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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang
Menurut Undang-undang ASN No. 20 Tahun 2023, Aparatur Sipil

Negara (ASN) adalah profesi bagi pegawai negeri sipil dan pegawai
pemerintah dengan perjanjian kerja yang bekerja pada instansi
pemerintah. Pegawai Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disebut
Pegawai ASN adalah pegawai negeri sipil dan pegawai pemerintah
dengan perjanjian kerja yang diangkat oleh pejabat pembina
kepegawaian dan diserahi tugas dalam suatu jabatan pemerintahan atau
diserahi tugas negara lainnya dan diberikan penghasilan berdasarkan
peraturan perundang-undangan.

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil
Negara (ASN) menegaskan bahwa ASN merupakan profesi yang
memiliki peran penting dalam menjalankan fungsi pemerintahan,
pembangunan, dan pelayanan publik. Untuk mewujudkan ASN yang
profesional, berintegritas, dan berkompeten, diperlukan proses
pembinaan yang sistematis sejak awal pengangkatan sebagai CPNS
hingga menjadi PNS.

Sebagai tindak lanjut dari amanat undang-undang tersebut,
Lembaga Administrasi Negara (LAN) menerbitkan Peraturan LAN
Republik Indonesia Nomor 10 Tahun 2021 tentang Pelatihan Dasar

CPNS.



Peraturan ini menekankan bahwa Latsar CPNS bukan hanya
sekadar pemenuhan syarat administrasi, melainkan suatu proses
pembentukan karakter dan kompetensi ASN agar mampu
menginternalisasi nilai-nilai dasar BerAKHLAK (Berorientasi pelayanan,
Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif).
Dengan demikian, setiap ASN diharapkan dapat menjalankan peran dan
tugasnya sesuai regulasi serta mampu menjawab tantangan
pemerintahan yang semakin kompleks.

Nilai-nilai dasar yang diperoleh melalui Latsar CPNS menjadi
bekal bagi ASN, termasuk Arsiparis Ahli Pertama di Lingkungan Badan
Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru, implementasi Nilai-nilai
Dasar ASN BerAKHLAK (Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten,
Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif) merupakan fondasi utama
dalam melaksanakan setiap kegiatan aktualisasi. Nilai Akuntabel
menuntut pertanggungjawaban atas setiap pekerjaan, yang secara
langsung berkaitan dengan pengelolaan arsip sebagai bukti dan
rekaman akuntabilitas kinerja instansi. Nilai Kompeten mewajibkan
peningkatan kapabilitas diri untuk menjawab tantangan zaman, terutama
dalam menghadapi tuntutan digitalisasi. Sementara nilai Adaptif
mendorong inisiatif untuk selalu berinovasi. Oleh karena itu, optimalisasi
pengelolaan arsip dinamis melalui pembuatan database adalah wujud
nyata penerapan nilai-nilai luhur ini, guna memastikan pelayanan publik

yang prima dan tata kelola pemerintahan yang bersih dan efisien.



Penyelenggaraan kearsipan yang efektif dan efisien merupakan
amanat negara dan prasyarat mutlak bagi terciptanya akuntabilitas publik
dan transparansi. Hal ini diperkuat oleh Undang-Undang Nomor 43
Tahun 2009 tentang Kearsipan yang menempatkan arsip sebagai
memori kolektif bangsa dan bahan pertanggungjawaban nasional. Selain
itu, Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 secara detail mengatur tentang
pengelolaan arsip dinamis, menegaskan bahwa setiap Organisasi
Perangkat Daerah (OPD), termasuk Badan Penelitian dan
Pengembangan (BPP) Kota Pekanbaru, wajib menyelenggarakan
kearsipan sesuai Norma, Standar, Prosedur, dan Kriteria (NSPK) yang
ditetapkan. Kepatuhan terhadap regulasi ini menjadi landasan etis dan
yuridis bagi setiap langkah optimalisasi yang akan dilakukan.

Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru, yang
memiliki peran sentral dalam penelitian dan pengembangan kebijakan,
menghasilkan volume arsip dinamis yang beragam. Namun, pengelolaan
arsip saat ini masih dihadapkan pada kendala klasik berupa Pengelolaan
Arsip Dinamis yang kurang terstruktur. Tantangan utama meliputi sulitnya
temu kembali arsip secara cepat, risiko tinggi terhadap kerusakan fisik
atau kehilangan, dan inefisiensi waktu yang signifikan saat pegawai
membutuhkan data historis untuk mendukung kegiatan penelitian.
Kondisi ini secara langsung menghambat kecepatan dan ketepatan

pengambilan keputusan, serta berpotensi menurunkan kualitas



akuntabilitas kelembagaan. Diperlukan solusi inovatif dan aplikatif yang
dapat mengubah arsip dari beban administratif menjadi sumber daya

informasi yang mudah diakses.

Menjawab tantangan tersebut dan sejalan dengan nilai Adaptif
serta Kompeten ASN, Laporan Aktualisasi ini mengusulkan solusi
strategis berupa Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dinamis Melalui
Pembuatan Database Arsip. Database ini akan berfungsi sebagai sistem
kontrol metadata yang komprehensif. Dengan database ini, informasi
penting mengenai jenis arsip, indeks subjek, tahun penciptaan, lokasi
penyimpanan fisik, dan status retensi akan terekam secara digital.
Inovasi ini secara fundamental akan memperbaiki proses Kkerja
kearsipan, menjamin autentisitas arsip, mempermudah pemeliharaan,
serta mendukung penerapan kebijakan penyusutan arsip yang tepat

waktu.

Berdasarkan permasalahan (isu) di atas, maka penulis mengambil
judul Laporan aktualisasi “Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dinamis
Melalui Pembuatan Database Arsip Di Badan Penelitian dan
Pengembangan Kota Pekanbaru”.

1.2 Tujuan

1.2.1 Tujuan Umum

Tujuan umum dalam aktualisasi ini adalah agar peserta Calon

Pegawai Negeri Sipil (CPNS) bisa mengimplementasikan nilai dasar



profesi ASN yang terkandung dalam berorientasi pelayanan,
akuntabel, kompeten, harmonis, loyal, adaptif, dan kolaboratif

(BerAKHLAK).

1.2.2 Tujuan Khusus

Tujuan khusus aktualisasi ini adalah untuk Mengoptimalkan
Pengelolaan Arsip Dinamis Melalui Pembuatan Database Arsip di

Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru.

1.3 Ruang Lingkup
Ruang lingkup atau batasan dalam kegiatan aktualisasi ini yaitu :
1. Kegiatan yang akan dilaksanakan adalah kegiatan yang sesuai
dengan Laporan aktualisasi yang telah disusun.
2. Waktu pelaksanaan aktualisasi dari Laporan ini adalah 30 hari,
terhitung sejak 6 Oktober hingga 6 November 2025.
3. Pelaksanaan aktualisasi ini akan dilaksanakan di unit kerja Badan

Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru



BAB I

PROFIL INSTANSI DAN PESERTA

2.1 Profil Instansi

2.1.1 Gambaran Umum Badan Penelitian dan Pengembangan Kota

Pekanbaru

EDUNG £Or

& M
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Gambar II-1 Gedung Lontiok Lt. 4-5 BPP Kota
Pekanbaru

Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru terbentuk
Berdasarkan Peraturan Daerah Kota Pekanbaru Nomor 9 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan susunan Perangkat Daerah Kota Pekanbaru,
Peraturan Walikota Pekanbaru Nomor 169 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja

Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru.



Keberadaan Badan Penelitan dan Pengembangan Kota
Pekanbaru merupakan hasil dari evolusi kelembagaan pemerintah
daerah dalam rangka menyongsong era otonomi dan tata kelola
pemerintahan yang berbasis bukti (evidence-based policy). Pada
awalnya, fungsi penelitian, pengkajian, dan perencanaan pembangunan
secara terpadu dilaksanakan oleh Badan Perencanaan Pembangunan
Daerah (BAPPEDA). Namun, seiring berjalannya waktu dan didorong
oleh amanat regulasi nasional, khususnya Peraturan Pemerintah Nomor
18 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah, Pemerintah Kota Pekanbaru
melakukan penyesuaian struktur organisasi. Regulasi ini mengharuskan
setiap pemerintah daerah memiliki perangkat yang secara spesifik
menangani fungsi penelitian dan pengembangan, yang bertujuan untuk
meningkatkan kualitas kebijakan publik melalui kajian ilmiah dan inovasi.
Melalui penyesuaian ini, dibentuklah Badan Penelitian dan
Pengembangan sebagai perangkat daerah yang mandiri atau berada
dalam struktur yang diperkuat, dengan tugas utama melaksanakan
kajian strategis, memfasilitasi inovasi daerah, serta memberikan
rekomendasi kebijakan yang valid kepada Walikota. Oleh karena itu,
Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru merupakan
institusi modern yang berperan vital dalam memastikan perencanaan
pembangunan kota, yang kini berorientasi pada konsep smart city dan

masyarakat madani, didukung oleh data dan analisis yang akurat.



2.1.2 Visi Misi Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru

Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru memiliki
Fungsi untuk menjadi garda terdepan dalam pelaksanaan kebijakan
publik yang berbasis bukti (evidence-based policy). Badan Penelitian dan
Pengembangan Kota Pekanbaru bertindak sebagai lembaga kajian
strategis yang bertugas menyelenggarakan penelitian  dan
pengembangan (Litbang) di berbagai sektor pembangunan daerah,
mulai dari bidang sosial, ekonomi, pemerintahan, hingga infrastruktur.
Hasil dari penelitian tersebut kemudian diolah menjadi rekomendasi yang
kredibel dan saintifik untuk Walikota dalam merumuskan kebijakan,
menyusun perencanaan pembangunan jangka panjang dan menengah,
serta mengevaluasi program yang sedang berjalan. Selain itu, Badan
Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru juga mengemban peran
penting dalam mendorong dan mengelola inovasi daerah, vyaitu
memfasilitasi penemuan dan penerapan solusi baru untuk meningkatkan
efektivitas pelayanan publik dan daya saing daerah, menjadikan Badan
Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru sebagai mata dan otak
strategis Pemerintah Kota Pekanbaru dalam menghadapi tantangan
pembangunan.

Visi dari Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru
adalah :

“Terwujudnya Kelitbangan yang Profesional sebagai Dasar Kebijakan

Pembangunan Daerah Menuju Smart City yang Madani”



Adapun Misi Badan Penelitan Dan Pengembangan Kota

Pekanbaru dalam rangka menunjang keberhasilan visi yang telah

ditetapkan adalah sebagai berikut :

Mewujudkan kelitbangan yang profesional, inovatif dan kompetitif
Memantapkan hasil kelitbangan sebagai dasar rumusan dalam
penyelenggaraan pemerintah kebijakan yang aplikatif dan
berkelanjutan

Mendorong Pengembangan Hasil dalam mewujudkan Kota

Pekanbaru yang Smart City Madani.

2.1.3 Struktur Organisasi

Badan Penelitian dan Pengembangan dipimpin oleh Kepala Badan

yang berada dibawah dan bertanggung jawab kepada Walikota melalui

Sekretaris Daerah. Adapun Susunan Organisasi Badan Penelitian dan

Pengembangan terdiri dari :

a. Kepala Badan.

b. Sekretariat Badan, membawahi :

1. Sub Bagian Umum.

2. Sub Bagian Keuangan.

c. Bidang Sosial dan Pemerintahan, Membawahi :

1. Kelompok Jabatan Fungsional.

d. Bidang Ekonomi dan Pembangunan, Membawahi :
1. Kelompok Jabatan Fungsional.

e. Bidang Inovasi dan Teknologi , Membawahi :



1. Kelompok Jabatan Fungsional.

Secara Lengkap bagan Struktur Organisasi dan Tata Kerja Badan
Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru dapat dilihat pada

gambar di bawah ini :

BAGAN STRUKTUR
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN KOTA PEKANBARU
| KEPALA BADAN
KELOMPOK JABATAN ] _| SEKRETARIAT BADAN
FUNGSIONAL |
|
SUBBAGIAN SUBBAGIAN
UMUM KEUANGAN
| |
BIDANG SOSIAL DAN BIDANG EKONOMI DAN BIDANG INOVASI DAN
PEMERINTAHAN PEMBANGUNAN TEENOLOGI
L - | | N . I
KELOMPOK JABATAN KELOMPOK JABATAN KELOMPOK JABATAN
FUNGSIONAL FUNGSIONAL FUNGSIONAL

Gambar I1-2 Struktur Orgnisasi Badan Penelitian dan Pengembangan Kota
Pekanbaru

2.1.4 Tugas Pokok dan Fungsi Organisasi
a. Badan
1. Badan mempunyai tugas membantu Walikota
melaksanakanurusan pemerintahan bidang penelitian dan
pengembangan yang menjadi kewenangan daerah serta tugas lain
yang ditugaskan pada pemerintah daerah. Dalam melaksanakan

tugas Badan menyelenggarakan fungsi:

10



. penyusunan kebijakan teknis di bidang
penelitian,pengembangan, pengkajian, invensi dan inovasi
daerah;

. penyusunan kebijakan teknis penelitian,
pengembangan,pengkajian, invensi dan inovasi daerah
pemerintahan Kota Pekanbaru;

. penyusunan  perencanaan  program dan  anggaran
penelitian,pengembangan, pengkajian, invensi dan inovasi
daerah pemerintahan Kota Pekanbaru;

. pelaksanaan penelitian, pengembangan, pengkajian, invensidan
inovasi daerah di Kota Pekanbaru;

. pelaksanaan pengkajian kebijakan lingkup urusanpemerintahan
daerah Kota Pekanbaru;

fasilitasi dan pelaksanaan inovasi daerah;

. pemantauan, evaluasi dan pelaporan atas pelaksanaan
penelitian,  pengembangan, pengkajian, invensi dan
inovasidaerah di Kota Pekanbaru;

. koordinasi dan sinkronisasi pelaksanaan
penelitian,pengembangan, pengkajian, invensi dan inovasi
daerah lingkup pemerintahan Kota Pekanbaru;

pelaksanaan administrasi penelitian,

pengembangan,pengkajian, invensi dan inovasi daerah daerah
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Kota Pekanbaru; dan pelaksaaan fungsi lain yang diberikan oleh
pimpinan yang sesuai dengan tugasnya.
b. Sekretariat Badan
ii. Sekretariat Badan mempunyai tugas memberikan
pelayananadministratif dan teknis kepada semua unsur di
lingkungan Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru.
iii. Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud Sekretariat
Badan menyelenggarakan fungsi:

a. perumusan perencanaan program dan anggaran, pelaksanaan
pemantauan dan evaluasi kinerja, serta pelaksanaan kerja sama
penelitian dan pengembangan;

b. pengelolaan verifikasi keuangan, pelaksanaan perbendaharaan
dan urusan akuntansi dan pelaporan keuangan;

c. pengelolaan ketatausahaan, pelaksanaan kerumahtanggaan,

d. keamanan dalam, perlengkapan dan pengelolaan aset serta
urusan perpustakaan dan dokumentasi;

e. pengelolaan administrasi kepegawaian dan pembinaan jabatan
fungsional, serta evaluasi kinerja Aparatur Sipil Negara; dan

f. pelaksaaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai
dengan tugasnya.

c. Bidang Sosial dan Pemerintahan
Bidang Sosial dan Pemerintahan mempunyai tugas membantu

sebagian tugas Kepala Badan dalam melaksanakan penelitian dan
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pengembangan di bidang Sosial dan Pemerintahan. Bidang Sosial

dan Pemerintahan menyelenggarakan fungsi :

a.

penyiapan bahan penyusunan kebijakan teknis, program, dan
anggaran penelitian dan pengembangan di bidang sosial dan
pemerintahan;

penyiapan bahan pelaksanaan penelitian danpengembangan di
bidang sosial dan pemerintahan;

penyiapan bahan pelaksanaan pengkajian kebijakan di bidang
sosial dan pemerintahan;

penyiapan bahan pemantauan, evaluasi dan
pelaporanpelaksanaan penelitian dan pengembangan di bidang
sosial dan pemerintahan;

penyiapan bahan koordinasi dan sinkronisasi pelaksanaan
penelitian dan pengembangan pemerintah daerah di bidang
sosial dan pemerintahan;

pengelolaan data kelitbangan dan peraturan, sertapelaksanaan
pengkajian peraturan;

fasilitasi pemberian rekomendasi penelitian bagi warga negara
asing untuk diterbitkannya izin penelitian oleh instansi yang
berwenang;

pelaksanaan administrasi dan tata usaha kelitbangan bidang

sosial dan pemerintahan;
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i. pendistribusian tugas kepada bawahan di lingkungan Bidang
Sosial dan Pemerintahan sesuai dengan tugas dan tanggung
jawab yang ditetapkan agar tugas yang diberikan dapat berjalan
efektif dan efisien;

j- pemberian petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan di
lingkungan Bidang Sosial dan Pemerintahan sesuai dengan
peraturan dan prosedur yang berlaku agar tidak terjadi
kesalahan dalam pelaksanaan tugas;

k. pelaksanaan evaluasi tugas bawahan di lingkungan Bidang
Sosial dan Pemerintahan dengan cara membandingkan antara
rencana operasional dengan tugas-tugas yang telah
dilaksanakan sebagai bahan laporan kegiatan dan perbaikan
kinerja di masa yang akan datang;

d. Bidang Ekonomi dan Pembangunan

Bidang Ekonomi dan Pembangunan mempunyai tugas
membantu sebagian tugas Kepala Badan dalam
melaksanakanpenelitian dan pengembangan di bidang ekonomi dan

Pembangunan. Bidang Ekonomi dan Pembangunan

menyelenggarakan fungsi:

a. penyiapan bahan penyusunan kebijakan teknis, program, dan
anggaran penelitian dan pengembangan di bidang ekonomi dan

pembangunan,;

14



. penyiapan bahan pelaksanaan penelitian dan pengembangan di
bidang ekonomi dan pembangunan;

. penyiapan bahan pelaksanaan pengkajian kebijakan di bidang
ekonomi dan pembangunan;

. penyiapan bahan pemantauan, evaluasi dan
pelaporanpelaksanaan penelitian dan pengembangan di bidang
ekonomi dan pembangunan;

. penyiapan bahan koordinasi dan sinkronisasi
pelaksanaanpenelitian dan pengembangan pemerintah daerah di
bidang ekonomi dan pembangunan,;

pelaksanaan administrasi dan tata usaha kelitbangan bidang
ekonomi dan pembangunan,;

. pendistribusian tugas kepada bawahan di lingkungan Bidang
Ekonomi dan Pembangunan sesuai dengan tugas dan tanggung
jawab yang ditetapkan agar tugas yang diberikan dapat berjalan
efektif dan efisien;

. pemberian petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan di
lingkungan Bidang Ekonomi dan Pembangunan sesuai dengan
peraturan dan prosedur yang berlaku agar tidak terjadi kesalahan
dalam pelaksanaan tugas;

pelaksanaan evaluasi tugas bawahan di lingkungan Bidang
Ekonomi dan Pembangunan dengan cara membandingkan antara

rencana operasional dengan tugas-tugas yang telah dilaksanakan
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sebagai bahan laporan kegiatan dan perbaikan kinerja di masa
yang akan datang; dan
pelaksaaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai

dengan tugasnya.

e. Bidang Inovasi dan Teknologi

Bidang Inovasi dan Teknologi mempunyai tugas membantu

sebagian tugas Kepala Badan dalam melaksanakan penelitian

dan pengembangan, serta fasilitasi dan penerapan di bidang

inovasi dan teknologi. Bidang Inovasi dan Teknologi

menyelenggarakan fungsi:

a.

penyiapan bahan penyusunan kebijakan teknis, program, dan
anggaran penelitian dan pengembangan, serta fasilitasi dan
penerapan di bidang inovasi dan teknologi;

penyiapan bahan Laporan kebijakan terkait jenis,prosedur dan
metode penyelenggaraan pemerintahan daerah yang bersifat
inovatif;

penyiapan bahan pelaksanaan penelitian danpengembangan di
bidang inovasi dan teknologi;

penyiapan bahan pelaksanaan pengkajian kebijakan dan
fasilitasi di bidang inovasi dan teknologi;

penyiapan bahan, strategi, dan penerapan di bidang inovasi dan

teknologi;
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penyiapan bahan pemantauan, evaluasi dan
pelaporanpelaksanaan penelitian dan pengembangan, serta
fasilitasi dan penerapan di bidang inovasi dan teknologi;

. penyiapan bahan koordinasi dan sinkronisasi pelaksanaan
penelitian dan pengembangan pemerintah daerah, serta fasilitasi
dan penerapan di bidang inovasi dan teknologi;

. penyiapan bahan koordinasi dan pelaksanaan diseminasi hasil-
hasil kelitbangan;

pelaksanaan administrasi dan tata usaha kelitbangan bidang
inovasi dan teknologi;

pendistribusian tugas kepada bawahan di lingkungan Bidang
Inovasi dan Teknologi sesuai dengan tugas dan tanggung jawab
yang ditetapkan agar tugas yang diberikan dapat berjalan efektif
dan efisien;pemberian petunjuk pelaksanaan tugas kepada
bawahan di lingkungan Bidang Inovasi dan Teknologi sesuai
dengan peraturan dan prosedur yang berlaku agar tidak terjadi
kesalahan dalam pelaksanaan tugas;

. pelaksanaan evaluasi tugas bawahan di lingkungan Bidang
Inovasi dan Teknologi dengan cara membandingkan antara
rencana operasional dengan tugas-tugas yang telah
dilaksanakan sebagai bahan laporan kegiatan dan perbaikan

kinerja di masa yang akan datang; dan
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|. pelaksaaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai

dengan tugasnya.

