulis akan terus melakukan
diskusi untuk menemukan titik tengah yang dirasa dapat menjadi solusi
terbaik. Saat melakukan diskusi tentunya penulis akan mendengarkan
masukan mentor dengan seksama tanpa memotong pembicaraan agar

tercipta suasana diskusi yang kondusif.

Loyal

Konsultasi dilakukan dengan mentor setelah mendapatkan persetujuan
mentor yang mana sebelumnya penulis akan bertanya dulu terkait
ketersediaan waktu mentor dan mengikut jadwal yang sesuai dengan
mentor. Selain itu, penulis juga menanyakan terkait tempat pelaksanaan
konsultasi dan mengikuti permintaan dari mentor. Hal ini dilakukan untuk
menunjukkan loyalitas penulis kepada mentor yang merupakan Kepala
Sekretaris Dinas di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru.
Selama konsultasi ada saran dan masukan dari mentor dan penulis
mencatat saran dan masukan tersebut untuk penulis implementasikan
pada pelaksanaan aktualisasi nanti yang mana ini adalah bentuk loyalitas

penulis dalam menjalankan arahan dari mentor.
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f.

Adaptif

Selama sesi konsultasi tentunya ada beberapa masukan dan saran yang
diberikan mentor dan saran masukan ini cukup merubah beberapa draft
awal penulis tapi penulis siap dengan perubahan sehingga penulis segera
melakukan perubahan dan penyesuaian dengan rencana laporan yang
telah penulis susun. Kesiapan penulis dengan perubahan dan dinamika
yang ada setelah melakukan konsultasi menunjukkan penerapan nilai
adaptif pada pelaksanaan aktualisasi. Perubahan yang muncul setelah
konsultasi menuntut penulis menjadi lebih kreatif dan inovatif untuk
mengembangkan saran dan masukan dari mentor dan menyesuaikan
dengan rencana awal yang telah penulis susun agar hasil penulisan

laporan pelaksanaan aktualisasi penulis semakin baik.

. Kolaboratif

Selama sesi konsultasi ini penulis dan mentor melakukan diskusi dua arah
yang mana diskusi ini adalah bentuk kolaborasi penulis sebagai murid
dan mentor sebagai pembimbing untuk menghasilkan pengerjaan
aktualisasi yang berkualitas. Ketika konsultasi ini penulis terbuka
menerima masukan, saran, serta kritik dari mentor karena hal ini dapat
membantu penulis dalam melaksanakan aktualisasi. Penulis memberikan
ruang bagi mentor untuk berpendapat tanpa memotong pembicaraan dan
penulis pun juga menyampaikan ide dan gagasan yang penulis miliki
dengan antusias dan bersemangat agar tercipta suasana diskusi yang
menyenangkan tak lupa penulis juga mencatat hasil diskusi untuk ditindak

lanjuti.

3) Meminta persetujuan mentor terkait pelaksaan aktualisasi

a. Berorientasi Pelayanan

Setelah melakukan perbaikan berdasarkan masukan dan arahan dari
mentor, penulis kemudian meminta persetujuan mentor terkait laporan
pelaksanaan aktualisasi. Sebelum menemui mentor penulis
menghubungi mentor dulu untuk menanyakan kesediaan waktu dan

tempat. Setelah itu baru penulis menemui mentor untuk meminta
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persetujuan terkait laporan pelaksanaan aktualisasi. Laporan
pelaksanaan aktualisasi yang telah disusun berdasarkan arahan dan
masukan dari mentor kemudian disetujui adalah bentuk sifat berorientasi
pelayanan karena kegiatan ini ditujukan untuk menjadi sebuah kegiatan
yang berkualitas dan dapat memenuhi kebutuhan masyarakat agar dapat

bermanfaat bagi masyarakat dan pihak-pihak yang terkait.

b. Akuntabel
Persetujuan dari mentor terkait laporan pelaksanaan aktualisasi ini adalah
bentuk transparansi penulis dalam melakukan aktualisasi. Mentor dan
penulis telah sepakat tentang bagaimana isi laporan pelaksanaan
aktualisasi yang penulis buat. Selain itu, persetujuan dari mentor ini
menandakan bahwa mentor sudah mengetahui dan menyetujui semua
kegiatan yang sudah terlaksana, apakah ada perubahan kegiatan
ataupun jadwal pelaksanaan dari rencana awal, hingga bagaimana solusi
dan penyelesaian dari penulis untuk menyikapi perubahan yang ada.
Transparansi kepada mentor dalam pembuatan laporan pelaksanaan
aktualisasi ini adalah bentuk implementasi dari salah satu nilai-nilai dasar

pegawai negeri sipil, yaitu akuntabel.

c. Loyal
Sebelum meminta persetujuan, penulis menghubungi mentor dan
mengikuti jadwal mentor untuk meminta persetujuan. Persetujuan dari
mentor terhadap laporan pelaksanaan kegiatan aktualisasi ini akan
penulis patuhi. Setelah laporan ditanda tangani oleh mentor maka penulis
telah resmi menyelesaikan pengerjaan aktualisasi dan perintah mentor
serta komitmen dari penulis terhadap mentor untuk menyelesaikan
kegiatan aktualisasi telah penulis laksanakan dengan sungguh-sungguh
dan maksimal. Komunikasi kepada pimpinan dan komitmen terhadap apa
yang telah disepakati dengan pimpinan adalah bentuk loyalitas penulis

kepada pimpinan.

B. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan

a. Membuat Draft Laporan Aktualisasi
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Gambar 6. Proses Pembuatan Laporan Pelaksanaan Aktualisasi

KEMENTERIAN DALAM NEGERI
REPUELIK INDONESIA

LAPORAN AKTUALISASI
PELATIHAN DASAR CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL
GOLONGAN Il

“Optimalisasi Pengelolaan Kearsipan Melalui Pengaktifan Kembali
Record Center di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota

Pekanbaru”

Disusun Oleh:

Nama : Ainani Nazere, 5.5.1

NIP : 20020127 202504 2 002

Jabatan : Arsiparis Ahli Pertama

Unit Kerja : Dinas Kebudayaan dan Pariwisata
Instansi : Pemerintah Kota Pekanbaru
Angkatan/Kelompok : XXXI1

No. Absen TA31AE

Gelombang v

PUSAT PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KEMENTERIAN DALAM NEGERI
REGIONAL EUKITTINGGI
TAHUN 2025

Gambar 7. Draft Laporan Aktualisasi

b. Melakukan Konsultasi dengan Mentor Terkait Draft Laporan

Gambar 8. Sesi Konsultasi Bersama Mentor
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Gambar 9. Lembar Konsultasi dengan Mentor

c. Meminta persetujuan mentor untuk hasil akhir aktualisasi

Gambar 9. Meminta Persetujuan Mentor

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA
26289

Laman

SURAT PERSETUJUAN LAPORAN AKTUALISAS|

ni
Umbarani Dewl, M. Pd

‘Saya yang bertanda tangan di bawal
Nama

NIP 19821223 201001 2 022
Pangkat/Gol Pembinal IVa

Jabatan : Sekretaris Dinas

Unit Keda : Sekretariat

Instansi Dinas Kebudayaan dan Parivisata Kota Pekanbaru

Setaku mentor pada kegiatan akiualisasi pelatihan dasar CPNS golongan Il tahun 2025
Kota Pekanbaru pada peserta:

Nama : Ainani Nazere, S.8.1
NIP $20020127 202504 2 003
PangkatiGol : Penata Muda/ llla
Jabatan + Arsiparis Ahli Pertama
Unit Kerja : Sekretariat

Instansi  Dinas Kebudayaan dan Parivisata Kota Pekanbaru

Ktualisasi

1ah melakukan konsultasi,
tentang Optimalisasi Pengololaan Kearsipan Melalul Pengaktifan Kembali Rocord
Center di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru.
Demikian surat persetujuan ini dibuat untuk dapat digunakan dengan sebagaimana
mestinya.
Pekanbaru, 11 November 2025

Sekretaris Dinas Kebudayaan
dan Pariwisata Kota Pekanbaru

P

Umbarani Dewi, M. Pd
NIP. 19821223 201001 2 022

Gambar 10. Lembar Persetujuan Laporan Aktualisasi yang Ditandatangani Mentor
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C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan
a. Membuat Draft Laporan Aktualisasi

Tak lama setelah kegiatan pelaksanaan sosialisasi berakhir, penulis
bersiap untuk mulai membuat laporan pelaksanaan kegiatan aktualisasi
dan menyiapkan dokumen dan eviden terkait pelaksanaan kegiatan
aktualisasi. Namun, penulis belum pernah melihat bentuk dan isi dari
dokumen tersebut sehingga penulis melakukan pencarian referensi
melalui panduan pembuatan laporan pelaksanaan aktualisasi dan
setelah mendapatkannya penulis melakukan modifikasi dari referensi
yang ditemukan dan disesuaikan dengan kebutuhan dan kegiatan yang
penulis lakukan. Selama melakukan perancangan draft laporan ini
penulis memastikan telah menggunakan template yang sesuai dan
memastikan tidak ada kesalahan penulisan dan juga merapikan laporan
dengan menggunakan font yang seragam agar tampilan laporan menjadi
enak untuk dibaca.

b. Melakukan Konsultasi dengan Mentor Terkait Draft Laporan
Setelah menyiapkan laporan dan dokumen yang dibutuhkan, penulis
menghubungi mentor untuk menyepakati waktu konsultasi mengingat
mentor adalah Sekretaris Dinas sehingga diperlukan sinkronisasi jadwal
di tengah kesibukan jadwal beliau. Setelah menyepakati jadwal, penulis
dan mentor bertemu. Ada beberapa saran dan masukan dari mentor
untuk menambahkan eviden dari setiap kegiatan yang penulis lakukan
agar bukti pelaksanaan kegiatan aktualisasi yang telah penulis lakukan
menjadi semakin valid. Selain itu, mentor juga meminta penulis untuk
melakukan pemeriksaan kembali terkait penulisan laporan apakah sudah
sesuai KBBI atau apakah masih ada salah penulisan atau tidak. Arahan
dari mentor tersebut penulis padukan dengan masukan dan saran dari
coach yang disampaikan selama masa pelaksanaan kegiatan

aktualisasi.

c. Meminta persetujuan mentor untuk hasil akhir aktualisasi

Setelah melakukan menindaklanjuti arahan dan masukan dari mentor
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dan coach, penulis kembali bertemu dengan mentor untuk meminta
persetujuan terkait laporan pelaksanaan aktualisasi yang telah penulis
buat. Penulis dengan cekatan memaparkan kembali laporan
pelaksanaan aktualisasi yang telah penulis buat dan penulis perbaiki
sesuai arahan mentor dan coach kemudian setelah pemaparan tersebut
mentor setuju. Penulis menyerahkan dokumen yang dibutuhkan dan
menyerahkannya kepada mentor untuk ditandatangani. Sebelum
menyerahkan dokumen tersebut, penulis terlebih dulu memastikan
kembali apakah ada kesalahan penulisan atau tidak dan setelah penulis
yakin bahwa dokumen sudah benar dan tidak ada kesalahan penulisan
barulah dokumen diserahkan untuk ditandatangani oleh mentor.

D. Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Vsi, Misi, dan Tujuan

Organisasi

Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
mengoptimalkan pengelolaan kearsipan di Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru yang mana ini sejalan dengan salah satu misi
dari Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru yaitu “Meningkatkan
Sumber Daya Aparatur Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru”
yang mana sumber daya disini mencakup sumber daya manusia serta
dokumen dan pengelolaannya agar dokumen yang ada dapat dimanfaatkan
dengan maksimal dalam pelaksanaan kegiatan dinas setiap harinya. Selain
itu, sebagai dinas yang mengurus urusan pemerintah di bidang kebudayaan
dan pariwisata, terwujudnya pengelolaan dokumen yang terstruktur dan
terorganisir juga mendukung misi untuk melestarikan budaya dan sejarah

yang ada di Kota Pekanbaru.

E. Analisis Dampak (Terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika
Aktualisasi Tidak Berdasarkan NND PNS
Jika kegiatan ini tidak dilaksanakan berdasarkan Nilai-Nilai Dasar Pegawai
Negeri Sipil maka komunikasi antara penulis dengan arsiparis lain tidak akan
terjalin dengan baik dan jika komunikasi sudah tidak baik maka tidak hanya
hubungan antara penulis dan arsiparis bidang yang memburuk tapi juga
penulis tidak akan bisa menjalankan kegiatan aktualisasi ini dan kegiatan

kearsipan di masa depan dengan maksimal karena peran arsiparis bidang
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sangat krusial dan signifikan dalam membantu pelaksanaan aktualisasi dan
pengelolaan kearsipan di dinas ini. Dampak pada masyarakat mungkin tidak
akan terasa secara langsung tapi bila ini terjadi terus-menerus maka penulis
tidak akan mampu menghadapi masyarakat dan memberikan pelayanan

yang maksimal nantinya.
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DAFTAR LAMPIRAN BUKTI KEGIATAN/EVIDENCE
Kegiatan 1. Pelaksanaan Konsultasi Mengenai Aktualisasi dengan Mentor

Gambar 1. Pembuatan Surat Persetujuan Aktualisasi dan Dokumen Pendukung Lainnya
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Jalar Aadul Rahman Hamid Kel. Tuah Negeri Kec. Tenayan Raya Pekanbary 28269
Laman * www amarttourtam aearbaru go W Email - disbucparskagieral com

SURAT PERSETUJUAN AKTUALISASI
Saya yang berlanda langan di bawah ini.

Nama *Meta Satra, S Mn

NIP : 19840818 201001 2 005

Pangkat/Gol : Penatallilc

Jabalan . Kepala Sub Bagian Umurn

Unit Kerja : Sekretariat

Instansi . Dinas Kebudayaan dan Parnvsala Kola Pekanbaru

Memberikan persetujuan pelaksanaan aktuslisasi kepada:

MNama : Ainani Mazere. 5.5.1

MNIF . 20020127 202504 2 003

Pangkat!/Go!  Penata Mudalllla

Jabatan : Arsiparis Ahli Pertama

Unit Kerja : Sekretariat

Inslansi . Dinas Kebudayaan dan Parwsala Kela Pekanbaru

Unluk melaksanakan kegialan aklualisasi sesual dengan rancangan yang lelah
diseminarkan cleh peserta pada tanggal 3 Oktober 2025 melalui Zoom Meeting
PPSOM Regional Bukitinggi sesuai dengan jucul yang telah dipdih yaitu *Optimalisasi
Pengelolaan Kearsipan Melalui Pengaktifan Kembali Record Center di Dinas
Kebudayaan dan Parlwisata Kota Pekanbaru”, Pelaksanaan akluaksasi ini dimulai
pada tanggal 6 Oktober 2025 sampai 6 Navember 2025

Demikian surat persetujuan aktualisasi ini dibuat untuk dapat digunakan dengan
sebagaimana mestinya.