2.1.5 Nilai-Nilai Organisasi
a. Berorientasi Pelayanan
Berorientasi pelayanan yaitu komitmen memberikan
pelayanan prima demi kepuasan masyarakat. Panduan perilaku
(kode etik) sebagai berikut:
¢ Memahami dan memenuhi kebutuhan masyarakat;
¢ Ramah, cekatan, solutif, dan dapat diandalkan;
o Melakukan perbaikan tiada henti.
Kata kunci nilai dasar ASN berorientasi pelayanan
yaitu: resposivitas, kualitas dan kepuasan. Dengan kalimat
afirmasi “Kami berkomitmen memberikan pelayanan prima

demi kepuasan masyarakat”.

b. Akuntabel
Akuntabel yaitu bertanggung jawab atas kepercayaan
yang diberikan. Panduan perilaku (kode etik) sebagai
berikut:
e Melaksanakan tugas dengan jujur, bertanggung jawab,
cermat, disiplin dan berintegritas tinggi;

e Menggunakan kekayaan dan barang milik negara secara

bertanggung jawab, efektif, dan efisien;
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d.

¢ Tidak menyalahgunakan kewenangan jabatan.

Kata kunci nilai dasar ASN akuntabel yaitu: tanggung jawab,
integritas, konsisten, dapat dipercaya dan transparan. Dengan
kalimat afirmasi “Kami siap disiplin kerja, disiplin waktu, dan taat

aturan”.

. Kompeten

Kompeten vyaitu terus belajardan mengembangkan
kapabilitas. Panduan perilaku (kode etik) sebagai berikut:
¢ Meningkatkan kompetensi diri untuk menjawab
tantangan yang selalu berubah;

¢ Membantu orang lain belajar;

¢ Melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik.

Kata kunci nilai dasar ASN kompeten adalah kinerja terbaik,
sukses, keberhasilan, learning agility, ahli di bidangnya. Dengan
kalimat afirmasi “Kami siap selalu berusaha meningkatkan

pengetahuan dan mengembangkan kapabilitas”.

Harmonis

Harmonis  vyaitu saling peduli dan  menghargai
perbedaan.Panduan perilaku (kode etik) sebagai berikut:

e Menghargai setiap orang apapun latar belakangnya;

e Suka menolong orang lain;

¢ Membangun lingkungan kerja yang kondusif.
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Kata kunci nilai dasar ASN Harmonis adalah peduli (caring),
menghargai perbedaan (diversity) dan selaras. Dengan kalimat
afirmasi “Kami siap menjaga hubungan baik dengan instansi terkait,

dan saling peduli serta menghargai perbedaan”.

. Loyal
Loyal yaitu berdedikasi dan mengutamakan kepentingan
Bangsa dan Negara. Panduan perilaku (kode etik) sebagai berikut:
e Memegang teguh ideologi Pancasila, Undang-Undang
Dasar Negara Republik Indonesia tahun 1945, setia
kepada Negara Kesatuan Republik Indonesia serta
pemerintahan yang sah;
¢ Menjaga nama baik sesama ASN, pimpinan, instansi, dan
negara;
¢ Menjaga rahasia jabatan dan negara.
Kata kunci nilai dasar ASN Loyal adalah komitmen, dedikasi,
kontribusi, nasionalisme dan pengabdian. Dengan kalimat afirmasi
“‘Kami berdedikasi dan mengutamakan kepentingan Bangsa dan

Negara”.

. Adaptif

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

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

e Bertindak proaktif.

Kata kunci nilai dasar ASN Adaptif adalah inovasi, antusias
terhadap perubahan dan proaktif. Dengan kalimat afirmasi “Terus
berinovasi dan antuasias dalam menggerakkan serta menghadapi

perubahan”.

g. Kolaboratif
Kolaboratif yaitu membangun Kerjasama yang sinergis.
Panduan perilaku (kode etik) sebagai berikut:
e Memberi kesempatan kepada berbagai pihak
untuk berkontribusi;
e Terbuka dalam bekerja sama untuk
menghasilkan nilai tambabh;
¢ Menggerakkan pemanfaatan berbagai
sumberdaya untuk tujuan bersama.
Kata kunci nilai dasar ASN Kolaboratif adalah kesediaan untuk
bekerja sama dan sinergi untuk hasil yang lebih baik. Dengan kalimat

afirmasi “Kami membangun kerjasama yang sinergis”.

21



2.2 Profil Peserta

Gambar 11-3 Foto Peserta

Nama : M. Tammim Asyrofi, S.Pd
NIP : 20001013202504 1001
Tempat/Tanggal Lahir : Sanglar/13 Oktober 2000
Jenis Kelamin . Laki-laki

Jabatan : Arsiparis Ahli Pertama
Instansi : Pemerintah Kota Pekanbaru
Email : tamim.syrf@gmail.com

Tugas Pokok dan Fungsi Jabatan Arsiparis Ahli Pertama :

1. Kegiatan pengelolaan arsip dinamis yang dilaksanakan, meliputi:

a. menyeleksi arsip inaktif yang akan dimusnahkan;
b. membuat daftar arsip inaktif usul musnah;
c. melaksanakan pemusnahan arsip inaktif;

d. menyeleksi arsip inaktif yang akan serahkan;
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e. membuat daftar arsip inaktif usul serah; dan
f. melaksanakan penyerahan arsip.
2. Kegiatan pengelolaan arsip statis, meliputi:
a. melakukan penelusuran sumber arsip pada kegiatan penyusunan
guide arsip;
b. melakukan rewashing arsip microfilm/microfische;
c. melakukan laminasi arsip peta dan kearsitekturan;
d. melakukan penelusuran arsip sesuai tema dalam rangka pameran
arsip tekstual dan virtual;
e. melakukan pemindaian dan pengolahan hasil pindaian dalam rangka
pameran arsip tekstual dan virtual,
f. menyusun katalog pameran; dan
g. memberikan layanan jasa penelusuran arsip statis.
3. Kegiatan pembinaan kearsipan, meliputi:
2. melakukan penilaian kinerja Arsiparis Terampil, Arsiparis jenjang
Mahir, Arsiparis Penyelia, dan Arsiparis Ahli Pertama; dan
3. melakukan penelusuran referensi dan pencarian data dalam rangka
menyusun SOP.
4. Kegiatan pengolahan dan penyajian arsip menjadi informasi, meliputi:
a. melakukan identifikasi dan pengolahan data arsip inaktif;
b. melakukan identifikasi dan pengolahan data arsip vital; dan
c. melakukan identifikasi dan pengolahan data arsip statis.

5. Tugas tambahan, meliputi:
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. peran serta dalam kegiatan ilmiah bidang kearsipan;

. menemukan dan melakukan pengembangan teknologi tepat guna di
bidang kearsipan (inovasi dalam pengelolaan arsip);

. menjadi anggota dalam organisasi profesi Arsiparis baik nasional
maupun internasional;

. menjadi anggota dalam tim penilai kinerja Jabatan Arsiparis;

. memperoleh  penghargaan/tanda jasa kehormatan  atau
penghargaan lainnya;

memperoleh gelar kesarjanaan lainnya yang sederajat;

. mengajar/melatih di bidang kearsipan,;

. menulis karya ilmiah di bidang kearsipan;

melakukan penyusunan dan penyiapan bahan materi penyuluhan,
Bimbingan Teknis (BIMTEK), modul Pendidikan dan Pelatihan
(Diklat) dan

sosialisasi; dan

melaksanakan tugas lain yang berkaitan dengan tugas pokok

jabatannya.
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BAB Il

LAPORAN AKTUALISASI

3.1 Deskripsilsu
3.1.1 Tidak adanya penyimpanan data terpadu (bank data) dan

backup data di Sub Bagian Umum Badan Penelitian dan
Pengembangan Kota Pekanbaru
a. Kondisi masalah saat ini
Bank data atau basis data terpadu, menurut pengertian
dasarnya yang diadopsi dalam konteks instansi pemerintah, adalah
sistem yang terorganisasi untuk menyimpan dan mengelola
kumpulan data penting secara elektronik dan terpusat. Dalam
pandangan ahli seperti Hariyanto, bank data dapat disebut sebagai
database atau basis data, yang merupakan kumpulan data yang
saling berhubungan. Bagi instansi pemerintah, bank data berfungsi
sebagai repositori utama yang mengintegrasikan semua informasi
vital mulai dari data kependudukan, keuangan negara, arsip surat-
menyurat, hingga data kebijakan publik sehingga menciptakan
sumber informasi tunggal yang otoritatif (Single Source of Truth).
Tujuannya adalah memastikan kemudahan akses, konsistensi, dan
efisiensi dalam pertukaran data antarunit atau antarinstansi, yang
merupakan kunci bagi proses pengambilan keputusan, perumusan

kebijakan, dan pelayanan publik yang cepat, tepat, dan akurat.
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Backup data didefinisikan sebagai proses penyalinan atau
penggandaan data dari lokasi penyimpanan utama ke media atau
lokasi penyimpanan lain yang terpisah, dengan tujuan untuk
mencegah kehilangan data akibat berbagai insiden tak terduga.
Menurut prinsip manajemen risiko Tl, seperti yang sering dikutip
dalam literatur keamanan siber, backup data adalah langkah
pencegahan fundamental terhadap kerusakan perangkat keras,
serangan siber (seperti ransomware), bencana alam, atau
kesalahan manusia (human error). Dalam konteks instansi
pemerintahan, backup data yang dilakukan secara berkala dan
disimpan di lokasi yang aman (offsite) dan berbeda (Disaster
Recovery Center - DRC) adalah kewajiban strategis. Hal ini
menjamin kontinuitas layanan publik dan pemulihan data (data
recovery) dengan cepat apabila terjadi kegagalan sistem,
memastikan bahwa aset informasi negara tetap aman dan
operasional instansi dapat kembali normal dengan dampak minimal
terhnadap masyarakat dan roda pemerintahan.

Ketiadaan Bank Data yang terpusat dan sistem Backup Data
yang terencana di Sub Bagian Umum Badan Penelitian dan
Pengembangan Kota Pekanbaru secara langsung menciptakan
masalah operasional yang serius, yang berdampak pada efisiensi
kerja. Dampak utamanya adalah kesulitan dan keterlambatan

dalam mencari data kepegawaian mulai dari menemukan template
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surat, mencari contoh Surat Keputusan (SK) yang sudah
terstandarisasi, hingga mengakses contoh surat dinas untuk
berbagai keperluan. Ketiadaan repositori terpadu memaksa staf
menghabiskan waktu berharga untuk mencari berkas di
penyimpanan lokal yang terpisah atau bahkan membuat ulang
dokumen dari awal. Lebih krusial lagi, absennya backup data yang
rutin membuat instansi sangat rentan terhadap insiden kehilangan
permanen, seperti saat data-data kepegawaian pernah terhapus
dan tidak dapat dikembalikan lagi, yang berisiko melanggar prinsip
akuntabilitas dan kontinuitas layanan publik.
. Dampaknya dan para pihak yang terkena dampak tersebut
jika isu tidak diselesaikan

Ketiadaan Bank Data terpusat merupakan akar masalah
utama yang menciptakan kekacauan informasi dan inefisiensi
administrasi di Badan Penelitan dan Pengembangan Kota
Pekanbaru. Tanpa adanya repositori data kepegawaian yang
terstruktur dan otoritatif (Single Source of Truth), dokumen-
dokumen rutin seperti template surat, contoh Surat Keputusan (SK),
dan surat dinas tersebar di berbagai penyimpanan lokal (laptop
atau hard drive pegawai) dan tidak terstandarisasi. Hal ini
menyebabkan penurunan drastis pada produktivitas staf
administrasi, di mana waktu kerja yang seharusnya digunakan

untuk tugas strategis terbuang hanya untuk mencari berkas yang
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benar, memastikan konsistensi format, atau bahkan membuat
ulang dokumen karena lokasi aslinya tidak diketahui atau sulit
diakses.

Masalah ini diperparah oleh absennya sistem Backup Data
yang terencana dan rutin. Dampak paling serius dari ketiadaan
backup adalah risiko kehilangan data permanen, sebagaimana
yang pernah terjadi pada data kepegawaian. Kehilangan ini tidak
hanya menghambat operasional harian, tetapi juga berpotensi
menciptakan risiko hukum dan audit bagi instansi. Data
kepegawaian yang hilang dapat mencakup riwayat penting terkait
disiplin, pelatihan, atau berkas kenaikan pangkat, yang mana
semua ini merupakan aset informasi negara yang wajib
dipertanggungjawabkan. Kegagalan memulihkan data-data krusial
ini secara langsung mengancam kontinuitas layanan internal Badan
Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru.

Akibat dari inefisiensi data ini tidak hanya dirasakan oleh satu
pihak, melainkan berdampak pada tiga kelompok utama. Pegawai
dan Staf Administrasi adalah yang paling merasakan tekanan
operasional harian dan frustrasi. Sementara itu, Kepala Badan dan
Manajemen menanggung risiko strategis dan tanggung jawab
kepatuhan, karena kemampuan mereka dalam mengambil
keputusan berbasis data dan lolos audit menjadi terancam.

Terakhir, Pemerintah Kota Pekanbaru secara tidak langsung
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terkena dampaknya, karena keterlambatan pengarsipan dan
potensi  kelumpuhan administratif di Bantekbang dapat
menghambat proses kepegawaian tingkat kota dan mengurangi
kualitas rekomendasi kebijakan yang merupakan peran vital
instansi ini.
. Keterkaitan isu dengan substansi mata pelatihan pada
agendal lll

Masalah operasional yang dialami di Badan Penelitian dan
Pengembangan Kota Pekanbaru, seperti kesulitan mencari surat-
surat dinas dan kasus kehilangan data kepegawaian secara
permanen, memiliki keterkaitan erat dengan kegagalan
implementasi prinsip Manajemen ASN dan visi SMART ASN. Dalam
konteks Manajemen ASN, kegagalan menyediakan Bank Data
terpadu secara langsung melanggar prinsip good governance,
khususnya dalam aspek manajemen administrasi kepegawaian
yang seharusnya menjamin akuntabilitas dan efisiensi file digital.
Ketiadaan backup data yang menyebabkan hilangnya arsip
kepegawaian (seperti riwayat pelatihan, track record kinerja, atau
dokumen penting untuk kenaikan pangkat) menunjukkan
kelemahan fatal dalam manajemen risiko dan sistem informasi
kepegawaian, padahal kelengkapan dan ketersediaan data
merupakan fondasi penting bagi proses penilaian kinerja,

pengembangan kompetensi, dan penggajian yang berbasis merit.
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Lebih lanjut, inefisiensi ini menunjukkan jauhnya kondisi kerja
dari implementasi visi SMART ASN, yang menuntut ASN mampu
beradaptasi dan bekerja secara cerdas, cepat, dan berbasis
teknologi untuk mendukung terwujudnya birokrasi berkelas dunia.
Keharusan pegawai menghabiskan waktu mencari data atau
bahkan membuat ulang dokumen yang hilang mencerminkan
kemunduran digitalisasi, mengindikasikan bahwa kompetensi
literasi digital (termasuk kesadaran akan pentingnya manajemen
data dan backup) tidak berjalan optimal, dan bahwa sistem kerja
belum terintegrasi secara digital. Bank Data dan backup data
adalah infrastruktur dasar untuk menciptakan ekosistem SMART
ASN; tanpa ini, setiap proses kerja akan menjadi manual, lambat,
dan rentan terhadap kesalahan, sehingga menghambat
Bantekbang dalam menjalankan fungsi penelitian dan perumusan
kebijakan yang cepat tanggap (agile) sesuai tuntutan
pembangunan Kota Pekanbaru.

3.1.2 Belum Optimalnya penggunaan Aplikasi Srikandi pada Badan
Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru
a. Kondisi masalah saat ini
Aplikasi SRIKANDI (Sistem Informasi Kearsipan Dinamis
Terintegrasi) adalah aplikasi umum bidang kearsipan berbasis digital
yang dikembangkan secara kolaboratif oleh Arsip Nasional Republik

Indonesia (ANRI), Kementerian Komunikasi dan Informatika
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(Kominfo), dan Kementerian Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi  Birokrasi  (KemenPANRB), serta  merupakan
implementasi kunci dari Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik
(SPBE) di Indonesia. Kegunaan utamanya adalah sebagai sistem
persuratan dan kearsipan dinamis terpadu di seluruh instansi
pemerintah, mulai dari pembuatan naskah dinas, penandatanganan
elektronik (e-sign), disposisi, hingga penyimpanan dan penyusutan
arsip. Inovasi utamanya terletak pada integrasi kearsipan secara
nasional dan penggunaan tanda tangan elektronik yang sah,
memungkinkan terciptanya lingkungan kerja paperless. Manfaatnya
bagi pemerintahan sangat besar, yaitu meningkatkan efisiensi kerja
melalui alur persuratan yang cepat, memperkuat akuntabilitas
melalui pelacakan arsip yang otentik dan utuh, serta menjamin
keamanan data dengan penyimpanan terpusat, yang pada akhirnya
mendukung tata kelola pemerintahan yang bersih dan efektif.
Situasi di Badan Penelitian dan Pengembangan Kota
Pekanbaru saat ini menunjukkan bahwa adopsi Aplikasi SRIKANDI
masih menghadapi kendala signifikan dan jauh dari optimal. Faktor
utama yang Anda sebutkan, yaitu kurangnya Sumber Daya Manusia
(SDM) vyang menguasai aplikasi, mengindikasikan adanya
kesenjangan kompetensi digital yang menghambat operasional
sehari-hari, diperparah dengan kurangnya sosialisasi mendalam

tentang tata cara pemakaian yang membuat pegawai merasa ragu
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atau takut salah dalam menggunakan sistem. Keterbatasan
pemahaman teknis dan alur kerja baru ini kemudian didukung oleh
faktor ketiga, yaitu masih adanya budaya menggunakan surat
manual; pegawai cenderung kembali pada metode lama yang sudah
mereka pahami, meskipun prosesnya lambat dan memakan waktu,
daripada beradaptasi dengan sistem digital yang dianggap rumit.
Selain faktor internal dari sisi SDM dan budaya kerja yang
telah disebutkan, terdapat beberapa faktor eksternal dan teknis yang
juga mungkin berkontribusi pada belum optimalnya penggunaan
SRIKANDI di Badan Penelitian dan Pengembangan Kota
Pekanbaru. Pertama, keterbatasan infrastruktur pendukung seperti
kecepatan dan stabilitas jaringan internet yang tidak merata di
seluruh unit kerja dapat menjadi penghambat serius, mengingat
SRIKANDI adalah aplikasi berbasis web dan memerlukan koneksi
yang andal untuk e-signing atau pengiriman naskah dinas. Kedua,
seringkali terjadi kendala teknis dan bug pada aplikasi itu sendiri,
atau sistem yang terlalu kompleks dan tidak user-friendly bagi
pegawai yang bukan ahli IT, sehingga memicu keengganan untuk
menggunakannya. Terakhir, kurangnya dukungan pimpinan secara
konsisten dalam penegakan kebijakan paperless dan penetapan
sanksi yang jelas bagi unit yang masih mengedepankan kearsipan
manual dapat membuat adopsi SRIKANDI hanya menjadi formalitas

tanpa perubahan budaya kerja yang mendasar.
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b. Dampaknya dan para pihak yang terkena dampak tersebut
jika isu tidak diselesaikan

Ketidakoptimalan penggunaan Aplikasi SRIKANDI di Badan
Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru menimbulkan
dampak berjenjang, terutama berfokus pada inefisiensi dan risiko
hukum kearsipan. Ketika pegawai masih cenderung menggunakan
surat manual atau proses digital yang terpisah, tujuan inti
SRIKANDI, yakni menciptakan tata kelola paperless dan
terintegrasi, gagal tercapai. Dampaknya, proses persuratan dan
disposisi menjadi lambat karena adanya transisi bolak-balik antara
fisik dan digital, yang secara langsung menghambat kecepatan
pengambilan keputusan dan respons birokrasi. Lebih jauh, jika
arsip dinamis tidak tercatat secara konsisten dan otentik dalam
sistem SRIKANDI, instansi menghadapi risiko hukum serius karena
kehilangan bukti akuntabilitas dan memori kolektif bangsa, yang
dapat mengganggu penilaian SPBE dan audit kearsipan oleh
lembaga terkait.