Pekanbaru, & Oktober 2025

Mengetahui
Mentor Peserla
Meta Satna, S Mn Ainani Nazere S S|
MIP. 19840818 201001 2 005 NIP. 20020127 202504 2 (03

Gambar 2. Draft Surat Persetujuan Aktualisasi
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PEMERINTAH KOTA PEKANEARU

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA
Jalan Abdul Rahman Hamic Kel. Tuah Negen Kec Tenayan Raya Pekanbaru 28289
Laman . veaw.smarllcursm.pecanbaru.goid, Enail . dstucparnpku@prnail.ocm

USULAN JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI

Optimalisasi Pengelolaan Kearsipan Melalui Pengaktifan Kembali Record Center di
Dinas Kebudayaan dan Panwisata Kota Pckanbaru

MNo. | Kegiatan Tangga!l Pelaksanaan
1. Felaksanaan konsultasi mengenai aktualisasi 6 Okiober — 7 Oktober 2025
dengan mentor
2. FPembuatan surat undangan rapat pembentukan 7 Oktober — 8 Oktober 2025
unit kearsipan
3 | Pelaksanaan rapat pembentukan unit kearsipan 8 Oktober - 10 Oktober 2025
Pembuatan SK Unit Kearsipan 13 Oktober — 17 Oktober 2025
Pembuaian SOP Pemindahan Arsip Inakbf dan 13 Oktober — 17 Oktober 2025
Unit Pengolah ke Unit Kearsipan
8. Fenyusunan arsip fisik di ruang Record Center 17 Oktober — 27 Oktober 2025
Dinas Kebudayaan dan Parivisata Kota
Fekanbaru
Pembualan undangan sosialisas 28 Oktober — 29 Oklober 2025
| Pembuatan materi sosialisasi 28 Oktober — 30 Oktober 2025
| Pelaksanaan sosialisasi 31 Oktober 2025
10. | Pembuatan Laporan Aktualisasi 29 Oktober — 6 November 2025

Mengetahui
Mentor

Meta Satria, S Mn
NIP 19840818 201001 2 005

Pekanbaru, 6 Oktober 2025

Peserta

Ainani Nazere, S5 1
NIP 20020127 202504 2 003

Gambar 3. Draft Uraian Jadwal Kegiatan Aktualisasi
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PEMERIMTAH KOTA PEKANSARL
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Jalan Abdul Rahivan Hamid Bel. Tuan Meger Koo Tenayan Raya Fokanbary Z8385
Lamian - was Ssmanicursm pekanbane go.d. Emal | disbud parploufTgena| . com

NOTULA KONSULTASI
blarasmbss © Metz Sama, Shlo

Jzzatan  tepala Sub Bagizn, Hroum,

Tamgoal. - 08 Cllegher 2123

Temeat.  Bhnds behdayamn 550 Danwsdia Fots Bakankan

To. T Bt
Balanbary, 08 Qkgaher 2025
Mengsiahs.
Menior Feseda
Meta Satria. 5.0 Amani Magere S5
MIP. 19240218 201001 2 005 MIP. 20020127 202504 2 003

Gambar 4. Draft Notula Konsultasi
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Gambar 5. Konsultasi Terkait Aktualisasi
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FzMERINTAH KOG LA PEKANBSRU
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Al Ancud Barman Hamid Zel ush Negao Koz Tenypan Raga Pekanban 20285
Laman :winy smxrttoarsm pekstban goud, Do desocpambaamar com

NOTULA KONSULTASI
MNarasumber  Mela Satia, 5.0
Jabalan : Kezals Sul Sagiar Umum
Tanngal - 08 Cienher 2025
lempat cUinss Kabadsaysan ¢an Paraisata Kota ekarsan)
Nu. Naoluds Kousullas

Thlothon  Tbanbuce, b 1t B,
Aersew  wérolgaat (i

: o LT i O

.
p 3 e e L Wmnlia.  Gdclaadar

Fomee
Pekaraare, 08 Oklaber 2025
Wergelakai
Meni I'as8rs

Meta Satriz, S Mr

550
NIP 18840818 2071007 7 505 Ainani Nezere, 5.5

NIF. 20020127 202504 2 002

Gambar 6. Notula Konsultasi terkait Aktualisasi
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Gambar 7. Meminta Persetujuan Mentor Terkait Aktualisasi
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Jalan Abdul Rahman Hamid Kel. Tuah Negeri Kec, Tenayan Raya Pekanbaru 28289
Laman : www.smarttourism.pekanbaru.go.kl, Email : disbudparpku@gmail.com

SURAT PERSETUJUAN AKTUALISASI
Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : Meta Satria, S.Mn

NIP - 19840818 201001 2 005

Pangkat/Gol : Penata/lllc

Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum

Unit Kerja - Sekretariat

Instansi : Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru

Memberikan persetujuan pelaksanaan aktualisasi kepada:

Nama - Ainani Nazere, S.S.1

NIP £ 20020127 202504 2 003

Pangkat/Gol : Penata Muda/llla

Jabatan : Arsiparis Ahli Pertama

Unit Kerja . Sekretariat

Instansi : Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru

Untuk melaksanakan kegiatan aktualisasi sesuai dengan rancangan yang telah
diseminarkan oleh peserta pada tanggal 3 Oktober 2025 melalui Zoom Meeting
PPSDM Regional Bukittinggi sesuai dengan judul yang telah dipilih yaitu “Optimalisasi
Pengelolaan Kearsipan Melalui Pengaktifan Kembali Record Center di Dinas
Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru”. Pelaksanaan aktualisasi ini dimulai
pada tanggal 6 Oktober 2025 sampai 6 November 2025.

Demikian surat persetujuan aktualisasi ini dibuat untuk dapat digunakan dengan
sebagaimana mestinya.

Pekanbaru, 6 Oktober 2025

Mengetahui
Mentor Peserta
/"‘u
\ /\-" r\
&\\ ¢ -
/ \
Meta Satria, S.Mn Ainani Nazere, S.S.1
NIP. 19840818 201001 2 005 NIP. 20020127 202504 2 003

Gambar 8. Lembar Persetujuan Aktualisasi yang Ditandatangani Mentor
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Jalan Abdul Rahman Hamid Kel. Tuah Negern Kec. Tenayan Raya Pekanbaru 28289
Laman : www.smarttourism pekanbaru.go.id, Email : disbudparpku@gmail.com

USULAN JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI

Optimalisasi Pengelolaan Kearsipan Melalui Pengaktifan Kembali Record Center di
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru

No. | Kegiatan Tanggal Pelaksanaan

1. Pelaksanaan konsultasi mengenai aktualisasi | 6 Oktober — 7 Oktober 2025
dengan mentor

2. Pembuatan surat undangan rapat pembentukan | 7 Oktober — 8 Oktober 2025
unit kearsipan

3. Pelaksanaan rapat pembentukan unit kearsipan 8 Oktober — 10 Oktober 2025

4. | Pembuatan SK Unit Kearsipan | 13 Oktober — 17 Oktober 2025

5. Pembuatan SOP Pemindahan Arsip Inaktf dari | 13 Oktober — 17 Oktober 2025
Unit Pengolah ke Unit Kearsipan

6. Penyusunan arsip fisik di ruang Record Center | 17 Oktober — 27 Oktober 2025
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota
Pekanbaru
Pembuatan undangan sosialisasi 28 Oktober — 29 Oktober 2025

| Pembuatan maten sosialisasi 29 Oktober — 30 Oktober 2025

Pelaksanaan sosialisasi 31 Oktober 2025

10. | Pembuatan Laporan Aktualisasi 29 Oktoher — 6 November 2025

Mengetahui
Mentor

Mu.

Meta Satria, S.Mn

NIP. 19840818 201001 2 005

Gambar 9. Uraian Jadwal Kegiatan Aktualisasi yang Ditandatangani Mentor
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Pekanbaru, 6 Oktober 2025
Peserta

s

Ainani Nazere, S.S.1
NIP. 20020127 202504 2 003




Kegiatan 2. Pembuatan Undangan Rapat Pembentukan Tim Unit Kearsipan

Gambar 10. Pembuatan Undangan Rapat Pembentukan Unit Kearsipan
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA
Jalan Abdul Rahman Hamid Kel. Tuah Negeri, Kec. Tenayan Raya,
Gedung B6, Lantai 4, Pekanbaru-28289
Laman: www.smarttourism.pekanbaru.go.id, Email: disbudparpku@gmail.com

Nomor : 500.9/ Budpar-Umum/751/2025 Pekanbaru, 07 Oktober 2025
Sifat : Biasa

Lampiran : -

Perihal  : Rapat Pembentukan Unit Kearsipan

Yth. Bapak/Ibu Arsiparis Dinas Kebudayaan

dan Pariwisata Kota Pekanbaru

di-

Pekanbaru

Dalam rangka peningkatan pengelolaan arsip di lingkungan Dinas

Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru periu dilakukan pembentukan unit
kearsipan sehingga sehubungan dengan adanya kebutuhan peningkatan
pengelolaan arsip pada Dinas Kebudayaan dan Pariwisata, kami minta kepada

Bapak/Ibu arsiparis di lingkungan Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru
untuk berkumpul pada:

Hari/Tanggal : Rabu, 08 Oktober 2025
Pukul - 08.30 WIB s/d selesai

Tempat . Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru
Kompleks Perkantoran Pemko Pekanbaru Gedung B6

Demikianlah Kami sampaikan, Atas bantuanya kami ucapkan kami ucapkan
terimakasih.
An. Kepala Dinas Kebudayaan dan

Pariwisata Kota Pekanbaru
Sekretaris

Umbarani Dewi, M.Pd
Pembina (IV/a)
NIP. 19821223 201001 2 022

Gambar 11. Draft Undangan Rapat
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Gambar 12. Meminta Persetujuan Mentor terkait Undangan
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA
Jalan Abdul Rahman Hamid Kel. Tuah Negeri, Kec. Tenayan Raya,
Gedung B6, Lantai 4, Pekanbaru-28289
Laman: www.smarttourism.pekanbaru.go.id, Email: disbudparpku@gmail.com

Nomor : 500.9/ Budpar-Umum/751/2025 Pekanbaru, 07 Oktober 2025
Sifat : Biasa

Lampiran : -

Perihal  : Rapat Pembentukan Unit Kearsipan

Yth. Bapak/Ibu Arsiparis Dinas Kebudayaan

dan Pariwisata Kota Pekanbaru

di-

Pekanbaru

Dalam rangka peningkatan pengelolaan arsip di lingkungan Dinas

Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru perlu dilakukan pembentukan unit
kearsipan sehingga sehubungan dengan adanya kebutuhan peningkatan
pengelolaan arsip pada Dinas Kebudayaan dan Pariwisata, kami minta kepada

Bapak/Ibu arsiparis di lingkungan Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru
untuk berkumpul pada:

Hari/Tanggal : Rabu, 08 Oktober 2025
Pukul 1 08.30 WIB s/d selesai

Tempat : Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru
Kompleks Perkantoran Pemko Pekanbaru Gedung B6

Demikianlah Kami sampaikan, Atas bantuanya kami ucapkan kami ucapkan
terimakasih.
An. Kepala Dinas Kebudayaan dan

Pariwisata Kota Pekanbaru
Sekretaris

Umbarani Dewi, M.Pd
Pembina (IV/a)
NIP. 19821223 201001 2 022

Gambar 13. Surat Undangan yang Telah Ditandatangani Mentor
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ili o YFED |I|| |I|I ‘62%

 Dinas Kebudayaan dan Pariwisat... Ch ~
Bang Agit Disbupar, Bang Fitra Disbudpar,...

» Diteruskan

Surat Undangan Rapat Pembentukan
» Unit Kearsipan.pdf

1 halaman « 58 kB « PDFf

Selamat siang, Bapak/Ibu

Izin Bapak Kadis dan Ibuk Sekretaris untuk
mengirmkan surat undangan rapat pembentukan unit
kearsipan yang akan dilaksanakan pada Rabu, 08
Oktober 2025 di ruang rapat Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru.

Mohon kepada setiap bidang untuk mengirimkan
arsiparis bidang atau perwakilan pegawai yang akan
memegang arsip bidang tersebut. Terima kasih

banyak M

Gambar 14. Tangkapan Layar Pengiriman Undangan Rapat
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Kegiatan 3. Pelaksanaan Rapat Pembentukan Tim Unit Kearsipan

T ————E———— -
DAFTAR HADIR RAPAT
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA KOTA PEKANBARU
TAHUN 2025
Tangeal 0@ Ovlny 298
Wl Taby
No Nama = | Iabatan Tawda Yangan
C[Unbani Do, M| fetretuir + Qe
| v Saqnen Anum ' M-
' \‘Sla‘((uh\ g)miF ke\uw 3 % %
Y| angan wavanaie gani I MYATAMA / ¥ &Ké"
L* | Ruspt ewan SM
¢ | Menika Susank Ml P
7 | Ktngtiami T ’ ¢ P
*| Rin yesws AL »
* | Hode Savude <L o XA o
© | PUTRE RULA THL w £
5 | Braed Marac Aot u B /
12 1
13 t
34 14
5 13
L3 16
1 17
m 5
13 10
2 EY
2 n
2 2
7 n
2% 24
2 s
KEPALA DINAS KEBUDAYAAN
DAN PARIWISATA
KOTA PEKANBARU
Pemitina Tkl (1¥/b)

NIP, 19770417 200312 1 004

Gambar 15. Daftar Hadir yang Telah Diisi
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Jalan Abdul Rahman Hamid Kel. Tuah Negeri Kec. Tenayan Raya Pekanbaru 28289
Laman : www.smarttourism.pekanbaru.go.id, Email : disbudparpku@gmail.com

NOTULA
Sidang Rapat : Rapat Pembentukan Unit Kearsipan
Hari/Tanggal : Rabu/08 Oktober 2025
Surat Undangan : 500.9/Budpar-Umum/751/2025
Waktu Sidang Rapat : 09.00 WIB
Acara : Rapat Pembentukan Unit Kearsipan
Pimpinan Sidang/Rapat : Umbarani Dewi, M.Pd
Ketua : Meta Satria, S.Mn
Sekretaris : Ainani Nazere, S.S.|
Pencatat : Ainani Nazere, S.S.|
Peserta Sidang/Rapat . (Terlampir Daftar Hadir Rapat)

Kegiatan Sidang/Rapat:

1. Pembahasan mengenai perlu adanya unit kearsipan agar pengelolaan kearsipan
semakin baik

2. Setiap bidang di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru wajib memiliki 1
arsiparis yang bertugas untuk mengawasi alur persuratan bidang masing-masing,
bertanggung jawab terhadap pengarsipan dokumen-dokumen, serta memindahkan
arsip yang sudah tidak digunakan lagi dari bidang/unit pengolah ke record center yang
nanti akan diaktifkan kembali

3. Peraturan baru terkait rolling THL menyebabkan adanya perpindahan sehingga SK ini
akan menjadi acuan yang sah terkait tupoksi THL untuk membantu pengelolaan
kearsipan di setiap bidang sesuai dengan surat tugas yang berlaku per 1 Oktober 2025
kemarin.

4. Jika dirasa perlu pelatihan atau pembinaan arsip di lingkungan Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru maka dinas akan memfasilitas pembinaan tersebut maka
dari itu silahkan para arsiparis berdiskusi terkait waktu dan tempat pelaksanaan

pembinaan kearsipan.
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5. Standar Operasional Prosedur (SOP) untuk pengelolaan dokumen aktif sudah ada dan
akan dibagikan kepada setiap arsiparis bidang untuk dijadikan sebagai acuan yang
sah dalam bekerja sedangkan untuk SOP Pemindahan Arsip Inaktif dari bidang
Pengolah kepada Record Center akan diperbaiki dulu dan kemudian akan disebarkan
bila sudah disahkan

Pimpinan Rapat Sekretaris

7~

Umbarani Dewi, M.Pd Ainani Nazere, S.S.|
Pembina (IV/a) Penata Muda (lll/a)
NIP 19821223 201001 2 022 NIP 20020127 202504 2 003

Gambar 16 dan 17. Pelaksanaan Rapat
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Gambar 18. Sesi Tanya Jawab

LEMBAR TANYA JAWAB RAPAT 08 OKTOBER 2025

1. Apakah nanti akan ada pelatihan, mengingat kami disini kebanyakan bukan dari
latar belakang arsip? Apalagi nampaknya arsip ada banyak aturan yang sepertinya
memang harus dipelajari dulu
Untuk pelatihan yang dilakukan dalam jangka waktu yang lama belum ada tetapi
jika nanti dibutuhkan pelatihan untuk satu atau dua hari maka dinas akan
memberikan fasilitas pelathan dengan mendatangkan pegawai Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Kota Pekanbaru untuk memberikan pelatihan

kepada para arsiparis di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru.

2. Menyambung pertanyaan sebelumnya, karena kami belum banyak tau tentang
arsip jadi masih bingung tahapan kerjanya. Apakah akan SOP untuk membantu
kami dan menjadi acuan kami dalam bekerja?