Pihak-pihak yang paling terpengaruh oleh ketidakoptimalan
ini adalah seluruh elemen organisasi. Staf Pelaksana dan Tata
Usaha menanggung beban kerja ganda karena harus mengelola
arsip fisik dan digital, yang berujung pada kelelahan, kesalahan
pencatatan, dan frustrasi karena sistem tidak mempermudah

pekerjaan mereka. Pimpinan Unit dan Kepala Badan terkena
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dampak dalam hal manajemen dan akuntabilitas kinerja; mereka
tidak bisa memantau aliran surat dan disposisi secara real-time,
sehingga proses persetujuan (termasuk e-signing) menjadi
terhambat dan kualitas tata kelola pemerintahan menurun. Secara
lebih luas, Pemerintah Kota Pekanbaru dirugikan karena
ketidakmampuan Badan Penelitian dan Pengembangan untuk
beroperasi secara SMART dan efisien akan menunda penyediaan
data penelitian atau rekomendasi kebijakan yang dibutuhkan oleh
unit kerja lain, memperlambat kemajuan program pembangunan
kota secara keseluruhan.
. Keterkaitan isu dengan substansi mata pelatihan pada
agendal lll

Kegagalan implementasi Aplikasi SRIKANDI yang
disebabkan oleh kurangnya SDM terampil, sosialisasi minim, dan
kuatnya budaya manual di Badan Penelitian dan Pengembangan
Kota Pekanbaru merupakan cerminan langsung dari terhambatnya
Manajemen ASN dan visi SMART ASN. Dalam konteks Manajemen
ASN, sistem kearsipan dinamis terintegrasi seperti SRIKANDI
adalah instrumen penting untuk menjamin akuntabilitas kinerja dan
manajemen data kepegawaian yang otentik. Ketika sistem ini tidak
berjalan, proses persuratan dan disposisi tidak tercatat secara
digital, sehingga menyulitkan proses penilaian kinerja, pemantauan

kedisiplinan, serta manajemen file pegawai yang sah. Hal ini
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mengakibatkan inefisiensi dan risiko hukum karena data tidak
terkelola sesuai standar, yang pada akhirnya menggagalkan tujuan
menciptakan birokrasi yang efektif, transparan, dan berbasis merit.
Lebih lanjut, adopsi yang tidak optimal ini menunjukkan
rendahnya literasi digital dan kemampuan beradaptasi ASN di
Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru, yang
merupakan komponen vital dari konsep SMART ASN. SMART ASN
menuntut pegawai untuk bekerja secara cerdas, berorientasi
pelayanan, dan mahir menggunakan teknologi untuk mencapai
kinerja tinggi. Ketergantungan pada surat manual yang memakan
waktu lama, ditambah keengganan beradaptasi dengan sistem
digital yang lebih efisien (SRIKANDI), menandakan adanya
resistensi terhadap perubahan. Jika pegawai tidak segera
menguasai dan menggunakan aplikasi umum seperti SRIKANDI,
tujuan nasional untuk mewujudkan Sistem Pemerintahan Berbasis
Elektronik (SPBE) dan birokrasi berkelas dunia akan terhambat,
menjadikan instansi tersebut lambat merespon kebutuhan publik
dan tertinggal dalam transformasi digital.
3.1.3 Belum Optimalnya Pengelolaan Arsip Dinamis Pada Badan
Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru
a. Kondisi masalah saat ini
Arsip Dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung

dalam pelaksanaan kegiatan pencipta arsip seperti instansi

35



pemerintahan dan disimpan selama jangka waktu tertentu karena
masih memiliki nilai guna primer untuk mendukung operasional dan
manajemen organisasi. Menurut Arsip Nasional Republik Indonesia
(ANRI), arsip dinamis meliputi tiga kategori utama, yaitu arsip aktif
(frekuensi penggunaan tinggi), arsip inaktif (frekuensi penggunaan
menurun), dan arsip vital (arsip yang esensial bagi kelangsungan
operasional dan tidak tergantikan jika hilang). Pengelolaan arsip
dinamis mencakup seluruh siklus hidup arsip, mulai dari
penciptaan, penggunaan, pemeliharaan keaslian, hingga
penyusutan, dan menjadi tanggung jawab penuh pencipta arsip
agar ketersediaan dan keautentikan informasinya senantiasa
terjamin.

Pentingnya arsip dinamis di pemerintahan sangat krusial
karena arsip berfungsi sebagai bukti akuntabilitas, transparansi,
dan memori kolektif organisasi, sebagaimana ditekankan oleh
ANRI. Menurut para ahli kearsipan, pengelolaan arsip dinamis yang
efektif, sistematis, dan efisien adalah prasyarat mutlak untuk
pengambilan keputusan yang tepat dan cepat, serta menjadi bahan
bukti hukum bagi setiap kebijakan dan transaksi administrasi yang
dilakukan oleh Badan Penelitian dan Pengembangan. Jika arsip
dinamis tidak dikelola dengan baik, instansi kehilangan jejak
langkah operasionalnya, rentan terhadap tuntutan hukum, dan

mengalami kesulitan parah dalam penemuan kembali informasi,
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yang pada akhirnya menghambat kinerja layanan publik dan
integritas tata kelola pemerintahan secara keseluruhan.

Ketidakoptimalan pengelolaan Arsip Dinamis di Badan
Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru menciptakan krisis
informasi yang mengancam kinerja fundamental instansi. Masalah
struktural, seperti tidak adanya database arsip terpusat dan sistem
backup arsip yang memadai, menempatkan seluruh aset informasi
penting, mulai dari laporan riset hingga dokumen kepegawaian
dalam risiko kehilangan permanen yang sangat tinggi. Di sisi
operasional, kegagalan untuk menjalankan SOP kearsipan secara
maksimal dan kondisi arsip yang tidak tercatat rapi secara
sistematis melumpuhkan fungsi dasar penemuan kembali
(retrieval). Konsekuensinya, waktu kerja yang seharusnya
didedikasikan untuk analisis dan inovasi terbuang sia-sia hanya
untuk mencari berkas manual, sehingga menghambat kecepatan
respons dan efektivitas perumusan kebijakan yang merupakan
tugas strategis Badan.

Dampak dari kondisi ini meluas dari inefisiensi internal hingga
risiko akuntabilitas publik yang serius. Ketiadaan pengelolaan arsip
yang terjamin keotentikannya menyebabkan instansi kehilangan
bukti hukum dan memori kolektif atas keputusan dan kegiatan yang
telah dilakukan, sebuah kondisi yang secara langsung

menggugurkan prinsip transparansi dan rentan terhadap kegagalan
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audit. Lebih jauh, jika arsip vital dan aktif hilang atau tidak dapat
diakses, kemampuan instansi untuk melanjutkan operasionalnya
terancam (diskontinuitas), sebab mereka tidak memiliki data dasar
yang valid untuk merencanakan program di masa depan. Pada
akhirnya, ketidakmampuan Badan Penelitian dan Pengembangan
Kota Pekanbaru dalam mengelola arsip dinamis secara modern
menghambat upaya Pemerintah Kota dalam mewujudkan tata

kelola pemerintahan yang berbasis data dan kredibel.

Gambar IlI-1 Arsip Inaktif di BPP Kota Pekanbaru yang tidak
dikelola

b. Dampaknya dan para pihak yang terkena dampak tersebut
jika isu tidak diselesaikan
Ketidakoptimalan pengelolaan Arsip Dinamis di Badan
Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru memicu dampak
serius yang berpusat pada kelumpuhan fungsional dan risiko

hukum instansi. Kondisi yang ditandai oleh tidak adanya database
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terpusat, absennya sistem backup yang terjamin, dan arsip yang
tidak tercatat (terindeks) secara sistematis, mengakibatkan layanan
penemuan kembali informasi praktis lumpuh. Dampak paling nyata
adalah produktivitas dan efektivitas unit penelitian menurun drastis;
pegawai terpaksa membuang waktu berharga untuk mencari
dokumen lama atau bahkan mengulang pekerjaan karena data
vital, seperti laporan riset atau data kebijakan, tidak dapat diakses

atau telah hilang secara permanen.

Kondisi ketersediaan database arsip di
BPP Kota Pekanbaru

1,2 1 1
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1
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B Sekretariat Sosial & Pemerintahan

Ekonomi & Pembangunan ® Inovasi & Teknologi

Gambar IlI-2 Diagram ketersediaan database arsip di BPP Kota
Pekanbaru

Dampak serius berikutnya menyentuh aspek akuntabilitas
dan kredibilitas pemerintahan. Ketika arsip sebagai bukti autentik
kegiatan tidak terpelihara sesuai SOP Kearsipan, instansi secara
otomatis kehilangan memori institusional dan bukti hukum atas

setiap kebijakan dan transaksi yang dilakukan. Kegagalan ini tidak
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hanya menggugurkan prinsip transparansi bagi publik tetapi juga
berisiko tinggi menyebabkan kegagalan audit kearsipan dan
potensi sanksi karena melanggar Undang-Undang Kearsipan.
Tanpa arsip dinamis yang terkelola, Badan Penelitian dan
Pengembangan kehilangan dasar data yang valid untuk
perencanaan dan pertanggungjawaban program.

Pihak-pihak yang terkena dampak dari kondisi ini mencakup
seluruh rantai birokrasi dan publik. Kepala Badan dan Jajaran
Pimpinan menanggung risiko terbesar karena mereka bertanggung
jawab penuh atas keselamatan arsip negara, menghadapi potensi
sanksi hukum dan rusaknya reputasi. Staf Pelaksana dan Peneliti
menjadi korban inefisiensi harian, bekerja dengan data yang tidak
lengkap, yang secara langsung memengaruhi kualitas output kerja
mereka. Terakhir, Pemerintah Kota Pekanbaru dan Masyarakat
Luas adalah pihak yang dirugikan secara tidak langsung, sebab
keterlambatan dalam penyediaan data penelitian yang valid
menghambat proses pengambilan keputusan di tingkat kota. Hal ini
berujung pada potensi perumusan kebijakan yang tidak tepat
sasaran, yang pada akhirnya mengurangi kualitas pelayanan dan

pembangunan daerah.
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c. Keterkaitan isu dengan substansi mata pelatihan pada

agendal lll

Gambar 1l1-3 Arsip Inaktif dalam boks di BPP Kota
Pekanbaru yang tidak terdata

Pengelolaan Arsip Dinamis yang tidak optimal di Badan
Penelitan dan Pengembangan Kota Pekanbaru memiliki
keterkaitan langsung dengan kegagalan implementasi prinsip
Manajemen ASN, khususnya dalam aspek akuntabilitas dan
manajemen sumber daya. Arsip dinamis yang tidak tercatat dan
tidak di-backup (ermasuk surat, SK, dan data kepegawaian, secara
fundamental mengganggu proses penilaian kinerja dan
pertanggungjawaban, karena bukti otentik dari setiap kegiatan dan
keputusan seperti laporan penyelesaian tugas atau penggunaan
anggaran sulit atau bahkan mustahil ditemukan. Jika SOP

kearsipan diabaikan, proses bisnis menjadi tidak terstandar,
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melanggar prinsip merit sistem yang menuntut efisiensi. Ketiadaan
data yang andal dan mudah diakses ini secara serius merusak
integritas data kepegawaian, menghambat proses administrasi
seperti kenaikan pangkat atau mutasi, dan menimbulkan risiko audit
terhadap instansi.

ASN, yang menuntut seluruh aparatur sipil negara memiliki literasi
digital dan mampu mengelola informasi secara cerdas dan
terintegrasi. Kegagalan mengelola arsip dinamis secara digital
menunjukkan rendahnya adaptasi teknologi dan resistensi budaya
kerja terhadap perubahan menuju Sistem Pemerintahan Berbasis
Elektronik  (SPBE). SMART ASN seharusnya mampu
menggunakan aplikasi umum seperti SRIKANDI yang dirancang
untuk mengelola arsip dinamis untuk menjamin data yang utuh,
otentik, dan terpercaya. Ketika pegawai justru mengandalkan
metode manual karena sistem digital tidak berjalan atau tidak
dipahami, Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru
tidak mampu bekerja secara efisien (agile) dan cepat (responsive),
sehingga menghambat pencapaian tujuan strategis Pemerintah
Kota dalam memberikan pelayanan dan rekomendasi yang

berbasis data dan berkualitas tinggi.
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3.2 Penetapan Core Issue

Dari beberapa isu di atas dapat dilakukan penapisan isu untuk
menentukan Core Issue yang akan diangkat untuk menjadi isu utama
dalam Laporan aktualisasi, yaitu dengan menggunakan metode Aktual,
Problematik, Kekhalayakan, Kelayakan (APKL). Metode APKL
merupakan salah satu metode yang digunakan untuk menguiji
kelayakan suatu isu sehingga dapat dicarikan solusinya dalam kegiatan
aktualisasi. Metode APKL ini menggunakan teknik scoring dalam

penetapan prioritas isu dengan memperhatikan empat faktor yaitu:

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

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

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

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

prioritas.

Tabel llI-1 Penetapan Core Isu dengan Analisis APKL
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Penilaian Isu ‘

Indentifikasi Isu
A P K

‘ Total Peringkat

Tidak adanya penyimpanan data
terpadu (bank data) dan backup
1. | data sub bagian umum Badan| 5 5 5| 4 19 Il
Penelitian dan Pengembangan
Kota Pekanbaru

Belum optimalnya penggunaan
Aplikasi Srikandi pada Badan

2. Penelitan dan Pengembangan S 3|4 S 17 .
Kota Pekanbaru
Belum Optimalnya Pengelolaan

3. Arsip Dinamis Pada Badan 5| 5|55 20 I

Penelitian dan Pengembangan
Kota Pekanbaru

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

bersifat mendesak untuk segera dicari penyelesaiannya.

Keterangan:
Angka 5 : Sangat Aktual/ Problematik/ kekhalayakan/ layak

Angka 4 : Aktual/ Problematik/ kekhalayakan/ layak

Angka 3 : tidak terlalu Aktual/ roblematik/kekhalayakan/layak
Angka 2 : Kurang Aktual /Problematik/Kekhalayakan/Layak
Angka 1 : Tidak Aktual /Problematik/Kekhalayakan/Layak

3.3 Analisis Core Issue

Dalam hal tidak optimalnya pengelolaan Arsip Dinamis di Badan
Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru disebabkan oleh

beberapa hal antara lain :
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1.

Tidak Adanya Database atau Sistem Penyimpanan Data Arsip
Terpadu di Badan Penelitian dan Pengembangan Kota

Pekanbaru.

Kurangnya Kesadaran dan Kepatuhan Sumber Daya Manusia
(SDM) terhadap Prosedur Kearsipan di Badan Peneltian dan

Pengembangan Kota Pekanbaru.

Keterbatasan Sarana dan Prasarana Fisik Kearsipan di Badan

Peneltian dan Pengembangan Kota Pekanbaru.

Dari beberapa penyebab isu di atas dapat dilakukan penapisan

untuk menentukan gagasan yang akan diangkat untuk menjadi solusi

dalam Laporan aktualisasi, yaitu dengan menggunakan, metode

Urgency, Seriousness, dan Growth (USG).

Berikut pembahasan sekilas mengenai metode USG :

e Urgency, menunjukan seberapa mendesak isu tersebut harus

segera diatasi. Semakin tinggi tingkat urgensi, semakin cepat
masalah tersebut perlu ditangani.

Seriousness, mengukur seberapa besar dampak yang
ditimbulkan oleh isu terhadap tujuan organisasi, kinerja,
maupun keberlangsungan program.

Growth, menilai kemungkinan masalah akan semakin meluas

atau bertambah kompleks jika tidak segera ditangani.
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Tabel IlI-2 Penetuan Penyebab Isu dengan metode USG

Kriteria ‘

Penyebab Isu Total Peringkat

u s G
Tidak Adanya Database atau Sistem
1 Penyimpanan Data Arsip Terpadu di Badan
" | Penelitian dan Pengembangan Kota
Pekanbaru

Kurangnya Kesadaran dan Kepatuhan
5 Sumber Daya Manusia (SDM) terhadap
" | Prosedur Kearsipan di Badan Peneltian dan
Pengembangan Kota Pekanbaru
Keterbatasan Sarana dan Prasarana Fisik
3. | Kearsipan di Badan Peneltan dan| 5 | 4 3 13 1]
Pengembangan Kota Pekanbaru

Tabel 1ll-3 Keterangan rentang nilai

Bobot Keterangan

5 Sangat mendesak/sangat serius/sangat Berdampak
Mendesak/serius/berdampak

Cukup mendesak/cukup Berdampak

Kurang mendesak/kurang serius/kurang Berdampak
Tidak mendesak/tidak serius/tidak berdampak

=N W+~

Berdasarkan penilaian penyebab isu menggunakan metode USG
didapatkan penyebab yang paling mempengaruhi terjadinya isu yaitu
Tidak Adanya Database atau Sistem Penyimpanan Data Arsip Terpadu

di Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru.

3.4 Gagasan Kreatif Pemecah Isu

Setelah melakukan analisis terhadap penyebab munculnya core

issue, maka gagasan kreatif yang akan dilakukan untuk menyelesaikan
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core issue tersebut Adalah “Pembuatan Database Arsip di Aplikasi
Microsoft Excel dan Google Drive untuk Mengoptimalkan
Pengelolaan Arsip Dinamis Pada Badan Penelitian dan

Pengembangan Kota Pekanbaru”

Untuk mewujudkan gagasan kreatif tersebut, maka kegiatan-
kegiatan yang akan dilakukan selama masa habituasi Adalah sebagai

berikut:

1. Pelaksanaan konsultasi dengan mentor

2. Pembuatan Surat Permohonan Konsultasi Ke Pembina Arsip

3. Pelaksanaan konsultasi mengenai Pengelolaan Arsip Dinamis
di Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Pekanbaru

4. Pemberkasan Arsip Aktif sesuai dengan kode klasifikasinya

5. Penataan Arsip Inaktif sesuai dengan Kode Klasifikasinya

6. Pembuatan database penyimpanan arsip aktif dan inaktif di
Aplikasi Microsoft Excel dan Penyimpanan Cloud Google Drive

7. Pelaksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan

8. Pembuatan Laporan Aktualisasi
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BAB IV

CAPAIAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

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 Oktober 2025 hingga pertengahan bulan November 2025.
Perubahan ini dilakukan untuk mendukung terlaksananya kegiatan

dan tahapan kegiatan yang telah direncanakan.

Secara umum, pelaksanaan dan penyelesaian kegiatan
aktualisasi memerlukan waktu dua belas minggu menyesuaikan
jumlah kegiatan yang direncanakan yaitu terdapat sebelas kegiatan
yang akan dilaksanakan. Akan tetapi menyesuaikan waktu habituasi
yang sudah ditetapkan maka sebelas kegiatan tersebut harus
dipangkas menjadi delapan kegaiatan inti yakni tentang Pembuatan
Database Arsip Dinamis pada Badan Penelitian dan Pengembangan
Kota Pekanbaru, dan penyesuaian waktu dengan jadwal habituasi
yang telah ditetapkan. Hal ini dilakukan agar penulis mampu

melaksanakan kegiatan Aktualisasi tepat waktu pada masa habituasi
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yaitu enam minggu pelaksanaan habituasi.