Untuk SOP dokumen aktif seperti surat masuk dan surat keluar sudah ada dan
akan diberikan nanti setelah rapat berakhir tapi untuk SOP Pemindahan Arsip
Inaktif dari Unit Pengolah ke Record Center baru direncanakan dan akan dibuat
dalam waktu dekat, jika nanti SOP sudah disahkan maka akan diumumkan kepada

semua arsiparis di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru.

3. Seperti yang kita tau, di dinas kita ini kan baru ada aturan baru yaitu rolling THL
atau yang sekarang disebut calon P3K paruh waktu setiap beberapa bulan, nanti
bagaimana yang memegang arsipnya? Apakah mengikuti rolling ini atau
bagaimana?

Untuk saat ini, setelah SK Unit Kearsipan maka para arsiparis bidang akan
mengikuti SK dulu dan rencananya jika nanti ada rolling, para arsiparis tetap
bertugas sesuai SK saat ini namun jika nanti dirasa tidak efektif maka akan kita

bahas dan cari jalan keluarnya.

Gambar 19. Lembar Sesi Tanya Jawab
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Gambar 20. Pembuatan SK Unit Kearsipan

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Komplek Perkantoran Tenayan Raya, Gedung B6, Lantai 4 Telp. (0761) 39184, Fax. (0761) 39183
PEKANBARL- 28126 Website : www.smarttourism.pekanbaru.go.idiEmail : disbudparpku@gmail.com

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA
KOTA PEKANBARU
NOMOR 148 TAHUN 2025

TENTANG

PEMBENTUKAN UNIT KEARSIPAN DI LINGKUNGAN DINAS KEBUDAYAAN
DAN PARIWISATA KOTA PEKANBARU

KEPALA KEPALA DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA
KOTA PEKANBARU,

Menimbang : a. bahwa dalam rangka pengelolaan arsip yang sesuai
Norma, Standar, Prosedur dan Kriteria di lingkungan
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru perlu
dilakukan pembinaan penyelenggaraan kearsipan yang
terorganisir dan terstruktur;

b. bahwa berdasarkan pasal 16 ayat (1) dan (2} Undang-
undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan menyatakan Organisasi Kearsipan
terdiri atas Unit Kearsipan pada pencipta arsip dan
lembaga kearsipan. Unit Kearsipan wajib dibentuk oleh
setiap Lembaga Negara, Pemerintah Daerah, Perguruan
Tinggi Negeri, Badan Usaha Milik Negara (BUMN], dan
Badan Usaha Milik Daerah (BUMD);

Gambar 21. Draft SK Unit Kearsipan
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Gambar 22. Konsultasi dengan Mentor Terkait SK Kearsipan

PEMERINTAH KOTA PEKANBARL

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA
Jalar Shdul Ratiman Hamid Kel, Tush Negeri Kec Tengysn Rays Peksrbaa 25280
Laman | vava smsricurisn pakarba go ic. Emal | dsbudparpku@omsil.com

NOTULA KONSULTASI
Marasumber : Meta Satria, S.Mn
Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum
Tanggal 14 Oktober 2025
Temeat . Dinas Kebudayaan dan Pariwisala Keta Pekanbaru
No. Notula Konsultazi

S GRlurGRad T A

fop  IBumd¥asc LAGL DEMEAN ReFLREru

\(m& B gpuﬁl\.'i

f

Pekanbar., 14 Oktober 2025

Mengelahui
Mentar Peserta
Lf VH(
Nela Salia, S Mn Ainani Nazere, SS.|
NIP. 19840818 201001 2 005 NIP. 20020127 202504 2 003

Gambar 23. Lembar Konsultasi terkait SK Kearsipan
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Gambar 24. Meminta Persetujuan Mentor

K, Menyampalknan laporan  pelakssnann  kegatan  setiap
wompeater kepadn Kepaln  Dinas Kebudayaan  dan
Pariwisata Kota Pekanbaru,

KETIGA . Dalam melaksanakon tugas Unit Eearsipan sebazaimana
dimaksed pada diktum KESATU bertangrungjawab kepada
Kepais Kehudaynan dan Pariwisata Kota Pekanbaru.

KEEMPAT  :  Keputusan ini mukai berlaku pedda tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Pekanbar
Pada tanggr! 13 Olktober 2025

Kepala Dinas Xebudaysan dan
pariwisata FPekanbmru

o

H. AKMAL KHAIRI, §.Th.IMH
Pembina Tk-1

NIP, 19770417 200012 | 004
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Lamparan

UNIT KEARSIPAN DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWIZATA

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEBUDAYAAN DAN

FARIWISATA KOTA PEKANBARU
MOMOR 1 148 TAHUN 2025
TANGGAL 15 Oktober 2025

KOTA PEKANBARL

. KEDUDKAN
M0 NAMA / JABATAN LUMIT KERJA DALAKM TIA
] Sekretariat Dinas Kebudayaan dan R
! Srimcimcs Koo Parrsisate Kota Peloanbsaria Ketua
] Sekretariat Dinas Kebudayaan dan B
2 ]'Las.'u.bh.:ng_ LiwiLim Puriwisaia Koin Peloanbary Sekretaris
Eidang Send dan Budaya Dinas
1 | Habid Send dan Budaya Ketidayaan dan Fariwsata Kata Anggaia
Pekanhary
Eidang Pramasl, pemasaran dan
g | Kabid Fromest, pemasaran elamami kereatil Budsyn Dinas A .
dan elonami kreatil Kebudayaan dan Pariwisata Kata TREE
Pekanhary
Eidang Pembinaan dan Industri
3 :;:dm Pr::?'"““ tam Parfwisata Dinas Kebudayaan dan Anggaia
TUELTL o Farfwisata HKota Pekanban
. Eidang Sumber Daya Partwisata Dinas
B ::3“‘:' Saumer Doy Kebudayaan dan Pariwiata Kota Anggeta
RrAWLSAld Pekanhar
i Sekretariat Dinas Kebudayaan dan
i mﬁumﬂﬂ, A Parrsisate Kota Peloanbsaria J\rﬁﬂlﬂ-
5 | AINANI NAZERE, 551 Sekretarial Dinas Kebudayaan dan R
Arsiparis Abll Fertama Parkwisata Kot Pelanbary TREE
] N Eidang Send dan Budaya Dinas
LOVEN DRITOS. 5,Hum ;
2 | ; anakis Nkl Budora Ketidayaan dan Fariwsata Kota Anggaia
: Pekanhary
Eildang Pramasl, Pemasaran dan
R
[ | DA HAYUNING SARL ) pyanomi reatlf Budaya Dinas P
Analis Pariwisata Kebudavaan dan Fariwsata Kota a2
Pekanhary
Eidang Pembinaan dan Industri
e
1 | G LTI, SR Partwisata Dinas Kebudayaan dan Anggeta
Parrwisata Hota Pekanbar
Eidang Sumber Daya Parwisata Dinas
» | PERDALS, = Par - .
12 | prabis Pariwisats Ketidayaan dan Fariwsata Kota Anggaia
Pekanhary
12 | BASRIANTO | Sekretarial Dinas Kebudayaan dan R
) P-L"I'IE.i_dl'l'll.l'lLi':rﬂLin LI Parrsisate Kota Peloanbsaria Mg
14 | MEGEALENDRA | Sekretarial Dinas Kebudayaan dan R
Tenaga Harion Lepas Puriwisata Kotn Pelonbar el
- Eidang Send dan Budaya Dinas
i
15 ;‘H’““]:'“ E'EL;E Kebudayaan dan Pariwiata Kota Anggeta
enEga Haliain FHTH] Pekanhar
Eidang Pramasl, Pemasaran dan
o | EUsF RAWAN ¢ Ekanami Kreatll Budaya Dinas N
Tenaga Harian Lepas Kebudayaan dan Pariwisata Kata MEgata
Pekanhary
I Eidang Pembinaan dan Industri
17 | FlA YESIKA Partwisata Dinas Kebudavaan dan Anggeta

Tenaga Harlan Lepas

Fariwisala Hola Pekanbar
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L

= T fedung Surnber Days Paslwisats Dinss
ABDUL JUNAIDE SIP 7 | it e Pariwisata. Kotn Nidbia

| Tenuga Hanan Lepas | Pekanbary ) |

AN P
7 (5]
iy \27,
Kbairl, 8. Th.1, MH
Pemibing Tio 1V /b

NIP. 19770417 200312 1 004

Gambar 25. SK Unit Kearsipan yang Telah Disahkan
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Gambar 26. Pembuatan SOP Pemindahan Arsip Inaktif ke Record Center

P Mutu Waktu
ivil Ket
el Aldhvitay Staf | Arsiparis | Kabid Kadis | Kelengkapan | Wakiu Output
1 Membuat d‘a ﬁfr belserla mformas.I llengkap ( ) Buku Agenda 10 Menit Dai?ar Pemindahan
tentang arsip inaktif yang akan dipindahkan T Arsip
' v
5 |® d i surat indahan arsip 4 .| Daftar Pemindahan
| inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan l:‘ DaftarAnip 10Mentt | cip
Menyerahkan arsip inaktif kepada arsiparis : .| Daftar Pemindahan
2 untuk dipindahkan ke record center Dastaramm 10:Ment Arsip
4 Memverifikasi data pemindahan arsip Daftar Arsip dan 10 Menit Daftar Pemindahan
inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan Buku Agenda Arsip
Menentukan apakah surat sudah sesuai atau __I ‘
belum dengan dokumen yang ada. Jika ( Pl Berita Acara
5 sesuai, maka dokumen disusun di record Daftar Arsip 5 Menit Peiiindatii Az
center. Jika tidak, asiparis akan D) P
mengembalikan pada bidang terkait.

Gambar 27. SOP yang Dibuat
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Jalan Abdul Rahman Hamid Kel. Tuah Negeri Kec. Tenayan Raya Pekanbaru 28289
Laman : www.smarttourism.pekanbaru.go.id, Email : disbudparpku@gmail.com

NOTULA KONSULTASI
Narasumber : Meta Satria, S.Mn
Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum
Tanggal : 14 Oktober 2025
Tempat : Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru
No. Notula Konsultasi

SK. GRlurGFAN  SBJA
Sop Seuniran VAGL DEMCAN eergeTry

YAt DwERkAM

~

Pekanbaru, 14 Oktober 2025

Mengetahui
Mentor Peserta
Meta Satria, S.Mn Ainani Nazere, S.S.1
NIP. 19840818 201001 2 005 NIP. 20020127 202504 2 003

Gambar 29. Melakukan Konsultasi dengan Mentor
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No

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA KOTA PEKANBARU

SEKRETARIAT

SUBBAGIAN UMUM

inggal Pembuatan

Tanggal Revist

Disahkan Oleh.

Nama SOP

PEMINDAHAN ARSIP
INAKTIF

&nuﬂlh.

Kualifikasi Pelaksana

T
2.
3.

Undang-Unding Nomer 33 Tahan 3009 tesang Kearspsa
Nozor 28 Tabem,

1 Memilii uk mengar
retensi arsip (JRA)
2

I
|

Tahun.

adwal

Aktivitas

Pclaksanan

Mutu Waktu

Arsiparis

Kabid Kadis Kelengkapan

‘Waktu

Output

Melakukan pemilahan antara arsipakil
dan inakif, mengelompokkan,
mendeskripsikan. Arsip akiif di data dab di
sipan di dalam filing Kabinet sesusi
dengan kode dan masalah arsip. sedangkan
arsip inaldif di kelompokkan berdasarkan
kode tahun dan bulan kemmdian di sampan
di boks arsip dan Record Center dan di
buatken daftar amsip dinamis (ak6if dan
inaktif) untk di sampaikan ke Kepala
Bidang

Kartu Deskripsi,
Filing Kabinct,
Boks dan Draft
Dallar Arsip

2 Minggn

Daftar Arsip

Memeriksa  hasil - pengelolan arsip
dinamis melahii daftar arsip aktif dan
inaktif serta menngaskan arsiparis untuk
membuat laporan pengelolaan — arsip
Dinamis yang telah di kelola

Drall Daflar
Arsip

15 Menit

Dalar Assip

Membuat _laporan pengelolaan dan
menyampaikan kepada Kepala Bidang
wntuk dapat di korcksi

Konsep Laporan

30 Menit

Laporan

Menerima  dan  mengoreksi ~laporan
pengelolaan arsip dinamis serta daftar
arsip dimamis (AKHC dan Tuaklil) den
menyampaikan ke Kepala Bidang

Konscp Laporan

5 Menit

Laporan

Mengoreksi hasil laporan_pengelolaan
arsip dinamis dan dafiar arsip- dinamis
(AKtif dan Inaktif) menyampaikan ke
Kepala Dinas

Menerima laporan pengelolaan  arsip
dinamis (AKfif dan Inaktif)

=

Konsep Laporan

~ | Laporan
L} pengelolan

5 Menit

3 Menit

Laporan

Laporan

Gambar 31 dan 32. SOP yang sudah Disahkan
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Kegiatan 6.Penyusunan Arsip Fisik di Ruang Record Center Dinas

NAMA UNIT PENGOLAH

Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru

DAFTAR ARSIP INAKTIF YANG DIPINDAHKAN

NOMOR KODE KURUN TINGKAT KETERANGAN
LY ARSIP/BERKAS | KLASIFIKASI LRI R WAKTU JumAH PERKEMBANGAN NOMOR BOKS
1 2 3 4 5 3 7 8
KEHUMASAM /
KEPROTOKOLAN
1 1
2
3
2 | KEPEGAWAIAN
1
2
3
3 KEUANGAN
1
2
3
Gambar 33. Daftar Indeks Arsip
DAFTAR ARSIP INAKTIF YANG DIPINDAHKAN
NAMA UNIT PENGOLAH :UMUM
NOMOR KODE KURUN TINGKAT KETERANGAN
no ARSIP/BERKAS KLASIFIKASI LELLIC R LI WAKTU LT PERKEMBANGAN NOMOR BOKS
1 2 3 4 5 ] T 8
KEHUMASAMN!
KEPROTORKOLAN Al
Surat Keterangan Penelitian an. Heni
1 1 400.14.5.4 Desramadhani Ftahun 1 Al RA 0104
Surat Keterangan Penelitian an. Gofardi
2 400.14.5.4 Carlos Albiner Sirait Ftahun 1 Al RA 0104
Surat Keterangan Penelitian Kuisioner An.
3 400.14.5.4 Muhammad 'af Fadhillah Ftahun 1 Al RA 0104
Surat Keterangan Penelitian Riset An. Nadila
4 400.14.5.4 Hary Pratiwi Jtahun 1 Asli RA 0104
5 400.14.5.4 Riset AN. Muhammad Ferdy K Ftahun 1 Al RA 0104
-] 400.14.5.4 Kuisioner An. Rizky Yolanda Ardana Jtahun 1 Asli RA 0104
i 400.14.5.4 Surat Riset an. Agnes Sukmawati S tahun 1 Asli Ra 0104
g 400.14.5.4 Surat Riset an. Lidya Bintang Christiani 2 tahun 1 Asli RA 0104
3 400.14.5.4 Surat Riset an. Ardila Tri Cahyani 2 tahun 1 Asli Ra 0104
1] 400.14.5.4 Surat Riset an. Dr. Siti Rahmah, M.5i 2 tahun 1 Al RA 0104
Rekomendasi Magang an. Oki Muhammad
hil 400.14.5.4 Akbal 2 tahun 1 Al RA 0104
Surat Keterangan Penelitian an. Cici
12 400.14.5.4 Syahrina G tahun 1 Al RA 0104

Gambar 34. Daftar Indeks Arsip yang Sudah Diisi
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Gambar 35. Proses Pemilahan Arsip Inaktif