Tabel IV-1 Tabel Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Kegiatan

Oktober - November

Kegiatan Ke-1:
Pelaksanaan konsultasi
dengan mentor (Tanggal 6
Oktober 2025)

m v v | I

Kegiatan Ke-2 : Pembuatan
Surat Permohonan
Konsultasi dengan Arsiparis
Pembina (6 Oktober 2025)

Kegiatan Ke-3 :
Pelaksanaan Konsultasi
dengan Arsiparis Pembina
Arsip di Dinas Perpustakaan

dan Arsip Kota Pekanbaru
(Tanggal 7 Oktober 2025)

Kegiatan Ke-4 :
Pemberkasan Arsip Aktif
sesuai kode klasifikasinya
(Tanggal 8-15 Oktober 2025)

Kegiatan Ke-5: Penataan
Arsip Aktif sesuai kode
klasifikasinya (Tanggal 16-24
Oktober 2025)

Kegiatan Ke-6 :
Pembuatan database
penyimpanan data arsip di
Aplikasi Microsoft Excel
dan Penyimpanan Cloud
Google Drive (Tanggal 27-
29 Oktober 2025)

Kegiatan Ke-7 :
Pelaksanaan monitoring dan
evaluasi (Tanggal 30
Oktober-7 November 2025)

Kegiatan Ke-8 : Pembuatan
laporan aktualisasi (Tanggal
10-14 November 2025)
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4.2 Matriks Pelaksanaan Aktualisasi

Tabel IV-2 Tabel Laporan Aktualisasi

Unit Kerja

Identifikasi Isu

Isu yang diangkat

Gagasan Pemecah
Isu

Arsiparis Ahli Pertama, Badan Penelitian dan
Pengembangan Kota Pekanbaru

1. Belum Optimalnya Pengelolaan Arsip
Dinamis Pada Badan Penelitian dan
Pengembangan Kota Pekanbaru

2. Tidak adanya penyimpanan data terpadu
(bank data) dan backup data sub bagian
umum Badan Penelitian dan
Pengembangan Kota Pekanbaru

3. Belum optimalnya penggunaan Aplikasi
Srikandi pada Badan Penelitian dan
Pengembangan Kota Pekanbaru

Belum Optimalnya Pengelolaan Arsip
Dinamis Pada Badan Penelitian dan
Pengembangan Kota Pekanbaru

Pembuatan Database Arsip di Aplikasi
Microsoft Excel dan Google Drive untuk
Optimalisasi Pengelolaan Arsip Pada Internal
Badan Penelitian dan Pengembangan Kota
Pekanbaru
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eqgiata Outp - 0 - eteranga
eglala < d dlNQ A DA (d O
BerA A erka
2 &) 4 5 6 7 8 9
Pelaksanaan Membuat Tersedianya | Berorientasi * Peserta | TIDAK Tidak Ada Melakukan
konsultasi draft draft surat Pelayanan * Mentor Yang konsultasi
dengan mentor | Surat persetujuan Saya Melakukan Signifikan dengan mentor
persetujuan cekatan dalam sebelum
pelaksanaan membuat draft pelaksanaan
aktualisasi surat aktualisasi
persetujuan
Akuntabel
Saya Melakukan
menyusun
draft sesuai aturan
administrasi
Kompeten
Saya Melakukan
membuat

surat yang rapi dan
sesuai standar.
Loyal
Membuat
sesuai
arahan mentor dan
aturan

organisasi.

surat
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Adaptif

Saya Melakukan
menyesuaikan
format dan isi surat
sesuai kebutuhan

Melakukan
konsultasi
dan meminta
saran kepada
mentor

Tersedianya
lembar
catatan
konsultasi

Berorientasi
Pelayanan

Saya Melakukan
berkomunikasi
dengan santun
Akuntabel

Saya Melakukan
bertanggung
jawab dalam
menyampaikan
Laporan
aktualisasi.
Harmonis

Saya Melakukan
sopan dalam
berkomunikasi dan
mendengarkan
dengan

penuh  perhatian
arahan

dari mentor
Loyal
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Saya Melakukan
menunjukkan
komitmen pada
arahan

mentor dan
konsisten
mengikuti
bimbingan
Adaptif

Saya Melakukan
menerima ide-ide
baru mentor yang
dapat membantu
meningkatkan
kelancaran
kegiatan
Aktualisasi
Kolaboratif

Saya Melakukan
melibatkan

mentor dalam
penyusunan
langkah atau
strategi yang lebih
tepat

Meminta
persetujuan

Tersedianya
surat

Akuntabel
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mentor terkait
pelaksanaan
kegiatan
aktualisasi

persetujuan
yang telah
ditandatang
ani

oleh mentor

Saya Melakukan
melaksankan
tugas dengan
kualitas

terbaik
Harmonis

Saya Melakukan
menjaga
komunikasi  yang
hangat

dan penuh rasa
saling
menghargai.
Loyal

Saya Melakukan
mematuhi
arahan mentor
yakni

menerima dengan
tulus

dan
menindaklanjuti
setiap koreksi demi
kesempurnaan
Laporan
aktualisasi.
Adaptif
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saya
menerima
arahan mentor dan
menyesuaikan

siap

rencana

kegiatan sesuai

masukan

yang diberikan.

Kolaboratif

Saya Melakukan

menampung

saran mentor dan

berupaya

mengintegrasikan

dengan

ide yang dimiliki.
Pembuatan Membuat Tersedianya | Berorientasi ePeserta | YA . Melakukan | Melakukan
Surat draft surat draft surat Pelayanan ePembin | Jadwal koordinasi Pembuatan
Permohonan | Permohonan | Permohonan | Saya Melakukan | aArsip | Konsultasi awal Surat
Konsultasi Ke | Konsultasi di | Konsultasi cekatan dalam Instansi | yang dengan Permohonan
Pembina Arsip | Aplikasi menyiapkan draft dibuat Pembina Konsultasi

Srikandi surat kemungkinan Arsip dan dengan

pemberitahuan tidak sesuai peserta Arsiparis

sosialisasi dengan sebelum Pembina Arsip

Akuntabel waktu yang penetapan | Instansi di Dinas

saya memastikan dimiliki tanggal. Perpustakaan

isi surat Pembina . Menyusun | dan Arsip Kota

sesuai kebutuhan Arsip opsi Pekanbaru
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kegiatan dan bisa
dipertanggungjawa
bkan.

Kompeten

saya  menyusun
surat

sesuai format
resmi dan

aturan yang
berlaku dan
menggunakan

Aplikasi  Srikandi
Agar lebih efisien.
Loyal

Menyusun  surat
sesuai

arahan atasan dan
aturan

organisasi.
Adaptif

saya
menyesuaikan isi
dan format surat
undangan sesuai
kebutuhan
kegiatan
Kolaboratif

jadwal
alternatif
apabila
terdapat
benturan
agenda
Pembina
Arsip.
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Berkoordinasi
dengan

mentor atau rekan
kerja

dalam penyusunan
surat

agar lebih baik

Meminta Tersedianya | Berorientasi
persetujuan Surat Pelayanan
kepada Permohonan | Saya Melakukan
pimpinan dan | Konsultasi berkomunikasi
mentor yang sudah dengan santun
mengenai disetujui oleh | saat
surat mentor dan konsultasi dengan
Permohonan | Pimpinan mentor
Konsultasi ke | Instansi Akuntabel
Arsiparis saya memastikan
Pembina surat
Dinas sudah sesuai
Perpustakaan format dan
dan Arsip isi dapat
Kota dipertanggungjawa
Pekanbaru bkan.
Harmonis
saya menjaga
sikap
sopan dan
menghargai
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keputusan mentor.
Loyal

Saya Melakukan
menjaga

nama baik
pimpinan dan
instansi

dalam Laporan
aktualisasi atas izin
yang

telah diberikan
Adaptif

Siap merevisi isi
surat

sesuai masukan
dari

mentor.
Kolaboratif
Saya Melakukan
membangun
kerjasama  yang
sinergis
Mengirim Tersedianya | Berorientasi
surat Screenshot Pelayanan
Permohonan | surat Saya
Konsultasi Permohonan | menyampaikan
kepada Konsultasi undangan dengan
Arsiparis yang dikirim
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Pembina di
Dinas
Perpusatakaa
n dan Arsip
Kota
Pekanbaru
melalui
Aplikasi
Srikandi

kepada
Arsiparis
Pembina di
Dinas
Perpustakaa
n dan Arsip
Kota
Pekanbaru

bahasa yang jelas
dan

ramah agar mudah
dipahami.
Akuntabel

saya memastikan
undangan yang
dikirim

sesuai jadwal dan
informasi kegiatan
yang

benar.

Kompeten
Menggunakan
media

WhatsApp secara
tepat

sebagai sarana
komunikasi  yang
efektif.

Harmonis

saya menjaga
kesopanan

dalam
menyampaikan
pesan kepada
Pembina Arsip.
Kolaboratif
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saya membuka
ruang

komunikasi  agar
peserta

bisa bertanya dan

menanggapi

undangan

dengan baik.
Pelaksanaan Melakukan Tersedianya | Berorientasi ePeserta | TIDAK Tidak Ada Melakukan
konsultasi Konsultasi lembar Pelayanan ¢ Pembin Yang konsultasi
mengenai dengan catatan Saya Melakukan | aArsip Signifikan dengan
Pengelolaan Arsiparis konsultasi berkomunikasi Instansi Pembina Arsip
Arsip Dinamis | Pembina dengan santun Instansi
di Dinas Akuntabel guna
Perpustakaan Saya Melakukan mendapatkan
dan Arsip Kota bertanggung bahan materi
Pekanbaru jawab dalam dan menambah

menyampaikan
Laporan
aktualisasi.
Harmonis

Saya Melakukan
sopan dalam
berkomunikasi dan

mendengarkan
dengan

penuh  perhatian
arahan

pengetahuan
tentang
pengelolaan
Arsip sesuai
dengan
peraturan
perundang-
undangan.

60




dari Arsiparis
Pembina

Loyal
Saya Melakukan
menunjukkan

komitmen pada
arahan

Arsiparis Pembina
mengikuti
bimbingan
Adaptif

Saya Melakukan
menerima ide-ide
baru Arsiaris
Pembina yang
dapat membantu
meningkatkan
kelancaran
kegiatan
Aktualisasi
Kolaboratif

Saya Melakukan
melibatkan

mentor dalam
penyusunan
langkah atau
strategi yang lebih
tepat
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Meminta
persetujuan
untuk
mendapatkan
naskah
Peraturan-
peraturan
dan SOP
terkait
Pengelolaan
Arsip Dinamis

Tersedianya
Naskah-
naskah dan
SOP
pengelolaan
Arsip
Dinamis

Berorientasi
Pelayanan

Saya Melakukan
berkomunikasi

dengan santun
saat

meminta bahan
materi dalam
pelaksanaan
Aktualisasi
Akuntabel

Saya bertanggung
jawab untuk
menjaga isi materi
tetap sesuai

dengan arahan
Arsiparis Pembina
Arsip

Kompeten

Saya Melakukan
mempelajari bahan
materi

dengan baik dan
memahami bahan
materi yang telah
diberikan.
Harmonis

saya meminta
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persetujuan

menggunakan
bahan materi
dengan sikap
sopan dan
menghargai
arahan Pembina
Arsip.

Loyal

Saya Melakukan
menjaga

nama baik
Arsiparis Pembina
Arsip

dalam
menjalankan
Aktualisasi di
Instansi
Kolaboratif

saya bekerjasama
dan terus

berkomunikasi
dengan Pembina
Arsip untuk
menyelesaikan
permasalahan
yang akan saya
jumpai saat
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melaksanakan
Aktualisasi.

Pemberkasan
arsip aktif
sesuai dengan
kode
klasifikasinya

https://drive.qo
ogle.com/drive
[folders/1kbJW
87131MgX3Nijd
loPfdkM2SWq

3y8AP?usp=sh

aring

Melakukan
Pemberkasan
fisik Arsip
Aktif Sesuai
Kode
Klasifikasinya

Tersedianya
Daftar Berkas
Arsip Aktif di
Setiap Unit
Pengolah

Berorientasi
Pelayanan

Saya Melakukan
memastikan
kualitas penataan
Arsip  Aktif agar
sesuai dengan
kode klasifikasinya.
Akuntabel

Saya Melakukan
cermat dalam
memberikan label
kode klasifikasi.
Kompeten

Saya Melakukan
memberikan
kinerja
dalam
penataan
klasifikasi
Aktif.
Harmonis
Saya Melakukan
membangun
suasana kerja yang

terbaik
proses
kode
Arsip

e Peserta

e Tenaga
Pengola
h Arsip

YA

1. Bisa

Terjadi
perbedaan
pendapat
saat
melakukan
Penataan
Arsip

2. Keterbatas

an Sarana
Prasarana
dan Waktu
Pengerjaa
n

Menjelaskan

1. SOP
kearsipan
yang sudah
didapatkan
dari
Pembina
Kearsipan,
dan
berperan
sebagai
Leader
dalam
pengolahan
Arsip
Inaktif.

2. Memaksima

Ilkan
penggunaa
n tekhnologi
dalam
melakukan
Penataan
agar lebih

Potensi konflik
yang muncul
kemungkinan
bersifat teknis
maupun
koordinatif,
sehingga dapat
diantisipasi
melalui
komunikasi,
kolaborasi, serta
penegasan
landasan
pedoman yang
dipakai.
Potensi konflik
yang muncul
kemungkinan
bersifat teknis
maupun
koordinatif,
sehingga dapat
diantisipasi
melalui
komunikas,
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https://drive.google.com/drive/folders/1kbJW87l31MgX3NjdloPfdkM2SWq3y8AP?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1kbJW87l31MgX3NjdloPfdkM2SWq3y8AP?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1kbJW87l31MgX3NjdloPfdkM2SWq3y8AP?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1kbJW87l31MgX3NjdloPfdkM2SWq3y8AP?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1kbJW87l31MgX3NjdloPfdkM2SWq3y8AP?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1kbJW87l31MgX3NjdloPfdkM2SWq3y8AP?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1kbJW87l31MgX3NjdloPfdkM2SWq3y8AP?usp=sharing

kondusif dan
bersemangat
dalam  penataan
berkas Arsip Aktif.
Loyal

Saya Melakukan
memberikan

dedikasi terbaik
proses penataan
Berkas Arsip Aktif.
Adaptif

Saya Melakukan
bertindak proaktif
terhadap masalah
yang akan ditemui
saat penataan
berkas Arsip Aktif.
Kolaboratif

Saya Melakukan
bekerjasama dan
bersinergi dengan
Para tenaga
pengolah arsip
untuk memastikan
hasil kerja terbaik
dalam  penataan
Arsip Aktif

cepat dan
efisien.

kolaborasi, serta
penegasan
landasan
pedoman yang
dipakai.
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Melakukan
pendataan
berkas Arsip
Aktif ke
dalam data
Microsoft
Excel

Tersedianya
Screenshot
Daftar Arsip
Aktif pada
Setiap Unit
Pengolah

Berorientasi
Pelayanan

Saya Melakukan
memastikan
kualitas
pemberkasan Arsip
Aktif agar sesuai
dengan kode
klasifikasinya.
Akuntabel

Saya Melakukan
cermat dalam
memberikan label
kode klasifikasi.
Kompeten

Saya Melakukan
memberikan
kinerja terbaik
dalam proses
pemberkasan kode
klasifikasi Arsip
Aktif.

Harmonis

Saya Melakukan
membangun
suasana kerja yang
kondusif dan
bersemangat

66




dalam
Pemberkasan
Arsip Aktif.

Loyal

Saya Melakukan
memberikan
dedikasi terbaik
proses penataan
Berkas Arsip Aktif.
Adaptif

Saya Melakukan
bertindak proaktif
terhadap masalah
yang akan ditemui
saat Pemberkasan
Arsip Aktif.
Kolaboratif

Saya Melakukan
bekerjasama dan
bersinergi dengan
Para tenaga
pengolah arsip
untuk memastikan
hasil kerja terbaik
dalam
pemberkasan Arsip
Aktif
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Memberkask

Tersedianya

an Arsip Aktif | Daftar Berkas
ke dalam Arsip Aktif
Central File di

setiap unit

pengolah

Berorientasi
Pelayanan

Saya Melakukan
memastikan
kualitas penataan
Arsip Aktif agar di
Central File sesuai
dengan tempatnya.

Akuntabel

Saya Melakukan
cermat dalam
menata berkas
Arsip Aktif sesuai
label kode
klasifikasi.
Kompeten

Saya Melakukan
memberikan
kinerja terbaik
dalam proses

penataan Arsip
Aktif di Central File.

Harmonis

Saya Melakukan
membangun
suasana kerja yang
kondusif dan
bersemangat
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dalam  penataan
berkas Arsip Aktif di
Central File.

Loyal

Saya Melakukan
memberikan
dedikasi terbaik
proses penataan
Berkas Arsip Aktif
di Central File.
Adaptif

Saya Melakukan
bertindak proaktif
terhadap masalah
yang akan ditemui
saat penataan
berkas Arsip Aktif di
Filing Cabinet.
Kolaboratif

Saya Melakukan
bekerjasama dan
bersinergi dengan
Para tenaga
pengolah arsip
untuk memastikan
hasil kerja terbaik
dalam  penataan
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Arsip  Aktif  di
Central File.
Penataan Menata fisik | Tersedianya | Berorientasi e Peserta | YA Menjelaskan Potensi konflik
arsip inaktif | Arsip Inaktif Daftar Arsip Pelayanan e Tenaga |1. Bisa 1. SOP yang muncul
Sesuai dengan | Sesuai Inaktif Saya Melakukan | Pengola Terjadi kearsipan kemungkinan
Kode dengan Kode memastikan h Arsip perbedaan yang sudah | bersifat teknis
Klasifikasinya | Klasifikasinya kualitas penataan pendapat didapatkan | maupun
Arsip Inaktif agar saat dari koordinatif,
https://drive.go sesuai dengan melakukan Pembina sehingga dapat
ogle.com/drive kode klasifikasinya. Penataan Kearsipan, | diantisipasi
[folders/13Y3H Akuntabel Arsip dan melalui
EKeXqixjOnT5 Saya Melakukan 2. Keterbatas berperan komunikasi,
09- cermat dalam an Sarana sebagai kolaborasi, serta
pni6avqls RO memberikan label Prasarana Leader penegasan
6?usp=sharing kode klasifikasi. dan Waktu dalam landasan
Kompeten Pengerjaa pengolahan | pedoman yang
Saya Melakukan n Arsip dipakai.
memberikan Inaktif. Potensi konflik
kinerja terbaik 2. Memaksima | yang muncul
dalam proses lkan kemungkinan
penataan kode penggunaa | bersifat teknis
klasifikasi Arsip n tekhnologi | maupun
Inaktif. dalam koordinatif,
Harmonis melakukan | sehingga dapat
Saya Melakukan Penataan diantisipasi
membangun agar lebih melalui
suasana kerja yang cepat dan komunikas,
kondusif dan efisien. kolaborasi, serta
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https://drive.google.com/drive/folders/13Y3HEKeXgixjOnT5o9-pn16avqIs_R06?usp=sharing
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bersemangat
dalam  penataan
berkas Arsip
Inaktif.

Loyal

Saya Melakukan
memberikan
dedikasi terbaik
proses penataan
Berkas Arsip
Inaktif.

Adaptif

Saya Melakukan
bertindak proaktif
terhadap masalah
yang akan ditemui

saat penataan
berkas Arsip
Inaktif.

Kolaboratif

Saya Melakukan
bekerjasama dan
bersinergi dengan
Para tenaga
pengolah arsip
untuk memastikan
hasil kerja terbaik

penegasan
landasan
pedoman yang
dipakai.
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dalam  penataan

Arsip Inaktif
Melakukan Tersedianya | Berorientasi
Pendataan Screenshot Pelayanan
Arsip Inaktif daftar Arsip Saya Melakukan
ke dalam Inaktif memastikan
Microsoft berdasarkan | kualitas
Excel kode pemberkasan Arsip
klasifikasi Aktif agar sesuai
berdasarkan | dengan kode
unit pengolah | klasifikasinya.
Akuntabel
Saya Melakukan
cermat dalam

memberikan label
kode klasifikasi.
Kompeten

Saya Melakukan
memberikan
kinerja terbaik
dalam proses
pemberkasan kode
klasifikasi Arsip
Inaktif.

Harmonis

Saya Melakukan
membangun
suasana kerja yang
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kondusif dan
bersemangat
dalam
Pemberkasan
Arsip Inaktif.

Loyal

Saya Melakukan
memberikan
dedikasi terbaik
proses penataan
Berkas Arsip
Inaktif.