Gambar 37. Proses Penyusunan Arsip

228



Kegiatan 7. Pembuatan Undangan Sosialisasi

Gambar 38. Pembuatan Undangan Sosialisasi

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA
Jalan Abdul Rahman Hamid Kel. Tuah Negeri, Kec. Tenayan Raya,
Gedung B6, Lantai 4, Pekanbaru-28289
Laman: www.smarttourism.pekanbaru.go.id, Email: disbudparpku@gmail.com

Nomor : 500.9/ Budpar-Umum/821/2025 Pekanbaru, 28 Oktober 2025
Sifat : Biasa

Lampiran : -

Perihal  : Sosialisasi

Yth. Bapak/Ibu Arsiparis Dinas Kebudayaan
dan Pariwisata Kota Pekanbaru

di-

Pekanbaru

Dalam rangka peningkatan pengelolaan arsip di lingkungan Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru perlu dilakukan sosialisasi terkait record center sehingga sehubungan
dengan adanya kebutuhan peningkatan pengelolaan arsip pada Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata, kami minta kepada Bapak/lbu arsiparis di lingkungan Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru untuk berkumpul pada:

Hari/Tanggal : Selasa, 05 November 2025
Pukul 1 08.30 WIB s/d selesai

Tempat : Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru Kompleks Perkantoran
Pemko Pekanbaru Gedung B6

Demikianlah Kami sampaikan, Atas bantuanya kami ucapkan kami ucapkan terimakasih.

a.n. Kepala Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru
Sekretaris

Umbarani Dewi, M.Pd
Pembina (IV/a)
NIP. 19821223 201001 2 022

Gambar 39. Draft Undangan Sosialisasi
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Gambar 40. Meminta Persetujuan Mentor

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA
Jalan Abdul Rahman Hamid Kel. Tuah Negeri, Kec. Tenayan Raya,
Gedung B6, Lantai 4, Pekanbaru-28289
Laman: www.smarttourism.pekanbaru.go.id, Email: disbudparpku@gmail.com

Nomor  :500.9/ Budpar-Umum/821/2025 Pekanbaru, 28 Oktober 2025
Sifat :Biasa
Lampiran : -

Perihal  : Sosialisasi

Yth. Bapak/Ibu Arsiparis Dinas Kebudayaan
dan Pariwisata Kota Pekanbaru

di-

Pekanbaru

Dalam rangka peningkatan pengelolaan arsip di lingkungan Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru perlu dilakukan sosialisasi terkait record center sehingga sehubungan
dengan adanya kebutuhan peningkatan pengelolaan arsip pada Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata, kami minta kepada Bapak/lbu arsiparis di lingkungan Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru untuk berkumpul pada:

Hari/Tanggal : Selasa, 05 November 2025
Pukul : 08.30 WIB s/d selesai

Tempat : Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru Kompleks Perkantoran
Pemko Pekanbaru Gedung B6é

Demikianlah Kami sampaikan, Atas bantuanya kami ucapkan kami ucapkan terimakasih.
a.n. Kepala Dinas Kebudayaan dan

Pariwisata Kota Pekanbaru
Sekretaris

-~

Umbarani Dewi, M.Pd
Pembina (IV/a)
NIP. 19821223 201001 2 022

Gambar 41. Undangan Sosialisasi
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] |l|| |l|| l92°/°

« Arsiparis Disbudpar o
= Bang Juned Disbudpar, Bang Megi D...

» Diteruskan

» Surat Undangan Sosialisasi OK.pdf

1 halaman * 242 kB * PDF
14 Vv

Selamat Pagi, Ibu Bapak dan Kakak Abang sekalian.
Izin mengirimkan undangan sosialisasi yang akan
dilaksanakan pada 05 November 2025 mendatang.

Terima kasih J\ -

Gambar 42. Tangkapan Layar Pengiriman Surat Undangan
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Kegiatan 8. Pembuatan Materi Sosialisasi

OPTIMALISASI PENGELOLAAN KEARSIPAN
MELALUI PENGAKTIFAN KEMBALI RECORD CENTER
DI DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA KOTA PEKANBARU

Ainani Nazere, S.S.I Arsiparis Ahli Pertama
200201272025042003 Dinas Kebudayaan dan Pariwisata

Gambar 44. Materi Sosialisasi
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Gambar 45. Konsultasi Terkait Materi Sosialisasi

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Jalan Abdul Rahman Hamid Kal. Tuah Negeri Kec. Tenayan Raya Pekarbary 26289
Laman : wwws smarttounsm pekanbaru go.id, Emal - dishudpargku@gmai com

NOTULA KONSULTASI
MNarasumber : Umbarani Dewi, M.Pd
Jabatan : Sekretaris Dinas
Tanggal : 30 Oktaber 2025
Tempat . Dinas Kebudayaan dan Parmvisata Kola Pekanbaru
No. Notula Konsullasi

Iy

Materi fudala oKe tapi Yambaahkan Jertant
landarmn  huwtum recaad  CEnder

Pm‘_ k&N wl. _t,.{?o Apn mq\qbp\v\ W\\A\‘Sﬂv\

Jansan, lups  [egkagi  busien Yang raagha  kaarmng

Pekanbaru, 30 Oktober 2025

Mengetahui
Mentar Peserta

b A

Umbarani Dewn, M.Pd !

NIP. 19821223 201001 2 022 Ainani Nazere, $.8.1

NIP. 20020127 202504 2 003

Gambar 46. Notula Konsultasi terkait Materi Sosialisasi
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Gambar 47. Meminta Persetujuan Mentor Terkait Materi Sosialisasi

LANDASAN HUKUM

Landasan hukum utama terkait records center adalah:

1.Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan

2.Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43
Tahun 2009.

3.Peraturan ANRI No. 9 Tahun 2018

Gambar 48. Materi Sosialisasi yang telah Disetujui
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Kegiatan 9. Pelaksanaan Sosialisasi terkait Record Center

Gambar 50. Peserta Sosialisasi Mengisi Daftar Hadir
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DAFTAR HADIR RAPAT
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA KOTA PEKANBARU

TAHUN 2025
Tanggal :\I Movémber 2028
Hari * Sebvun
No Nama Jabatan Tanda Tangan
1 1
2 2
3 3
4 4
S 5
6 5
7 7
s | Aulia Khuswounis Kasu ke s i Pﬂdfz{)
s [ ‘1»\\%;»«4 Al ?M\f\mh. o ff: " -
10 ] AIRAH HAYUNING sAM JF- ADUATAMA y i %
1n EUY[ \vewern T 1 W = !
2 | QA Neara ML T L
13 13
14 14
15 15
16 16
17 17
18 18
19 19
20 20
21 21
2 MD’"” §Mﬁ'\4‘f TH( 2 $
23 AU THL 23 ¢
2 [ W& Aeoord - ; 2 ,91
2 | pladut J\AM(A\ 4\ 25 M .
KEPALA DINAS KEBUDAYAAN
DAN PARIWISATA
KOTA PEKANBARU
Pembina Tk.I (IV/b)

NIP. 19770417 200312 1 004

Gambar 51. Daftar Hadir Sosialisasi yang Telah Diisi
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Gambar 52 dan 53. Pelaksanaan Sosialisasi
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Jalan Abdul Rahman Hamid Kel. Tuah Negeri Kec. Tenayan Raya Pekanbaru 28289
Laman : www.smarttourism.pekanbaru.go.id, Email : disbudparpku@gmail.com

A. Latar Belakang

Berdasarkan Peraturan ANRI Nomor 9 Tahun 2018 tentang Pedoman
Pemeliharaan Arsip Dinamis, salah satu fasilitas yang digunakan dalam pemeliharaan arsip
dinamis adalah Record Center atau Sentral Arsip.

Untuk mendukung pelaksanaan peraturan tersebut, saya sebagai peserta latsar
yang mengangkat judul Optimalisasi Pengelolaan Kearsipan Melalui Pengkatifan Kembali
Record Center di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru bermaksud untuk
kembali mengaktifkan record center yang sudah lama tidak digunakan untuk mengelola
arsip-arsip fisik inaktif yang mana untuk memperkenalkan SOP dan rencana terkait

pengelolaan record center di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata perlu dilakukan sosialisasi.