Adaptif

Saya Melakukan
bertindak proaktif
terhadap masalah
yang akan ditemui
saat Pemberkasan
Arsip Inaktif.
Kolaboratif

Saya Melakukan
bekerjasama dan
bersinergi dengan
Para tenaga
pengolah arsip
untuk memastikan
hasil kerja terbaik
dalam
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pemberkasan Arsip
Inaktif

Memasukkan
Arsip Inaktif
ke dalam
Boks Arsip
Inaktif

Tersedianya
Daftar Arsip
Inaktif

Berorientasi
Pelayanan

Saya Melakukan
memastikan
kualitas penataan
boks Arsip Inaktif
dengan rapi.
Akuntabel

Saya Melakukan
cermat dalam
memasukkan Arsip
Inaktif ke dalam
boks.

Kompeten

Saya Melakukan
memberikan
kinerja terbaik
dalam proses
penataan Arsip
Inaktif ke dalam

boks.

Harmonis

Saya Melakukan
membangun
suasana kerja yang
kondusif dan
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bersemangat
dalam  penataan
berkas Arsip Inaktif
ke dalam boks.

Loyal
Saya Melakukan
memberikan

dedikasi terbaik
proses penataan
Berkas Arsip Inaktif
ke dalam boks.
Adaptif

Saya Melakukan
bertindak proaktif
terhadap masalah
yang akan ditemui
saat penataan
boks arsip.
Kolaboratif

Saya Melakukan
bekerjasama dan
bersinergi dengan
Para tenaga
pengolah arsip
untuk memastikan
hasil kerja terbaik
dalam  penataan
boks Arsip Inaktif.
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Pembuatan
database
penyimpanan
data arsip di
Aplikasi
Microsoft Excel

Membuat
Folder Data
Arsip di

Google Drive

Tersedianya
Screenshot
folder di bank
data Arsip
Google Drive

Berorientasi
Pelayanan

Saya Melakukan
memastikan
kualitas penamaan
dan urutan file jelas

e Peserta

TIDAK

Tidak ada
yang signifikan

Pembuatan
database Arsip
di Sistem cloud
untuk menjaga
data agar tetap
bisa diakses

dan dan mudah dari manapun
Penyimpanan dipahami. dan kapanpun,
Cloud Google Akuntabel Pembuatan
Drive Saya Melakukan database ini
cermat dalam juga penting
https://drive.go menyimpan data dalam
ogle.com/drive Arsip  Aktif dan menyediakan
[folders/1Y1Lqg Inaktif di Google sarana
2w _xQxfuABc Drive. penemuan
NCjfnmRDmN Kompeten Kembali,
CSZArlt?usp= Saya Melakukan ataupun
sharing memberikan sebagai backup
kinerja terbaik data dan
dalam proses melakukan
penyimpanan data Tindakan
Arsip  Aktif dan preventif
Inaktif. terhadap
Loyal kehilangan
Saya Melakukan permanen data-
memberikan data Arsip.
dedikasi terbaik
proses
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penyimpanan Arsip
Aktif dan Arsip
Inaktif.

Adaptif

Saya Melakukan
bertindak proaktif
dan melakukan
Inovasi dalam
melakukan
Penyimpanan
Arsip  Aktif dan
Inaktif

Mengupload
File data
arsip
Microsoft
Excel ke
Google Drive

Tersedianya
Screenshot
Hasil Upload
Data Arsip Ke
dalam
Google Drive

Berorientasi
Pelayanan

Saya Melakukan
memastikan
kualitas data yang
diupload baik, tidak
rusak dan dapat
diakses kembali.

Akuntabel

Saya Melakukan
cermat dalam
proses

penguploadan File
Microsoft Excel
dan
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mempertanggung;j
awabkan
keamanan data
yang diupload ke
dalam Google
Drive.

Kompeten

Saya Melakukan
memberikan
kinerja terbaik
dalam proses
Penguploadan File.
Loyal

Saya Melakukan
memberikan
dedikasi terbaik
proses
penguploadan File.
Adaptif

Bertindak proaktif
dan inovatif
memanfaatkan
teknologi yang ada
untuk
memaksimalkan
kinerja.
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Pelaksanaan
Monitoring dan
Evaluasi
kegiatan

https://docs.go
ogle.com/spre
adsheets/d/12
J5u9w4ul1l 6¢
hbS5K90au2A
GUJGrgxXRa
NMo3vXkMY/e
dit?usp=sharin
¢}

Melakukan
Monitoring
Pengelolaan
Arsip Dinamis
dan
Penyimpanan
Data Data
Arsip

Tersedianya
Daftar Hasil
Monitoring
Pengelolaan
Arsip
Dinamis dan
Penyimpanan
Data Arsip

Berorientasi

Pelayanan
Melakukan
perbaikan tiada
henti sehingga
Pengelolaan Arsip
dan Data Arsip
Sinkron
Akuntabel
Memastikan data
nilai

direkap sesuai
dengan kondisi
faktual di lapangan
Kompeten
Menggunakan
keterampilan
pengolahan data
agar data
monitoring  dapat
diselesaikan degan
cepat dan

tepat

Adaptif

Proaktif saat
menemui

ketidaksesuaian
data dan tanggap

» Peserta
* Mentor

YA

. Kemungki

ngan
terdapatny
a data
yang tidak
sesuai
antara
data Arsip
dan Arsip
Fisik

. Kemungki

nan
terdapatny
a
pencatata
n data
berkas
arsip yang
tidak
lengkap
sehingga
menyulitka
n sarana
penemuan
kembali

. Menyesuaik

an data
Arsip agar
sesuai
dengan
kondisi
faktual
dengan
memaksima
Ikan
penggunaa
n teknologi
dan SOP
Kearsipan

. Mengecek

dan
memperbai
ki
kekurangan
data Arsip
yang
terdapat
kekurangan

Monitoring dan
Evaluasi
dilakukan untuk
menguji kualitas
Pengelolaan
Arsip
Sistem
Penyimpanan
Data-data Arsip,
membandingka
n sebelum dan
sesudah
dilakukan
Pengelolaan
Arsip dan
Penyimpanan
data-data Arsip

dan
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dalam  menyikapi
kesalahan data

Melakukan
Rekapitulasi
Hasil
Monitoring
Pengelolaan
Arsip Dinamis
dan
Penyimpanan
Data Data
Arsip

Tersedianya
Rekapitulasi
Hasil
Monitoring
Pengelolaan
Arsip

Dinamis dan
Penyimpanan
Data Arsip

Berorientasi
Pelayanan
Melakukan
perbaikan tiada
henti sehingga
Pengelolaan Arsip
dan Data Arsip
Sinkron

Akuntabel
Memastikan data
yang

direkap sesuai

dengan kondisi
faktual di lapangan
Kompeten
Menggunakan
keterampilan
pengolahan data
agar dapat
merekap data
dengan cepat dan
tepat

Adaptif

Proaktif saat
menemui
ketidaksesuaian
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data dan tanggap
dalam  menyikapi
kesalahan data

Kolaboratif
Bekerjasama
dengan mentor
untuk  melakukan
analisis dan
mengevaluasi
masalah yang
ditemui.
Menganalisis | Tersedianya | Berorientasi
hasil lembar hasil | Pelayanan
pengolahan analisis Menganalisis data
Arsip Dinamis | Pengolahan | dengan  cekatan
dan Arsip dan cermat
Penyimpanan | Dinamis dan | Akuntabel
Data Arsip Pembuatan Memastikan data
Bank Data nilai direkap sesuai
Arsip. dengan kondisi

faktual di lapangan
Kompeten
Melakukan kinerja
terbaik dalam
menganalisis data
dengan cepat dan
tepat.
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Pembuatan
Laporan
Aktualisasi

Membuat

Draft Laporan

Aktualisasi

Tersedianya
draft laporan
aktualisasi

Berorientasi
Pelayanan

Saya Melakukan
cekatan

dalam menyiapkan
draft
untuk
aktualisasi
dan menyajikan
laporan
yang
dipahami
Akuntabel
saya menuliskan isi
laporan sesuai
dengan
kegiatan
benarbenar
dilaksanakan.
Kompeten
saya
menggunakan
kemampuan
menulis dan
menyusun
dokumen agar
laporan  tersusun
dengan baik.

laporan

mudah

yang

» Peserta
* Mentor

. Kesulitan

menyusun
sistematik
a laporan
agar
sesuai
dengan
pedoman
yang
berlaku.

. Ketidaklen

gkapan
data atau
dokumen
pendukun
g yang
dibutuhka
n dalam
laporan.

1.

Mengacu
pada
pedoman
penulisan
laporan
aktualisasi
yang telah
ditetapkan
lembaga.

Mengump
ulkan data
dan bukti
pendukun
g secara
lengkap
sejak awal
pelaksana
an
kegiatan.

Laporan
aktualisasi
merupakan
dokumen
penting yang
menggambarka
n

pelaksanaan
kegiatan secara
sistematis.
Kendala yang
mungkin muncul
adalah
keterlambatan,
data kurang
lengkap, atau
perbedaan
persepsi dengan
mentor. Dengan
persiapan yang
baik, komunikasi
intensif, dan
mengikuti
pedoman resmi,
laporan dapat
diselesaikan
tepat waktu dan
sesuai standar.
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Melakukan
Konsultasi
dengan
mentor terkait
laporan
aktualisasi

Tersedianya
lembar
catatan
konsultasi

Berorientasi
Pelayanan

Saya
berkomunikasi
dengan santun
saat

konsultasi bersama
mentor
Akuntabel

Saya Melakukan
menjelaskan
setiap bagian
laporan
berdasarkan data
dan

kegiatan yang
benar,

sehingga dapat
dipertanggungjawa
bkan.

Harmonis

Saya Melakukan
menjaga etika,
kesopanan, dan
komunikasi  yang
baik

selama konsultasi
dengan mentor
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Adaptif

saya menerima
masukan

mentor dengan
terbuka

dan menyesuaikan
isi

draft laporan
sesuai

arahan yang
diberikan.
Kolaboratif

Saya Melakukan
bekerjasama
dengan mentor
dalam
menyempurnakan
draft

laporan agar lebih
komprehensif.
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Meminta
persetujuan
mentor untuk
hasil akhir
laporan
aktualisasi
disetujui
mentor

Tersedianya
laporan
aktualisasi
yang sudah
disetujui

Berorientasi
Pelayanan

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

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

saya Menyusun
laporan dengan
baik agar layak
untuk disetujui.
Harmonis

saya meminta
persetujuan
dengan sikap
sopan dan
menghargai
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arahan mentor.
Loyal

Saya Melakukan
menjaga

nama baik
pimpinan

dalam meminta
persetujuan
Kolaboratif

Saya bekerjasama
dengan mentor
agar laporan akhir
sesuai harapan
dan tujuan.
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4.3 Matriks Rekapitulasi Realisasi Habituasi NND PNS (BerAKHLAK)

Tabel IV-3. Tabel Rekapitulasi Realisasi Habituasi NND

Kegiat Jumlah
egiatan
Mata 9 Aktualisasi
Pelatihan Ke-4
Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana lisasi lisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi
g, | Berorentasty 5 2 3 3 3 3 3 | 3| 3| 3| 2| 2| 21|3/|3/]3/]| 21| 22
Pelayanan
2. | Akuntabel 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 2 2 3 3 3 3 25 25
3. Kompeten 1 1 2 2 2 2 3 3 3 3 2 2 3 3 1 1 19 19
4. Harmonis 2 2 2 2 3 3 3 3 2 3 0 0 2 0 2 2 16 17
5. Loyal 3 3 2 2 2 2 3 3 4 3 0 0 2 0 1 1 17 16
6. Adaptif 3 3 2 2 1 1 3 g 4 3 2 2 1 2 1 1 17 17
7. | Kolaboratif 2 2 3 3 2 2 3 3 3 3 0 0 2 1 2 2 17 16
Jumlah MP yang
diaktulisasikan per- 16 16 17 17 16 16 21 21 22 21 8 8 15 12 13 13 132 132
kegiatan
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Capaian Penyelesaian Core Isu

Tabel IV-4. Tabel Capaian Penyelesaian Core Isu

Kondisi Core Isu

Sebelum Aktualisasi

Hasil monitoring database arsip sebelum
aktualisasi

1 11

1 1 1 1 1
|OOO |000 |OOO |OO 00

Daftar Daftar Daftar Daftar Daftar Daftar Daftar Daftar Daftar
Arsip Arsip Arsip Arsip Arsip Arsip Arsip Arsip Arsip
Inaktif  Inaktif Inaktif Inaktif Inaktif Inaktif Inaktif Inaktif  Aktif
2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025

0000 0000 0000 00

o

B Sekretariat Sosial & Pemerintahan

Ekonomi & Pembangunan ® Inovasi & Teknologi

Sesudah Aktualisasi

Hasil monitoring database arsip sesudah

aktualisasi
1 1 1 1 1111 1111 1111 1111 1111
000 IOOO IOOO IOOO I I I I
Daftar Daftar Daftar Daftar Daftar Daftar Daftar Daftar Daftar
Arsip Arsip Arsip Arsip Arsip Arsip Arsip Arsip Arsip
Inaktif Inaktif Inaktif Inaktif Inaktif Inaktif Inaktif Inaktif  Aktif

2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025

B Sekretariat Sosial & Pemerintahan

Ekonomi & Pembangunan = Inovasi & Teknologi

Penulis melakukan tiga kali monitoring untuk mendapatkan perbedaan dan peningkatan kualitas pengelolaan arsip dinamis serta
kelengkapan data dari hasil pengelolaan arsip dinamis di Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru. Monitoring pertama,

Penulils telah lakukan sebelum pelaksanaan aktuallisasi untuk memetakan berapa banyak data arsip dan kebutuhan data yang tidak

88




tersedia pada BPP Kota Pekanbaru kemudian diperoleh kesimpulan dari 4 unit pengolah (3 Bidang & 1 Sekretariat) dan 1 unit
kearsipan (Sekretariat), belum ada yang memilliki database arsip yang lengkap, sehingga mengakibatkan rendahnya kualitas
pengelolaan Arsip dinamis di BPP Kota Pekanbaru.

Setelah Penulis melakukan kegiatan pemberkasan, penataan, pendataan dan membuat database Arsip Dinamis di semua Unit
Pengolah dan Unit Kearsipan, kualitas pengelolaan Arsip Dinamis di BPP Kota Pekanbaru mengalami peningkatan dengan dibuktikan
ketersediaan database Arsip Dinamis pada aplikasi Excel dan Penyimpanan Cloud Google Drive.

Kesimpulan Perbandingan: Pada visualisasi data di atas dapat disumpulkan bahwa dari sebelum dan sesudah pemberkasan,
penataan, pendataan dan membuat database Arsip Dinamis terjadi peningkatan kualitas pengelolaan Arsip Dinamis setelah
dibuat Database Arsip Dinamis pada seluruh Unit Pengolah dan Unit Kearsipan dengan kategori sebagai berikut :

1) Arsip Inaktif dari O (tidak tersedia) menjadi 1 (tersedia)

2) Arsip Aktif dari O (tidak tersedia) menjadi 1 (tersedia)

Gambar IV-1 Perbandingan hasil monitoring sebelum dan sesudah aktualisasi melalui pembuatan database
Arsip Dinamis di BPP Kota Pekanbaru
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Tabel IV-5. Tabel Progres Kondisi Core Isu

Kondisi Core Isu

Monitoring ke-2 Monitoring ke-3
Hasil monitoring pengelolaan Arsip Dinamis Hasil monitoring pengelolaan Arsip Dinamis
ke-2 ke-3
1,2 1 1 11 111 1 1 1 1 1111 12 1 1 1 1 1111 1111 1111 1111 1111
1 1
0,8 0,8
0,6 0,6
0,4 0.4
02 Mooo 0000 0000 Qooo Moo 0 00 00 O,% 000 QOO0 ROOO ROOO
0
Daftar Daftar Daftar Daftar Daftar Daftar Daftar Daftar Daftar Daftar Daftar Daftar Daftar Daftar Daftar Daftar Daftar Daftar
Arsip Arsip Arsip Arsip Arsip Arsip Arsip Arsip Arsip Arsip Arsip Arsip Arsip Arsip Arsip Arsip Arsip Arsip
Inaktif Inaktif Inaktif Inaktif Inaktif Inaktif Inaktif Inaktif — Aktif Inaktif Inaktif Inaktif Inaktif —Inaktif Inaktif Inaktif Inaktif — Aktif
2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025 2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025
B Sekretariat ® Sosial & Pemerintahan B Sekretariat B Sosial & Pemerintahan
Ekonomi & Pembangunan M Inovasi & Teknologi Ekonomi & Pembangunan M Inovasi & Teknologi

Setelah penulis melakukan pemberkasan Arsip aktif dan Penataan Arsip Inaktif bersama tenaga Pengolah Arsip, penulis melakukan
monitoring untuk kedua kalinya, dan mencatat progress kenaikan jumlah database pada 4 Unit Pengolah yang mencatat data arsip

ke dalam aplikasi Microsoft Excel berdasarkan tahun terciptanya arsip. Akan tetapi terdapat kendala pada Unit Pengolah Bidang
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Ekonomi Pembangunan dan Bidang Sosial Pemerintahan, di mana data arsip lama banyak tercecer dan tidak diketahui di mana file
data mentah arsip berada, oleh karena itu penulis memberikan pendampingan kepada kedua bidang tersebut untuk mencatat ulang
arsip yang tidak terdata berdasarkan tahun penciptaan. Pada minggu ke-5 pelaksanaan habituasi penulis melakukan monitoring
ketiga, dan mendapati bahwa hasil pendataan arsip berdasarkan tahun ke dalam aplikasi Microsoft Excel sudah lengkap dan sesuai
standar format kearsipan di lingkungan Pemerintah Kota Pekanbaru.

Kesimpulan perbandingan: Pada visualisasi monitoring kedua dan ketiga di atas dapat disimpulkan bahwa setelah dilakukan
pemberkasan, penataan dan pendataan Arsip Dinamis tercapailah pengelolaan Arsip Dinamis yang optimal melalui pendataan
menggunakan Aplikasi Microsoft Excel dan pembuatan database di penyimpanan cloud Google Drive dari 4 Unit Pengolah
dan 1 Unit Kearsipan dengan kategori sebagai berikut :

1) Ketersediaan data arsip pada 4 Unit Pengolah dan 1 Unit Kearsipan dari O (tidak tersedia) menjadi 1 (Tersedia)

Gambar IV-2 Perbandingan hasil monitoring ke-dua dan ke-tiga setelah pembuatan database
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4.5 Manfaat Terselesaikannya Core Isu

Terdapat beberapa manfaat yang dirasakan oleh beberapa pihak
setelah diselesaikannya core isu melalui penggunaan aplikasi excel dan
drive untuk mengoptimalisasikan pengarsipan di Badan Pengelolaan

Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Indragiri Hulu, diantaranya adalah:

a) Individu Peserta
1. Peserta mampu menerapkan nilai-nilai BerAKHLAK dalam peran
dan kedudukan sebagai ASN di lingkungan Badan Penelitian dan
Pengembangan Kota Pekanbaru
2. Meningkatkan kemampuan dan kompetensi diri dalam kemajuan
teknologi
3. Bertukar pengetahuan untuk meningkatkan kualitas pengelolaan
Arsip Dinamis yang optimal kepada pegawai Badan Penelitian dan
Pengembangan Kota Pekanbaru
b) Pegawai Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru
Meningkatkan pemahaman dan keterampilan ASN di lingkungan Badan
Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru dalam pengelolaan
Arsip Dinamis sejalan dengan prinsip manajemen dan Smart ASN.
c) Instansi
Optimalinya Pengelolaan Arsip Dinamis dan teresedianya data arsip,
menciptakan sistem temu kembali data arsip di Badan Penelitian dan
Pengembangan Kota Pekanbaru yang turut memberikan kontribusi

terhnadap ketersediaan data yang cepat dan akurat sebagai bahan
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dasar Penelitian dan Pengembangan. Ketersediaan data yang terjamin
integritasnya ini secara langsung memperkuat kapasitas Badan
Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru sebagai lembaga yang
dapat menghasilkan kebijakan berbasis bukti (evidence-based policy).
d) Pemerintah Kota Pekanbaru
Meningkatnya kualitas administrasi turut memberikan kontribusi
terhadap Visi Misi Pemerintah Kota Pekanbaru dalam mewujudkan tata
Kelola pemerintahan yang transformatif, bersih, melayani dan Amanah.
Hasil Aktualisasi ini juga sejalan dengan upaya Rencana jangka
panjang (RPJPD) Pemerintah Kota Pekanbaru 2025-2045 untuk
merealisasikan Smart City Madani yang mensyaratkan efisiensi dan

keakuratan data.

4.6 Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi

Tabel IV-6 Tabel tindak lanjut hasil aktualisasi

\[o] Kegiatan Output Durasi Parapihak = Sumber | Keterangan
dan Terlibat Biaya
Waktu

1 Pendampingan Daftar Arsip 2 Minggu | Individu Tidak
pengelolaan Arsip | Aktif tahun Peserta, ada
Dinamis tahun 2025 terbaru Mentor,
berjalan Pengolah

Arsip di
setiap Unit
Pengolah
2 Melakukan Foto progress | 1 Minggu | Individu Tidak
monitoring pemberkasan Peserta, ada
arsip di setiap Mentor,
Unit Pengolah
Pengolah Arsip di
setiap Unit
Pengolah
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Melakukan Daftar Arsip 4 Minggu | Individu Tidak
penataan kembali | Inaktif yang Peserta, ada
arsip inaktif di sudah sesuai Mentor,
record center dengan fisik Kasubbag
arsip yang Umum,
telah Tenaga
diperbaharui Pengolah
Arsip unit
kearsipan
Melakukan Daftar Arsip 8 Minggu | Individu Tidak
penyusutan arsip | Usul Musnah Peserta, ada
dinamis di Badan | dan Usul Mentor,
Penelitian dan Serah BPP Kasubbag
Pengembangan Kota Umum,
Kota Pekanbaru | Pekanbaru Tenaga
Pengolah
Arsip unit
kearsipan
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5.1
511

BAB V

KESIMPULAN DAN REKOMENDASI

Kesimpulan

Aktualisasi/ Habituasi Mata Pelatihan

Hasil dari pelaksanaan seluruh kegiatan aktualisasi yang berjudul

“Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dinamis Melalui Pembuatan Database

Arsip

Pada Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru”,

dengan menerapkan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK, maka diperoleh

kesimpulan sebagai berikut :

a)

b)

Tercapainya pengelolaan Arsip Dinamis yang optimal menujukkan
bahwa pembuatan database yang dibuat menunjang pengelolaan
arsip yang baik dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan
mengenai pengelolaan Arsip Dinamis itu sendiri
Teraktualisasinya nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK serta peran ASN
dalam pelaksanaan tugas pokok Penulis pada kegiatan aktualisasi
yang berjudul “Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dinamis Melalui
Pembuatan Database Arsip Pada Badan Penelitian dan
Pengembangan Kota Pekanbaru”, yaitu:
1) Kegiatan Ke-1 Pelaksanaan konsultasi dengan mentor telah
menerapkan nilai dasar BerAKHLAK vyaitu Berorientasi
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Adaptif dan

Kolaboratif.
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2)

3)

5)

Kegiatan Ke-2 Pembuatan Surat Permohonan Konsultasi
dengan Arsiparis Pembina di Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota
Pekanbaru telah menerapkan nilai dasar BerAKHLAK vyaitu
Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis,
Adaptif dan Kolaboratif.

Kegiatan Ke-3 Pelaksanaan Konsultasi dengan Arsiparis
Pembina Arsip di Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Pekanbaru
telah menerapkan nilai dasar BerAKHLAK yaitu Berorientasi
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Adaptif dan
Kolaboratif.

Kegiatan Ke-4 Pemberkasan Arsip Aktif sesuai kode
klasifikasinya telah menerapkan nilai dasar BerAKHLAK yaitu
Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Adaptif
dan Kolaboratif.

Kegiatan Ke-5 Penataan Arsip Aktif sesuai kode klasifikasinya
telah menerapkan nilai dasar BerAKHLAK yaitu Berorientasi
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Adaptif dan
Kolaboratif.

Kegiatan Ke-6 Pembuatan database penyimpanan data arsip di
Aplikasi Microsoft Excel dan Penyimpanan Cloud Google Drive
telah menerapkan nilai dasar BerAKHLAK yaitu Berorientasi
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Adaptif dan

Kolaboratif.

96



7) Kegiatan Ke-7 Pelaksanaan monitoring dan evaluasi telah
menerapkan nilai dasar BerAKHLAK vyaitu Berorientasi
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Adaptif dan
Kolaboratif.

8) Kegiatan Ke-8 Pembuatan laporan aktualisasi telah menerapkan
nilai dasar BerAKHLAK yaitu Berorientasi Pelayanan, Akuntabel,

Kompeten, Harmonis, Adaptif dan Kolaboratif.

5.1.2 Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu

Gagasan kreatif yang telah dilakukan untuk menyelesaikan core isu
yang ditemukan pada Badan Penelitian dan Pengembangan Kota
Pekanbaru adalah “Pembuatan Database Arsip di Aplikasi Microsoft
Excel dan Google Drive untuk Mengoptimalkan Pengelolaan Arsip
Dinamis Pada Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru”.
Gagasan pembuatan database ini menggunakan aplikasi Microsoft Excel
dan penyimpanan cloud Google Drive yang berkaitan dengan Smart ASN
yaitu penguasaan IT untuk mengoptimalkan pengelolaan Arsip Dinamis di

BPP Kota Pekanbaru.

5.1.3 Capaian Hasil Penyelesaian Core Isu

Setelah pelaksanaan seluruh kegiatan Aktualisasi tahap habituasi
yang berjudul “Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dinamis Melalui Pembuatan
Database Arsip Pada Badan Penelitian dan Pengembangan Kota

Pekanbaru”, maka diperoleh hasil berupa adanya peningkatan kualitas
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pengelolaan Arsip Dinamis di Badan Penelitian dan Pengembangan Kota
Pekanbaru melalui pembuatan database di aplikasi Excel dan penyimpanan
cloud Google Drive. Pemilihan aplikasi ini merupakan solusi yang efisien,
low-cost, dan mudah diakses oleh seluruh pegawai. Kombinasi Excel dan
Google Drive sebagai sarana penyimpanan, pembagian akses, dan
keamanan data cloud memungkinkan terciptanya sistem pengelolaan arsip
dinamis yang terstruktur, digital, dan siap diakses kapan saja,

menggantikan sistem manual konvensional.

Database juga menjadi acuan utama dalam pengelolaan arsip-arsip
lebih lanjut di BPP Kota Pekanbaru, mulai dari penyusutan arsip hingga
pengolahan arsip menjadi informasi publik. Hal ini menunjukkan pembuatan
database berhasil mengoptimalkan pengelolaan Arsip Dinamis secara

berkelanjutan pada Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru.

5.2 Rekomendasi

5.2.1 Untuk Penyelenggara Pelatihan
1) Penguatan Aspek Digitalisasi dan Smart ASN hendaknya menjadi
topik penekanan. Pelatihan dasar CPNS perlu terus memperkuat
materi terkait pemanfaatan teknologi digital sederhana yang mudah
diterapkan di instansi daerah dengan sumber daya terbatas untuk
mendukung pelaksanaan nilai Smart ASN.
2) Pentingnya Integrasi Topik Laporan ke Rencana Pembangunan,

penyelenggara pelatihan hendaknya mendorong peserta untuk
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5.2.2

1)

2)

menyelaraskan core isu yang diangkat dalam aktualisasi dengan
rencana strategis daerah atau isu-isu prioritas instansi asal peserta,
agar proyek yang dijalankan memiliki dampak yang lebih besar dan

berkesinambungan

Untuk Instansi Asal Peserta

Penulis mengharapkan pelestarian dan pengembangan database
arsip dinamis yang telah dibuat. Penulis merekomendasikan agar
database ini dapat terus digunakan, diperbarui, dan disosialisasikan
secara berkelanjutan di Badan Penelitian dan Pengembangan.
Penulis berharap akan dukungan sarana dan prasarana kearsipan
guna pengembangan pengelolaan Arsip Dinamis yang
berkelanjutan, seperti akun penyimpanan cloud yang memadai, rak
penyimpanan arsip, perlengkapan standar ruang record center, dan
kondisi ruang record center yang sesuai standar. Guna mendukung
penuh upaya pengelolaan Arsip Dinamis di seluruh unit kerja Badan
Penelitian dan Pengembangan, sebagai bagian dari perwujudan tata

kelola pemerintahan yang baik.
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LAMPIRAN



Lampiran 1. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-1

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasia

Judul Kegiatan No 1

Pelaksanaan konsultasi dengan

mentor

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan

6 Oktober 2025

Daftar Lampiran Bukti

Kegiatan/Evidence

1. Tersedianya  draft  surat

persetujuan

2. Tersedianya lembar catatan
konsultasi

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 memulai kegiatan pada tanggal 6 Oktober 2025
dengan sikap cekatan dan responsif dalam menyiapkan draft
surat  persetujuan pelaksanaan aktualisasi. Penulis
memastikan penyusunan draft surat dilakukan dengan cepat
dan tepat waktu untuk menjamin kelancaran tahapan
aktualisasi berikutnya. Penulis proaktif mencari format surat
resmi yang berlaku di Badan Penelitian dan Pengembangan
Kota Pekanbaru untuk memastikan standar pelayanan
administrasi terpenuhi. Penulis berupaya agar draft surat ini
mudah dipahami oleh mentor dan tidak menimbulkan keraguan
atau pertanyaan lebih lanjut. Hal ini mencerminkan komitmen
penulis untuk memberikan layanan administrasi yang prima di
lingkungan kantor. Selain itu, penulis juga memastikan semua
data dan informasi dalam draft surat sudah akurat dan lengkap.

Kesungguhan ini adalah bagian dari upaya memberikan
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pelayanan terbaik kepada pimpinan. Penulis berfokus pada
penyelesaian tugas dengan kualitas tinggi dan waktu yang
efisien. Penulis memastikan penggunaan tata bahasa yang

sopan dan lugas.

. Akuntabel

Penulis melaksanakan pembuatan draft surat persetujuan
dengan penuh tanggung jawab dan integritas tinggi. Penulis
memastikan bahwa setiap detail dalam surat, mulai dari judul,
nama, hingga kegiatan yang diusulkan, telah sesuai dengan
rancangan aktualisasi yang telah diseminarkan. Penyusunan
ini dilakukan secara jujur, cermat, dan teliti menghindari
kesalahan penulisan yang dapat menghambat proses
administrasi. Penulis bertanggung jawab penuh terhadap
kebenaran isi dan format surat yang merujuk pada aturan
administrasi organisasi. Penulis menggunakan fasilitas kantor
computer dan printer secara efektif, efisien, dan bertanggung
jawab, hanya untuk kepentingan dinas. Keseriusan dalam
menyiapkan dokumen resmi ini merupakan bentuk
pertanggungjawaban penulis sebagai CPNS. Penulis
menjamin bahwa draft surat ini dapat dipertanggungjawabkan
keaslian dan keabsahannya. Penulis menghindari konflik
kepentingan.

. Kompeten

Penulis berupaya membuat draft surat persetujuan
pelaksanaan aktualisasi dengan kualitas terbaik. Penulis
memanfaatkan kemampuan teknis dalam pengolahan
dokumen Microsoft Word untuk menghasilkan surat yang rapi,
profesional, dan sesuai standar yang berlaku di Badan
Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru. Penulis
melakukan peningkatan kompetensi diri dengan mencari

referensi format surat yang relevan sebelum memulai
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penyusunan. Penulis memastikan tata bahasa, ejaan, dan
format penulisan surat sudah benar sesuai pedoman
organisasi. Dengan demikian, penulis menunjukkan
kemampuan dalam menyelesaikan tugas administrasi dengan
efektif. Penulis senantiasa belajar untuk menyempurnakan
kualitas pekerjaan penulis. Penulis fokus pada peningkatan
kualitas hasil kerja penulis. Penulis menyelesaikan tugas
dengan mutu terbaik.

. Loyal

Penulis menyusun draft surat persetujuan dengan berpedoman
pada arahan mentor dan ketentuan organisasi. Hal ini
merupakan wujud kesetiaan dan ketaatan penulis kepada
pimpinan dan peraturan instansi. Penulis menempatkan
kepentingan Badan Penelitian dan Pengembangan Kota
Pekanbaru di atas kepentingan pribadi dengan
memprioritaskan  penyelesaian dokumen ini. Penulis
memastikan tidak ada kebocoran informasi terkait rancangan
kegiatan sebelum mendapatkan persetujuan resmi. Penulis
menunjukkan komitmen yang kuat terhadap pelaksanaan
aktualisasi demi kemajuan organisasi. Penulis bekerja dengan
penuh dedikasi.

. Adaptif

Penulis menunjukkan sikap adaptif dengan siap menyesuaikan
format dan isi surat persetujuan sesuai dengan kebutuhan dan
masukan yang mungkin timbul. Penulis proaktif mencari
referensi format surat yang paling mutakhir dan berlaku.
Penulis fleksibel dalam menggunakan perangkat lunak
(Microsoft Word) dan menyesuaikan diri dengan tata naskah
dinas terbaru. Jika ada perubahan kebijakan format surat,

penulis siap mengubah draft dengan cepat. Penulis

mengembangkan kreativitas dalam menyusun kalimat agar
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tujuan persetujuan tersampaikan dengan jelas dan efekiif.
Penulis bertindak proaktif dan tidak menunggu perintah.
2) Melakukan konsultasi dan meminta saran kepada mentor
a. Berorientasi Pelayanan
Penulis melaksanakan konsultasi dengan mentor pada tanggal
6-7 Oktober 2025 dengan sikap ramah, sopan, dan penuh
perhatian. Penulis menggunakan bahasa yang baik dan jelas
saat menyampaikan rencana kegiatan aktualisasi (Pembuatan
Database Arsip). Penulis secara aktif mendengarkan dan
mencatat setiap masukan dan saran yang diberikan oleh
mentor dengan penuh rasa hormat. Penulis berupaya
memberikan solusi yang relevan terhadap setiap pertanyaan
atau keraguan yang mungkin timbul dari mentor. Komunikasi
dilakukan secara efektif, menghindari pembicaraan yang
bertele-tele, demi menghargai waktu pimpinan. Ini adalah
bentuk pelayanan komunikasi yang prima. Penulis memastikan
mentor merasa dihargai.
b. Akuntabel

Penulis datang tepat waktu sesuai jadwal yang telah disepakati
untuk berkonsultasi dengan mentor. Penulis menyampaikan
rancangan aktualisasi secara jujur, transparan, dan
berintegritas tinggi. Penulis bertanggung jawab atas kebenaran
setiap data dan informasi yang penulis sampaikan mengenai
rencana kegiatan dan tahapan pembuatannya. Penulis
mencatat notulensi hasil konsultasi dengan cermat dan teliti
sebagai bentuk pertanggungjawaban terhadap proses
bimbingan. Penulis siap menerima kritik dan umpan balik, serta
bertanggung jawab untuk menindaklanjuti semua arahan.
Penulis menjaga komitmen dan janji yang telah disepakati.
Penulis melaksanakan tugas dengan cermat dan disiplin.

c. Harmonis
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Penulis menjaga suasana konsultasi tetap kondusif dan
harmonis dengan bersikap sopan dan penuh penghargaan.
Penulis tidak pernah memotong pembicaraan mentor saat
beliau memberikan arahan atau masukan. Penulis menghargai
setiap pandangan yang berbeda dari mentor dan mencari titik
temu solusi terbaik untuk kelancaran kegiatan aktualisasi.
Penulis membangun hubungan yang positif dengan mentor,
meletakkan dasar kerja sama yang baik untuk seluruh masa
aktualisasi. Penulis menunjukkan empati dan perhatian yang
tulus. Penulis menciptakan suasana yang saling mendukung
dan menghargai.
d. Loyal
Penulis menunjukkan komitmen penuh dan ketaatan terhadap
setiap arahan yang diberikan mentor, sebagai bentuk loyalitas
kepada pimpinan. Penulis selalu mendahulukan persetujuan
mentor sebelum melangkah ke tahap pelaksanaan. Penulis
menjaga nama baik pimpinan dan instansi dengan
melaksanakan konsultasi secara profesional. Penulis
memastikan kegiatan aktualisasi selaras dengan visi dan misi
Badan Penelitan dan Pengembangan Kota Pekanbaru.
Penulis selalu menepati janji untuk datang tepat waktu. Penulis
berkorban waktu untuk menyesuaikan jadwal mentor.
e. Adaptif

Penulis menerima ide-ide baru dan masukan dari mentor, dan
siap menyesuaikan rencana awal kegiatan jika diperlukan.
Penulis bersikap fleksibel dan terbuka terhadap perubahan
strategi yang disarankan oleh mentor untuk meningkatkan
kualitas output (Database Arsip). Penulis menunjukkan
kemampuan untuk beradaptasi dengan dinamika diskusi dan

arahan pimpinan. Penulis proaktif dalam merumuskan langkah
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tindak lanjut berdasarkan hasil konsultasi. Penulis menghadapi
perubahan dengan cepat dan tepat.

f. Kolaboratif
Penulis secara aktif melibatkan mentor dalam penyusunan
langkah-langkah  strategi yang lebih tepat  untuk
mengoptimalkan pengelolaan arsip. Penulis terbuka dalam
menerima pendapat dan saran dari mentor agar tercapai tujuan
bersama. Penulis menghindari sikap dominan dan memberikan
ruang seluas-luasnya bagi mentor untuk menyampaikan
pendapatnya. Kerjasama ini penting untuk menghasilkan
Database Arsip yang optimal dan sesuai dengan kebutuhan
instansi. Penulis membangun hubungan kemitraan yang baik.

3) Meminta persetujuan mentor terkait pelaksanaan kegiatan

aktualisasi

a. Akuntabel
Penulis bertanggung jawab penuh atas kebenaran dan
kelengkapan semua dokumen yang diajukan untuk
ditandatangani. Penulis memastikan tidak ada manipulasi data
atau informasi yang termuat dalam surat persetujuan. Penulis
berkomitmen untuk melaksanakan semua kegiatan yang telah
disetujui dengan penuh integritas dan cermat. Penulis
menjamin bahwa surat persetujuan yang ditandatangani
adalah dokumen yang sah dan dapat dipertanggungjawabkan.
Penulis bertanggung jawab untuk menjaga kerahasiaan proses
persetujuan ini. Penulis menggunakan wewenang dengan jujur
dan bertanggung jawab.

b. Harmonis
Penulis menjaga suasana pertemuan tetap harmonis dan
kondusif, terutama saat meminta mentor meluangkan waktu

untuk tanda tangan. Penulis menyelesaikan semua koreksi dan

masukan yang diberikan mentor sebelum mengajukan surat
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persetujuan akhir. Penulis menunjukkan rasa terima kasih dan
penghargaan atas waktu dan bimbingan yang telah diberikan
mentor. Penulis menjaga hubungan yang baik ini agar
pelaksanaan kegiatan selanjutnya berjalan lancar. Penulis
menunjukkan sikap tidak egois.

. Loyal

Penulis menunjukkan ketaatan dan kepatuhan yang tinggi
terhadap prosedur dengan meminta persetujuan resmi dari
mentor. Penulis mematuhi jadwal yang telah disepakati oleh
mentor untuk proses tanda tangan. Tindakan ini merupakan
bentuk loyalitas penulis kepada pimpinan dan prosedur yang
berlaku di Badan Penelitian dan Pengembangan Kota
Pekanbaru. Penulis menjaga citra positif pimpinan dan instansi.
Penulis siap menerima perintah dari atasan.

. Adaptif

Penulis bersikap proaktif dan fleksibel dalam menyesuaikan
waktu dan tempat untuk meminta persetujuan, mengikuti
ketersediaan mentor. Penulis siap menerima masukan terakhir
dari mentor, dan jika ada koreksi minor, penulis siap
memperbaikinya saat itu juga. Sikap adaptif ini menunjukkan
keterbukaan terhadap perubahan dan fleksibilitas dalam
menghadapi situasi mendadak. Penulis tidak mudah menyerah

dan selalu mencari solusi.

. Kolaboratif

Penulis bersikap terbuka dalam menerima pendapat mentor,
bahkan hingga tahap akhir persetujuan, demi mencapai tujuan
aktualisasi bersama. Penulis menghargai peran mentor
sebagai pembimbing yang memberikan nilai tambah pada
pelaksanaan kegiatan penulis. Kerja sama ini penting untuk

memastikan dukungan penuh pimpinan terhadap inovasi
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Database Arsip. Penulis bersedia bekerja sama dengan pihak

lain.