B. Dasar Hukum
e Peraturan LAN No. 10 Tahun 2023 tentang Pelatihan Dasar Calon Pegawai
Negeri Sipil,
¢ Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.
e Peraturan ANRI Nomor 9 Tahun 2018

C. Maksud dan Tujuan
a. Maksud
Penyelenggaraan sosialisasi ini dimaksudkan untuk menyampaikan kepada para pengelola
kearsipan di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru terkait SK Unit Kearsipan
yang akan menjadi acuan dari pelaksanaan pengelola kearsipan. Selain itu, sosialisasi ini
juga dilakukan untuk memaparkan tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) terkait

pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan.

b. Tujuan
Sosialisasi ini dilakukan agar para pengelola kearsipan di Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata Kota Pekanbaru mengetahui tahapan-tahapan apa yang harus dilakukan ketika
akan melakukan pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan sehingga
kedepannya para pengelola kearsipan bisa mulai melakukan pemindahan arsip inaktif ke

unit kearsipan secara berkala.
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D. Waktu Pelaksanaan
Waktu pelaksanaan sosialisasi dilaksanakan, pada:
Hari: Selasa
Tanggal : 11 November 2025
Pukul  :09.00 s/d Selesai

Tempat : Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru

E. Peserta Kegiatan

Terdiri dari:
a. Sekretaris Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru
b. Kepala Sub Bagian Umum Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru
c. Pengelola Arsip di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru

F. Narasumber

Narasumber dari kegiatan sosialisasi ini adalah saudari Ainani Nazere. Beliau

adalah peserta latsar CPNS di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru.

G. Materi

Materi yang disampaikan oleh narasumber adalah Rencana Pengelolaan Record
Center di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru.

H. Dokumentasi Pelaksanaan
Kegiatan ini dapat di lihat melalui link berikut:
https://drive.google.com/drive/folders/16 DMOb_ixFonBdnW8WoWgo3j0b6iZjyLe?
usp=drive_link

Demikian laporan kegiatan ini disampaikan untuk dimaklumi dan terima kasih.

Pekanbaru, 11 November 2025

a.n Kepala Dinas Kebudayaan Pelaksana Kegiatan Sosialisasi
dan Pariwisata Kota Pekanbaru
Sekretaris

Umbarani emed Ainani Nazere, S.S.I

Pembina (IV/a) Penata Muda (lll/a)

NIP 19821223 201001 2 022 NIP 20020127 202504 2 003
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Gambar 54. Sesi Tanya Jawab

LEMBAR TANYA JAWAB SOSIALISASI 11 NOVEMBER 2025

. Apakah nanti arsip yang akan kami serahkan ke record center periu discan dulu
untuk kemudian disimpan file scannya?
Kalau berdasarkan SOP tidak ada tapi saya menyarankan Bapak/Ibu dan Kakak-
Kakak sekalian untuk melakukan scan pada file-file yang akan diarsipkan,
terutama arsip aktif karena apabila terjadi kerusakan atau kehilangan maka bisa
segera diganti dengan yang baru atau jika dibutuhkan untuk pengiriman melalui

online juga lebih mudah karena sudah ada dalam bentuk soft filenya.

. Seperti yang sempat disebutkan tadi bahwa seiring berjalannya record center ini
nantinya kita pelan-pelan akan mulai melakukan pemusnaha, sampai sejauh
mana nanti peran arsiparis bidang dalam membantu proses pemusnahan ini?
Untuk peran arsiparis bidang lebih kepada membantu arsiparis umum dalam
menghimpun, memilah, serta mendata dokumen yang berasal dan bidang
sehingga nanti arsiparis bidang umum tinggal melakukan penyatuan dokumen dan
data arsip dan masing-masing bidang. Itu menjadi tugas utama arsiparis bidang
dalam pemusnahan dan sisanya nanti bisa dibicarakan dan dibahas kembali ketika
pemusnahan akan dilakukan.

. Jika bidang ingin meminjam arsip dari record center apa yang harus dilakukan?
Arsiparis bidang perlu mengikuti prosedur yang ada dan prosedur ini dapat
arsiparis bidang liat di depan record center. Saat ini. prosedur tersebut sudah
tertulis di depan record center namun tampaknya perlu perbaikan karena kertas
yang digunakan sudah tampak usang namun inti dari prosedurnya tetap sama,
arsiparis bidang perlu mengisi beberapa dokumen terkait peminjaman arsip dan
melaporkannya pada arsiparis umum yang bertanggung jawab terhadap record
center.

Gambar 55. Sesi Tanya Jawab
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KEMENTERIAM DALAM NEGERI
REPUELIK INDONES1A

LAPORAN AKTUALISASI
PELATIHAN DASAR CALON PEGAWAI NEGERI SIFIL
GOLONGAN Il

*Optimalisasi Pengelolaan Kearsipan Melalui Pengaktifan Kembali
Record Center di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota

Pekanbaru®

Disusun Oleh:

Nama : Aimani Mazere, 5.5.1

NIP : 20020127 202504 2 003

Jabatan : Arsiparis Ahli Pertama

Unit Kerja : Dinas Kebudayaan dan Pariwisata
Instansi : Pemerintah Kota Pekanbaru
Angkatan/Kelompok : XXX

No. Absen tA311E

Gelombang W

PUSAT PENGEMBANGAN SUMEBER DAYA MANU S1A
KEMENTERIAN DALAM MEGERI
REGIONAL BUKITTINGGI
TAHUN 2025

Gambar 57. Draft Laporan Aktualisasi
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FEMERINTAH KOTA PEKANEARU
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Sl Avccl Raman Harid Kel Tasd Nage i Kas Tanagean Raga Pebarban. 28250
Latnan @ awist amatios an pebarban gald, Brail: dascpapka@grai com

NOTULA KONSULTASI
Narasumber  : Urrbarari Dewi. MPd

Jahatan * Speratans Diras

Tanpgal .17 November 2025

Tampat * Ninzs Kebadavaar dan Parwisata Kata Pakaraar
Nov Nomln Kanszbas

e Lda
Voke @addnez  Crasamen looi oo taras -feey @

i o cafiae dgda
Taivpe Yoot Poalipa, ORuSDL ol E c

Pakaraar.. 11 Navember 2025

Wergelabai
Menior Pasera

N (
[ _".f

Umearsni Uew, 1. 'S

kA AL T Ainerni Magere, S50
B 1 21 5
NP IER)229200007,2 022 NIP. 20020127 202504 2 003

Gambar 59. Notula Konsultasi dengan Mentor
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Gambar 60. Meminta Persetujuan Kepada Mentor

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Jalan Abdul Rahman Hamid Kel. Tuah Negeri Kec. Tenayan Raya Pekanbaru 28289
Laman : www. .go.id, Emall : com

SURAT PERSETUJUAN LAPORAN AKTUALISASI

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : Umbarani Dewi, M. Pd
NIP : 19821223 201001 2 022
Pangkat/Gol : Pembinal/ IVa

Jabatan : Sekretaris Dinas

Unit Kerja : Sekretariat

Instansi : Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru

Selaku mentor pada kegiatan aktualisasi pelatihan dasar CPNS golongan IIl tahun 2025
Kota Pekanbaru pada peserta:

Nama : Ainani Nazere, S.S.|
NIP : 20020127 202504 2 003
Pangkat/Gol : Penata Muda/ llla
Jabatan : Arsiparis Ahli Pertama
Unit Kerja : Sekretariat

Instansi : Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Pekanbaru

Setelah melakukan konsultasi, maka menyetujui draft laporan pelaksanaan aktualisasi

tentang Optimalisasi Pengelol K pan Melalui Pengaktifan Kembali Record

Center di Dinas Kebuday dan Pariwisata Kota P u.

Demikian surat persetujuan ini dibuat untuk dapat digunakan dengan sebagaimana
mestinya.

Pekanbaru, 11 November 2025

Sekretaris Dinas Kebudayaan
dan Pariwisata Kota Pekanbaru

Umbarani Dewi, M. Pd
NIP. 19821223 201001 2 022

Gambar 61. Lembar Persetujuan Laporan Aktualisasi yang Ditandatangani Mentor
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