. Teknik Aktualisasi yang digunakan dan bukti fisik

1) Membuat draft Surat Persetujuan Aktualisasi

s J

Gambar 1.;Mémbuat draft Surat Persetujuan Aktualisasi
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Gambar 11. Draft Usulan Jadwal Aktualisasi
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Gambar 10. Draft Surat Gambar 9. Draft Notulensi
Persetujuan Aktualisasi Konsultasi
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2) Melakukan konsultasi dan meminta saran kepada mentor

Gambar 12. Pelaksanaan Konsultasi

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

L Audl Rabrsan Hamid - Komphok Parkantoran Tenyen Ruys Gadung Lorfiok B3 Lareai 6 8.4
Kal Tushnepar| Kec Tensysn Reyn - Pokarban 28285
Lovman i flgo pehenbery 4o d - POs - o) baitbangkolapesanbarufomai con

NOTULENS! KONSULTASI

Narasumber :  Dedy Sambudi. S Kep.. SKM . M Kes

Jabatan Sekretaris Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru
Tanggai 6 Oktober 2025
Tempat Ruang Sekretaris Badan Penelitisn dan Pengembangan Kota
Pekanbaru
1 Laspilea,  demen  arrp akby A7 klap Lreans
7
2 Arap b didata peslabwn, prefebles  pabis
Yoo Dbotvhban | wpchaian  odls  datn artp tauk by
Perdaiinn
3 fagonban  Sattalmess dob Sedak merarpbinfan  Cvkip
Aitindulonn, Makiionallan  Pendataa, artjp
¢ Cebeluh  albvalrpr  (aladan  Amyodafen aritp agar
Anfubag luJM. btk mininghatas  nllai argp
AP Robs  Petisnfon,
Pekanbaru, 6 Okiober 2025
Mengetahui
Mentor Peserta
ST————
& ~
Dedy Sambudi, B.Xep , SKM , M Kes. M. Tammim Asyrofi, S.Pd
NIP 187505051983121001 NIP 200010132025041001

Gambar 6. Notulensi Konsultasi
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3) Meminta persetujuan mentor terkait pelaksanaan kegiatan

aktualisasi

Gambar 7. Persetujuan mentor terkait pelaksanaan
aktualisasi

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

Ji Abdul Rahwnan Hamid - Komplex Perkantoran Tenayan Raya Gedung Loniok B3 Lantai 48 5,
Kel Tushnegen, Kec. Tenayan Raya - Pekanbary 28285
Laman hitp ifbop banicoid Pos - el Bamal com

SURAT PERSETUJUAN AKTUALISASI

Saya yang bertandatangan di bawah ini

Nama Dedy Sambudi, S.Kep . SKM , M Kes

NIP 197505051993121001

Pangkat/Gol * Pembina Utamal IVc

Jabatan Sekretaris

Unit Kerja Sekretanat

Instansi Badan Panelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru

Memberikan persetujuan pelaksanaan aktualisasi kepada

Nama M. Tammim Asyrofi, S.Pd
NIP 200010132025041001
Pangkat/Gol . Penata Muda/ [lla
Jabatan Arsiparis Ahli Pertama
Unit Kerja Sekretariat
Instans: Badan Peneiitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru
Untuk kegiatan aktual sesuai dengan rancangan aklualisasi

peserta yang lelah diseminarkan pada tanggal 3 Oktober 2025 melalui zoom meeting
di PPSDM Regiona! Bukittinggi sesuai dengan judul yang dipilin yaitu “Optimalisasi
Pengeloiaan Arsip Dinamis Melalui Pembuatan Database Arsip Pada Badan

Peneli dan P Kota u" Pelak n aktual i

dimulai dari tanggal 6 Oktober 2025 sampai 14 November 2025
Demikianiah surat persetujuan aktuaksasi inl dibuat untuk dipergunakan
sebagaimana mestinya

Pekanbaru, 6 Oklober 2025
Sekretaris Badan Peneltian dan
Pengembangan Kota Pekanbaru

|

|
) 1/\/
@ e
U
Dedy Sambull, S.Kep., SKM., M Kes

NiP 197505051983121001

Gambar 8. Surat Persetujuan Aktualisasi

-
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Kompiek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantal 4 & 5,
Kel. Tuahnegeri, Kec. Tenayan Raya ~ Pekanbary 28285
Laman hitp://bpp pekanbaru.go.id Pos - el balitbangkolapekanbaru@amail.com

USULAN JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI

Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dinamis Melalul Pembuatan Database Arsip Pada
Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru

LCETED Tanggal Kegaiatan Disetujui

Kegiatan Ke-1: Pelaksanaan konsultasi 6 Oktober 2025
1 dengan mentor (Tanggal 6 Oktober

| 2025)
Kegiatan Ke-2 : Pembuatan Surat | 6 Oktober 2025
Permohonan Konsultasi dengan

Arsiparis Pembina (6 Oktober 2025)

Kegiatan Ke-3 : Pelaksanaan 7 Oktober 2025

3 Konsultasi dengan Arsiparis Pembina
Arsip di Dinas Perpustakaan dan Arsip
Kota Pekanbaru

(Tanggal 7 Oktober 2025)
Kegiatan Ke-4 : Pemmberkasan Arsip 8-15 Oktober 2025
4 Aktif sesuai kode klasifikasinya (Tanggal

8-15 Oktober 2025)

Kegiatan Ke-5 : Penataan Arsip Aktif | 16-24 Oktober 2025
5 sesuai kode klasifikasinya (Tanggal 16-
24 Oktober 2025)
‘ Kegiatan Ke-6 : Pembualan database 27-29 Oklober 2025 ‘

| penyimpanan data arsip di Aplikasi \
6 Microsoft Excel dan Penyimpanan

Cloud Google Drive (Tanggal 27-29

Oktober2025) I i S |

Kegiatan Ke-7 : Pelaksanaan 30 Oktober-7 November 2025

7 monitoring dan evaluasi (Tanggal 30

Oktober-7 November 2025)

Kegiatan Ke-8 : Pembuatan laporan | 10-14 November 2025
8 aktualisasi (Tanggal 10-14 November
| 2025)

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Kompiek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai 4 & 5,
Kel. Tuahnegeri, Kec. Tenayan Raya — Pekanbaru 28285
Laman http//bpp.pekanbaru.go.id Pos - el balitbangkotapekanbaru@gmail. com

Pekanbaru, 6 Oktober 2025

Mengetahui,
Mentor Peserta
Dedy Sambudi; S Kep., SKM., M.Kes M. Tammim Asyrofi, S.Pd
NIP. 197505051993121001 NIP. 200010132025041001

Gambar 9. Jadwal Kegiatan Aktualisasi yang disetujui
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C. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan

1)

Membuat draft Surat Persetujuan Aktualisasi

Pada tanggal 6 Oktober 2025 Penulis dengan cekatan dan cermat
mulai membuat draft Surat Persetujuan Pelaksanaan Aktualisasi.
Penulis memulai dengan mencari dan menggunakan format kop
surat resmi yang berlaku di Badan Penelitian dan Pengembangan
Kota Pekanbaru. Selanjutnya, Penulis menginput data pribadi dan
data mentor dengan teliti demi menghindari kesalahan penulisan
yang bersifat fatal. Setelah draft selesai, Penulis membaca
kembali secara mendetail satu per satu kata untuk memastikan
kebenaran redaksi surat, khususnya dalam mencantumkan judul
Aktualisasi "OPTIMALISAS| PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS
MELALUI PEMBUATAN DATABASE ARSIP PADA BADAN
PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN KOTA PEKANBARU".
Proses pembuatan draft diselesaikan dengan cepat agar dapat
segera dilanjutkan ke tahapan berikutnya.

Melakukan konsultasi dan meminta saran kepada mentor

Penulis melakukan konsultasi dengan mentor terkait rencana
pelaksanaan aktualisasi sesuai dengan jadwal yang telah
disepakati. Saat berkonsultasi, Penulis berperilaku ramah dan
sopan meminta izin untuk memulai diskusi. Penulis menyimak
setiap masukan, saran, atau kritik yang diberikan oleh mentor
mengenai tahapan kegiatan, khususnya yang berkaitan dengan
rencana Pembuatan Database Arsip. Penulis mencatat poin-poin
penting dari diskusi sebagai bahan evaluasi dan tindak lanjut serta
menghindari pembicaraan yang bertele-tele atau tidak relevan.
Konsultasi berfokus pada langkah-langkah teknis dan administratif
yang harus ditempuh untuk mengoptimalkan pengelolaan arsip
dinamis di Balitbang.

Meminta persetujuan mentor terkait pelaksanaan kegiatan

aktualisasi
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Setelah selesai melakukan kegiatan konsultasi dan perbaikan,
Penulis dengan cekatan meminta persetujuan pelaksanaan
kegiatan aktualisasi kepada mentor. Permintaan persetujuan
disampaikan dengan ramah, sopan, dan santun. Penulis
menyiapkan terlebih dahulu semua dokumen pendukung atau
materi rencana kegiatan dengan baik dan teliti, termasuk jadwal
yang sudah direvisi, sehingga memudahkan mentor dalam
meninjau dan memberikan persetujuan. Penulis memastikan
mentor telah meninjau kembali seluruh rencana kegiatan yang

telah dikoreksi sebelum memberikan tanda tangan persetujuan.

D. Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi, misi dan tujuan

organisasi

1)

2)

Membuat draft Surat Persetujuan Aktualisasi

Pembuatan draft surat persetujuan yang cepat dan akurat
memastikan bahwa tahapan administrasi awal tidak tertunda. Hal
ini  mendukung upaya Balitbang Kota Pekanbaru dalam
mewujudkan tata kelola pemerintahan yang baik (good
governance) dan birokrasi yang efisien melalui ketertiban
administrasi persuratan. Kualitas draft yang baik juga
mencerminkan profesionalisme pegawai dalam mendukung
pelaksanaan program inovasi instansi.

Melakukan konsultasi dan meminta saran kepada mentor
Kegiatan konsultasi dan mendapatkan saran dari mentor
memastikan bahwa rancangan Aktualisasi sudah selaras dengan
Visi dan Misi instansi, terutama dalam aspek peningkatan kualitas
pelayanan publik dan manajemen internal. Saran mentor yang
berpengalaman akan meningkatkan kualitas produk kegiatan

(Pembuatan Database Arsip) sehingga sistem yang dibangun

menjadi lebih aplikatif, terukur, dan berdampak positif bagi
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peningkatan efisiensi kerja Balitbang dalam melaksanakan fungsi
penelitian dan pengembangan daerah.

3) Meminta persetujuan mentor terkait pelaksanaan kegiatan
aktualisasi
Manfaat: Diperolehnya persetujuan mentor memberikan legitimasi
dan dukungan penuh dari pimpinan instansi terhadap proyek
Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dinamis. Hal ini mempercepat
tercapainya tujuan strategis Balitbang dalam memiliki sistem
kearsipan yang modern dan akuntabel. Persetujuan ini juga
meminimalkan risiko penolakan atau hambatan dari pihak lain di
instansi, sehingga proyek Pembuatan Database Arsip dapat
berjalan lancar dan segera mendukung efektivitas kinerja

Balitbang dalam penyediaan data penelitian.

E. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika
aktualisasi tidak berdasarkan NDS
Terhadap Satuan Kerja : Jika nilai Akuntabel tidak diterapkan, draft
surat akan mengandung kesalahan fatal (salah NIP/gelar), yang
mencoreng profesionalisme dan citra Balitbang sebagai lembaga
riset. Jika tidak Berorientasi Pelayanan (lambat dan tidak responsif),
tahapan aktualisasi akan tertunda, mengganggu jadwal,

menunjukkan kinerja buruk ASN, dan hilangnya dukungan pimpinan.

Terhadap Masyarakat: Meskipun dampaknya tidak langsung,
kegagalan ASN untuk melaksanakan tugas administrasi dasar secara
profesional dan Kompeten (misalnya tidak teliti dalam penulisan)
dapat menciptakan pandangan negatif terhadap kualitas SDM ASN
Balitbang Kota Pekanbaru, yang pada akhirnya dapat merusak
kepercayaan publik terhadap layanan pemerintahan secara umum

karena menganggap birokrasi tidak efisien dan tidak profesional.
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Judul Kegiatan No 2

Pembuatan Surat Permohonan

Konsultasi Ke Pembina Arsip

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan

6 Oktober 2025

Daftar Lampiran Bukti

Kegiatan/Evidence

1. Tersedianya draft surat

Permohonan Konsultasi

2. Tersedianya Surat Permohonan
Konsultasi yang sudah disetujui
oleh mentor dan Pimpinan
Instansi

3. Tersedianya Surat Permohonan
Konsultasi yang dikirim kepada
Arsiparis Pembina di Dinas
Perpustakaan dan Arsip Kota

Pekanbaru

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

1) Membuat draft surat Permohonan Konsultasi di Aplikasi Srikandi

a. Berorientasi Pelayanan

Penulis bersikap cekatan dan proaktif dalam menyiapkan draft
surat permohonan konsultasi kepada Arsiparis Pembina.
Penulis menggunakan Aplikasi Srikandi untuk membuat surat
dinas, yang merupakan upaya memberikan layanan internal
yang efisien dan mengikuti sistem kearsipan digital yang
ditetapkan pemerintah. Penulis memastikan isi surat
mencantumkan informasi yang lengkap dan jelas mengenai
maksud konsultasi (Pembinaan Arsip Dinamis) agar Arsiparis
Pembina dapat memberikan respon yang optimal. Penulis
berupaya agar proses pembuatan surat ini tidak memerlukan
waktu yang lama dan dapat segera diajukan. Penulis bekerja

dengan penuh inisiatif.
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b. Akuntabel
Penulis memastikan isi surat sesuai dengan kebutuhan
kegiatan dan dapat dipertanggungjawabkan kebenarannya.
Penulis cermat dalam penggunaan Aplikasi Srikandi, mengikuti
prosedur yang berlaku dalam penandatanganan elektronik dan
pengarsipan surat. Penulis bertanggung jawab dalam menjaga
kerahasiaan dan integritas data yang diinput ke dalam aplikasi
Srikandi. Penggunaan Aplikasi Srikandi secara benar adalah
bentuk akuntabilitas terhadap kebijakan kearsipan pemerintah.
Penulis menjalankan tugas dengan teliti dan jujur.

c. Kompeten
Penulis menyusun surat permohonan konsultasi sesuai format
resmi dan aturan tata naskah dinas yang berlaku di instansi.
Penulis memanfaatkan Aplikasi Srikandi secara efektif untuk
meningkatkan  efisiensi  kerja. Penulis  menunjukkan
penguasaan terhadap aplikasi digital resmi pemerintah.
Penulis memastikan surat yang dihasilkan memiliki kualitas
tinggi, baik dari segi bahasa maupun format, sebagai bentuk
peningkatan kompetensi diri. Penulis terus mengasah
kemampuan teknis penulis.

d. Loyal
Penulis menunjukkan ketaatan terhadap aturan organisasi
dengan menggunakan Aplikasi Srikandi sebagai saluran resmi
pembuatan surat dinas. Penulis loyal pada ketentuan pimpinan
dalam melaksanakan koordinasi dengan instansi luar. Penulis
menjaga nama baik Badan Penelitian dan Pengembangan
Kota Pekanbaru melalui penulisan surat yang profesional dan
beretika. Penulis menaati peraturan yang berlaku.

e. Adaptif
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Penulis menyesuaikan isi dan format surat permohonan agar
sesuai dengan kebutuhan konsultasi spesifik tentang Database
Arsip dan Pembinaan Arsip Dinamis. Penulis bersikap proaktif
dalam mempelajari fitur-fitur terbaru di Aplikasi Srikandi untuk
memaksimalkan penggunaannya dalam tata naskah dinas.
Penulis fleksibel dalam menentukan tanggal dan waktu
konsultasi yang diusulkan. Penulis berinovasi dalam proses
kerja.
f. Kolaboratif

Penulis membangun kerja sama dengan Arsiparis Pembina
melalui surat permohonan ini, menunjukkan keterbukaan untuk
mendapatkan bimbingan dari pihak eksternal yang kompeten.
Penulis bersinergi dengan pegawai tata usaha dalam proses
persetujuan dan pengiriman surat. Penulis berupaya menjalin
kemitraan yang sinergis demi keberhasilan aktualisasi. Penulis
terbuka terhadap masukan dari pihak lain.

2) Meminta persetujuan kepada pimpinan dan mentor mengenai
surat Permohonan Konsultasi ke Arsiparis Pembina Dinas
Perpustakaan dan Arsip Kota Pekanbaru
a. Berorientasi Pelayanan

Penulis melaksanakan tahapan meminta persetujuan surat
permohonan konsultasi ini dengan sikap cekatan dan proaktif
sebagai wujud komitmen pada pelayanan internal yang prima.
Penulis memastikan bahwa draf surat yang diajukan kepada
pimpinan dan mentor sudah rapi, bebas dari kesalahan
penulisan, dan telah dilengkapi semua informasi yang
dibutuhkan. Tujuannya adalah untuk mempermudah pimpinan
dan mentor dalam meninjau dan menandatangani surat tanpa
menghabiskan waktu mereka yang berharga. Penulis sigap

menanggapi setiap potensi hambatan, misalnya langsung

menyiapkan revisi kecil jika ada koreksi mendadak, demi
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. Akuntabel

c. Harmonis

menjamin kelancaran tahapan aktualisasi berikutnya. Penulis
menggunakan bahasa yang ramah, sopan, dan jelas saat
menyampaikan maksud dan tujuan surat permohonan
konsultasi tersebut, menunjukkan orientasi pada kepuasan
stakeholder internal. Kecepatan dan ketelitian ini merupakan
bentuk nyata dari upaya penulis untuk memberikan layanan
administrasi yang optimal di lingkungan Badan Penelitian dan
Pengembangan Kota Pekanbaru. Penulis berfokus pada
kemudahan pimpinan dan mentor dalam melaksanakan tugas

birokrasi ini.

Penulis melaksanakan tahapan meminta persetujuan surat ini
dengan penuh tanggung jawab dan integritas tinggi. Penulis
menjamin bahwa setiap detail dalam surat, mulai dari judul,
tanggal, hingga alamat tujuan instansi luar, telah sesuai dan
dapat dipertanggungjawabkan kebenarannya. Penulis
bertanggung jawab penuh atas keaslian dan kelengkapan
dokumen yang diajukan kepada pimpinan dan mentor, serta
memastikan bahwa tidak ada manipulasi data atau informasi di
dalamnya. Penulis cermat dalam memastikan proses
penandatanganan dilakukan sesuai dengan prosedur baku
administrasi persuratan dinas instansi, yang merupakan bentuk
pertanggungjawaban terhadap sistem birokrasi yang berlaku.
Setelah mendapatkan persetujuan, penulis bertanggung jawab
untuk menyimpan dan mengamankan surat dinas yang telah
disetujui, menunjukkan komitmen terhadap penggunaan
wewenang secara jujur dan berintegritas. Proses ini
membuktikan bahwa penulis menjalankan tugasnya secara

disiplin dan transparan.
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Penulis berupaya keras untuk menjaga suasana selama
proses meminta persetujuan ini tetap kondusif dan harmonis.
Penulis bersikap sopan, ramah, dan penuh penghargaan saat
berhadapan dengan pimpinan maupun mentor, menghargai
setiap waktu yang mereka luangkan untuk meninjau surat
permohonan tersebut. Penulis memastikan bahwa komunikasi
yang terjalin adalah komunikasi yang terbuka dan saling
mendukung, sehingga tidak menimbulkan ketegangan atau
kebingungan. Penulis mendengarkan dengan empati jika ada
masukan atau koreksi terakhir dari mentor atau pimpinan
terkait redaksi surat, dan penulis berjanji akan segera
menindaklanjutinya tanpa membantah. Penulis membangun
hubungan positif ini agar tercipta iklim kerja sama yang baik,
tidak hanya dengan pimpinan dan mentor, tetapi juga dengan
rekan kerja di bagian Tata Usaha yang membantu proses
persuratan. Sikap ini menunjukkan bahwa penulis mampu
menciptakan lingkungan kerja yang nyaman dan mempererat
tali silaturahmi antar individu di instansi.

. Loyal

Penulis menunjukkan ketaatan dan kepatuhan yang tinggi
terhadap prosedur resmi instansi dengan meminta persetujuan
resmi dari pimpinan dan mentor sebelum mengirimkan surat ke
Dinas Perpustakaan dan Arsip. Tindakan ini merupakan
perwujudan loyalitas penulis kepada pimpinan dan sistem
hirarki organisasi yang berlaku di Badan Penelitian dan
Pengembangan Kota Pekanbaru. Penulis menjaga nama baik
instansi dengan memastikan surat dinas yang diterbitkan
adalah dokumen yang profesional dan beretika tinggi. Penulis
berkomitmen penuh untuk menyelesaikan semua proses

administrasi yang diperlukan demi kelancaran kegiatan

aktualisasi yang mengutamakan kepentingan organisasi, yaitu
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perbaikan tata kelola arsip Balitbang. Penulis juga siap
menerima dan menjalankan setiap perintah atau arahan yang
diberikan pimpinan demi suksesnya program ini, menempatkan
kepentingan negara dan instansi di atas kepentingan pribadi.

. Adaptif

Penulis menunjukkan sikap proaktif dan fleksibel dalam
menyesuaikan waktu dan tempat untuk meminta persetujuan
surat, mengikuti ketersediaan pimpinan dan mentor yang
sangat sibuk. Penulis cepat menyesuaikan dengan berbagai
saluran persetujuan yang mungkin berbeda antara mentor dan
pimpinan, misalnya jika pimpinan lebih memilih tanda tangan
digital melalui Aplikasi Srikandi, penulis langsung menyiapkan
draf sesuai kebutuhan tersebut. Penulis siap menerima
masukan terakhir dari mentor atau pimpinan, dan jika ada
koreksi minor, penulis siap memperbaikinya saat itu juga
dengan cepat dan tepat, menunjukkan keterbukaan terhadap
perubahan. Kemampuan adaptif ini penting untuk memastikan
kelancaran administrasi di lingkungan kerja yang dinamis,
menunjukkan bahwa penulis tidak kaku dalam menjalankan
prosedur demi tercapainya tujuan optimalisasi arsip. Penulis
juga berinovasi dalam memanfaatkan teknologi persuratan
untuk efisiensi.

Kolaboratif

Penulis menunjukkan sikap terbuka dalam menjalin kerja sama
dengan berbagai pihak, terutama dengan pimpinan instansi
dan mentor, dalam proses persetujuan surat permohonan
konsultasi ini. Penulis aktif berkomunikasi dengan pimpinan
dan mentor untuk mendapatkan arahan dan masukan yang
konstruktif terkait redaksi dan format surat dinas. Keterbukaan

ini ditunjukkan dengan kesediaan penulis untuk menerima

saran dan pandangan, serta melakukan revisi pada draf surat
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demi mencapai kesepakatan terbaik yang menguntungkan
semua pihak dan sesuai dengan standar administrasi instansi.
Penulis juga bekerja sama dengan staf administrasi di bagian
Tata Usaha untuk memastikan bahwa nomor surat dan proses
pengarsipan surat yang disetujui berjalan sesuai prosedur
resmi. Penulis menyadari bahwa keberhasilan tahapan ini
sangat bergantung pada sinergi dan kemitraan yang baik
antara penulis sebagai pelaksana aktualisasi dengan pimpinan
sebagai pengambil keputusan dan mentor sebagai
pembimbing. Dengan demikian, penulis membangun
hubungan kerja yang saling percaya dan menghargai untuk

mencapai tujuan bersama, yaitu kelancaran proses aktualisasi.

3) Mengirim surat Permohonan Konsultasi kepada Arsiparis Pembina

di Dinas Perpusatakaan dan Arsip Kota Pekanbaru melalui Aplikasi
Srikandi

a.

b.

Berorientasi Pelayanan

Penulis menggunakan aplikasi Aplikasi Srikandi sebagai
sarana komunikasi yang cepat dan efisien untuk
menyampaikan surat permohonan kepada Arsiparis Pembina.
Penulis bersikap cepat tanggap dalam menyampaikan pesan
dan menyediakan informasi tambahan yang mungkin
diperlukan oleh Arsiparis Pembina. Penulis memastikan pesan
yang disampaikan bersikap ramah, sopan, dan jelas.
Penggunaan platform digital ini adalah upaya memberikan
kemudahan dan kenyamanan dalam berkoordinasi. Penulis
proaktif menunggu respons dari Arsiparis Pembina. Penulis
memberikan pelayanan yang optimal dalam komunikasi.
Akuntabel

Penulis bertanggung jawab untuk memastikan surat
Permohonan Konsultasi terkirim dengan benar dan

mendapatkan konfirmasi penerimaan. Penulis menyimpan
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bukti pengiriman (screenshot) sebagai bentuk
pertanggungjawaban dan dokumentasi kegiatan. Penulis
menjaga etika komunikasi digital, menghindari penyebaran
informasi yang tidak relevan atau sensitif. Penulis memastikan
kebenaran dan keabsahan dokumen yang dikirim.

. Kompeten

Penulis menunjukkan kemampuan dalam menggunakan
berbagai platform komunikasi digital (Aplikasi Srikandi) secara
profesional untuk kepentingan kedinasan. Penulis memastikan
file surat yang dikirim memiliki format yang mudah diakses dan
dibaca oleh penerima. Penulis merangkai kata-kata dalam
pesan Aplikasi Srikandi secara ringkas, jelas, dan lugas.

Penulis terus belajar untuk menguasai teknologi yang relevan.

. Harmonis

Penulis menjaga etika komunikasi yang santun dalam
menyampaikan pesan kepada  Arsiparis Pembina,
menunjukkan rasa hormat dan penghargaan. Penulis
menggunakan bahasa yang formal meskipun melalui aplikasi
pesan singkat. Komunikasi yang baik ini penting untuk
membangun hubungan harmonis antar instansi. Penulis
bersikap sabar menunggu balasan tanpa mendesak. Penulis

menjaga hubungan kerja yang baik.

. Kolaboratif

Penulis membuka ruang komunikasi agar Arsiparis Pembina
bisa bertanya dan menanggapi undangan dengan baik.
Pengiriman surat ini adalah langkah awal menjalin kolaborasi
strategis dengan Dinas Perpustakaan dan Arsip untuk
mendapatkan pembinaan yang kompeten. Penulis bersinergi

dengan pihak eksternal.
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B. Teknik Aktualisasi yang digunakan dan bukti fisik

1) Membuat draft surat Permohonan Konsultasi di Aplikasi Srikandi

Gambar 10. Surat Permohonan Konsultasi
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
@ BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai 4 & 5
Kel Tuahnegeri, Kec. Tenayan Raya — Pekanbaru 23285
Laman httpoibop pekanbanuigo.id  Pos — el balitbangkotapelanbamni@gmail com

s50ekanbany, 8 Oktober 2025
Hemar, : Hoompr.naskab}
Sifat : Bigsa,
Lampiran
Hal : Berpohonan ¥onsultasi dengan Pembina Arsip

R &qminats Pembina Agsip Badan Bepelitian dan Bepgemhangan. Kots Belanbans,
di

Dinas Berpusfakaan dan &sip Kota Bakanbans,
Depgan Hormat
Jabatap, &zipads. Ahli Begame di Badan Eepeliisp dan Bepgerhangap. Hota

Pekanbasy oleh saudars M. Tammim Asyrofi. R4 Maks denganpikami mapchan,
unipk. dlaksaraker. beaistian, konsuiasi oleh yang bersapobuian, bepada. Srsipats
Pembina 4zip Badan Espelitian dan Bapgebangsn. Kota Belkanbaru pada

Hari/Tangask : Kamis, 7 Oktober 2025
Waktu 1 08.00 WIB - Selrsai
Jeqmpsat : Bantor Dinas Bearpusaiskaandan &sip Hots Bekanbans
Damikiap. susat peonohanan. il $ias pethalian. dan Eeqasamens, Hurapksn
trAma kasi
e —————
$pubzutnn panginmi
ot
i

Gambar 11. Draft Surat Permohonan Konsultasi ke
Pembina Arsip di DISPUSIP Kota Pekanbaru
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2) Meminta persetujuan kepada pimpinan dan mentor mengenai
surat Permohonan Konsultasi ke Arsiparis Pembina Dinas
Perpustakaan dan Arsip Kota Pekanbaru

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai 4 & 5,
Kel. Tuahnegeri, Kec. Tenayan Raya = Pekanbaru 28285
Laman htip://bpp pekanbaru.go.id Pos - el balitbangkotapekanbaru@gmail.com

Pekanbaru, 6 Oktober 2025

MNomor : B.000.5.2.2/BPP{21/2025

Sifat : Biasa

Lampiran -

Hal : Permohonan Konsultasi dengan Pembina Arsip

Yth. Arsiparis Pembina Arsip Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru
di
Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Pekanbaru

Dengan Hormat

Sehubungan dengan dilaksanakannya kegiatan Habituasi Latsar CPNS
Jabatan Arsiparis Ahli Pertama di Badan Penelitan dan Pengembangan Kota
Pekanbaru oleh saudara M. Tammim Asyrofi, S.Pd. maka dengan ini kami memohon
untuk dilaksanakan kegiatan konsultasi oleh yang bersangkutan kepada Arsiparis

Pembina Arsip Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru pada :

Hari/Tanggal : Selasa, 7 Oktober 2025

Waktu : 09.00 WIB — Selesai

Tempat : Kantor Dinas Perpusatakaan dan Arsip Kota Pekanbaru

Demikian surat permohonan ini, atas perhatian dan kerjasamanya diucapkan
terima kasih.

Ditandatangani Secara Elktronik Oleh:
WEPALA BADAN PENELITIAN DAN
i ANGAN

PENGEMB,

5 Or. ALEK KURMIAWAN. 5.P., ML
% NIP.137711201387031002

Drofumen ini tedeh diandatangan| secara elekironk menggunaken sertfikat elexironik
yang diterbitkan oleh Balsl Besar Serfificas Elekiront (BSrE), Badan Siber dan Sand Negara (BSSN).

Gambar 12. Draft Surat Permohonan Konsultasi ke
Pembina Arsip di DISPUSIP Kota Pekanbaru disetujui
TTE oleh pimpinan
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3) Mengirim surat Permohonan Konsultasi kepada Arsiparis Pembina
di Dinas Perpusatakaan dan Arsip Kota Pekanbaru melalui Aplikasi
Srikandi

& P Hadi Arsiparis Dis...

Assalamualaikum bang, izin bang saya skrg
kan lagi latsar bang, kebetulan aktualisasi

saya disuruh betulkan semia arsip BPP bang
sama pak sekban yg baru, lalu di agenda
kegiatan saya ada yang isinya berkonsultasi
dengan pembina arsip di dispusip bg 1508

Kira2 hari senin bisa ketemu abg di dispusip
bang Jl J\, J\, mau melaksanakan konsultasi
sekalian ambil dokumentasi 10:00

Nanti kami kirim surat lewat srikandi juga, izin
bang A, A oh
Bisa 1q.1¢
Waalaikumsalam 5.1

Gas 4016

Baik bang terimakasihh J, A A

%/ SRIKANDI

Pekanbaru

Pamor Roferena

Tanggol Hoskan
Senin, § Okiober 2025

Parmohanan Konsultasi kepoda Arsiparis
Pembing cleh M. Tammim Asyrofi § fd

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

Gambar 13. Pengiriman Surat Permohonan Konsultasi ke
Pembina Arsip di DISPUSIP Kota Pekanbaru melalui
SRIKANDI
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C. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan

1)

Membuat draft surat Permohonan Konsultasi di Aplikasi Srikandi

Pada tanggal 6 Oktober 2025 pukul 14.00 WIB, Penulis dengan
cermat dan teliti mulai membuat draft Surat Permohonan
Konsultasi menggunakan Aplikasi Srikandi sesuai prosedur
administrasi persuratan dinas digital di instansi. Penulis
memastikan bahwa format surat telah sesuai dengan standar
kearsipan dan surat-menyurat di Balitbang. Penulis menginput
data tujuan, yaitu Arsiparis Pembina di Dinas Perpustakaan dan
Arsip Kota Pekanbaru, dan mencantumkan tujuan konsultasi
terkait Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dinamis dan Pembuatan
Database Arsip. Penggunaan Aplikasi Srikandi ini menunjukkan
komitmen Penulis terhadap adaptasi teknologi dalam birokrasi,
yang juga merupakan bagian dari upaya Optimalisasi Pengelolaan
Arsip Dinamis di instansi.

Meminta persetujuan kepada pimpinan dan mentor mengenai
surat Permohonan Konsultasi ke Arsiparis Pembina Dinas
Perpustakaan dan Arsip Kota Pekanbaru

Penulis melakukan permintaan persetujuan draft Surat
Permohonan Konsultasi kepada Pimpinan dan Mentor, baik
secara langsung maupun melalui fitur disposisi di Aplikasi
Srikandi, dengan sikap sopan dan penuh penghargaan. Penulis
proaktif dan cekatan memastikan surat yang diajukan sudah final
dan dilengkapi semua attachment yang relevan. Penulis
menyimak setiap arahan atau koreksi yang diberikan pimpinan
dan mentor terkait redaksi surat, menunjukkan akuntabilitas dan
loyalitas terhadap prosedur organisasi. Proses ini dilakukan
dengan kolaboratif untuk mendapatkan feedback terbaik demi

kelancaran tahapan berikutnya.
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3)

Mengirim surat Permohonan Konsultasi kepada Arsiparis Pembina
di Dinas Perpusatakaan dan Arsip Kota Pekanbaru melalui
Aplikasi Srikandi

Setelah mendapatkan persetujuan resmi, Penulis cepat tanggap
mengirimkan salinan surat Permohonan Konsultasi dalam bentuk
file PDF melalui media komunikasi Aplikasi Srikandi kepada
Arsiparis Pembina di Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota
Pekanbaru. Pengiriman melalui Aplikasi Srikandi ini adalah bentuk
adaptasi terhadap metode komunikasi birokrasi yang efisien dan
cepat di era digital. Penulis memastikan pesan yang disampaikan
jelas dan ringkas, mencantumkan tujuan dan harapan agar
konsultasi mengenai Database Arsip dapat segera terjadwal.
Penulis juga menyimpan bukti screenshot pengiriman sebagai

bentuk akuntabilitas pelaksanaan kegiatan.

D. Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi, misi dan tujuan

organisasi

1)

Membuat draft surat Permohonan Konsultasi di Aplikasi Srikandi
Pembuatan draft surat di Aplikasi Srikandi menunjukkan
kepatuhan Balitbang terhadap amanat Presiden untuk
melaksanakan Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik (SPBE).
Hal ini mendukung Misi instansi dalam mewujudkan tata kelola
pemerintahan yang baik (good governance) dan birokrasi yang
efisien melalui penggunaan teknologi digital. Kualitas draft yang
baik mencerminkan profesionalisme pegawai dalam mendukung
Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dinamis.

Meminta persetujuan kepada pimpinan dan mentor mengenai
surat Permohonan Konsultasi ke Arsiparis Pembina Dinas
Perpustakaan dan Arsip Kota Pekanbaru

Diperolehnya persetujuan pimpinan dan mentor menjamin bahwa

proyek Aktualisasi memiliki legitimasi organisasi. Kegiatan ini
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mendukung tercapainya Tujuan Balitbang dalam membangun
sinergi dan kolaborasi antar instansi (Dinas Perpustakaan dan
Arsip). Konsultasi ini secara langsung meningkatkan kompetensi
dan kualitas rencana Pembuatan Database Arsip, memastikan
bahwa solusi yang diimplementasikan valid secara kearsipan dan
sesuai standar daerah.

3) Mengirim surat Permohonan Konsultasi kepada Arsiparis Pembina
di Dinas Perpusatakaan dan Arsip Kota Pekanbaru melalui
Aplikasi Srikandi
Pengiriman surat secara efisien dan cepat melalui Aplikasi
Srikandi mempercepat proses koordinasi antar instansi. Hal ini
mendukung pencapaian Visi Kota Pekanbaru dalam mewujudkan
Pelayanan Publik yang Cepat dan Efisien. Dengan adanya
koordinasi yang cepat, tahapan konsultasi segera terlaksana, dan
Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dinamis di Balitbang melalui
Database Arsip dapat dilakukan tepat waktu sesuai jadwal yang

telah ditetapka.

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

aktualisasi tidak berdasarkan NDS

Terhadap Satuan Kerja (Balitbang): Jika tidak Kolaboratif, surat tidak
akan dikirimkan atau dikirimkan ke alamat yang salah, sehingga
Balitbang akan kehilangan kesempatan untuk mendapatkan
pembinaan kearsipan dari instansi teknis. Hal ini berdampak pada
kegagalan Balitbang untuk meningkatkan kualitas pengelolaan arsip,
sehingga citra instansi sebagai lembaga riset yang smart akan
terganggu karena tidak Adaptif dalam menggunakan teknologi

komunikasi.

Terhadap Masyarakat: Ketidakmampuan Balitbang untuk menijalin
Harmonisasi dan Kolaboratif dengan instansi lain dalam hal

administrasi (seperti persuratan) akan menciptakan kesan birokrasi
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yang kaku dan tidak efisien, yang secara tidak langsung merugikan
masyarakat karena lambatnya pelayanan dan inovasi di bidang riset
dan pengembangan yang didukung oleh tata kelola administrasi yang
buruk.
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Judul Kegiatan No 3 Pelaksanaan konsultasi
mengenai Pengelolaan Arsip

Dinamis di Dinas
Perpustakaan dan Arsip Kota
Pekanbaru

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan 7 Oktober 2025

Daftar Lampiran Bukti 1. Tersedianya lembar

Kegiatan/Evidence catatan konsultasi

2. Tersedianya Naskah-
Naskah dan SOP
pengelolaan Arsip

Dinamis

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan
1) Melakukan Konsultasi dengan Arsiparis Pembina

a. Berorientasi Pelayanan
Penulis melaksanakan konsultasi pada tanggal 9-10 Oktober
2025 dengan Arsiparis Pembina dengan sikap ramah dan
penuh perhatian. Penulis berupaya agar konsultasi ini
memberikan manfaat maksimal dalam bentuk materi
Pembinaan Arsip Dinamis yang akan digunakan untuk
optimalisasi arsip di instansi penulis. Penulis aktif bertanya dan
mencatat setiap materi yang disampaikan, menunjukkan
keseriusan dalam meningkatkan kualitas pengelolaan arsip
untuk pelayanan publik. Penulis memastikan semua materi
yang didapat aplikatif untuk kebutuhan Badan Penelitian dan
Pengembangan Kota Pekanbaru. Penulis berfokus pada hasil
yang memberikan nilai tambah bagi instansi.

b. Akuntabel
Penulis datang tepat waktu dan fokus selama proses
konsultasi, menunjukkan tanggung jawab penuh terhadap

agenda yang telah ditetapkan. Penulis mencatat setiap poin

penting dari materi Pembinaan Arsip Dinamis secara jujur dan
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teliti sebagai pertanggungjawaban ilmu yang didapat. Penulis
memastikan materi yang penulis dapatkan adalah informasi
yang valid dan dapat dipertanggungjawabkan kebenarannya.
Penulis menggunakan waktu konsultasi secara efektif dan

efisien.

. Harmonis

Penulis menjaga suasana konsultasi tetap kondusif, sopan,
dan santun, menghargai posisi Arsiparis Pembina. Penulis
mendengarkan dengan penuh perhatian setiap arahan yang
diberikan, tanpa memotong atau membantah. Penulis
membangun kemitraan yang harmonis dengan Arsiparis
Pembina demi keberlanjutan kerja sama antar instansi. Penulis
menunjukkan sikap saling menghargai. Penulis menciptakan
lingkungan yang kondusif.

. Loyal

Penulis menunjukkan komitmen penuh pada arahan Arsiparis
Pembina dan konsisten mengikuti bimbingan yang diberikan.
Penulis melaksanakan konsultasi ini demi kepentingan
organisasi, yaitu perbaikan sistem kearsipan. Penulis berupaya
maksimal untuk menyerap ilmu yang disampaikan sebagai
bentuk dedikasi kepada instansi. Penulis menempatkan
kepentingan negara di atas kepentingan pribadi.

. Adaptif

Penulis bersikap terbuka dan menerima ide-ide baru dari
Arsiparis Pembina yang dapat membantu meningkatkan
kelancaran kegiatan aktualisasi, terutama dalam penataan
arsip aktif dan inaktif. Penulis bersedia mengubah rencana
teknis jika ada prosedur kearsipan yang lebih efektif. Penulis
proaktif dalam merumuskan implementasi materi yang didapat
ke dalam konteks Badan Penelitian dan Pengembangan Kota

Pekanbaru. Penulis menghadapi perubahan dengan cepat.
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f.

2) Meminta persetujuan untuk mendapatkan naskah Peraturan-
peraturan dan SOP terkait Pengelolaan Arsip Dinamis

a. Berorientasi Pelayanan

b. Akuntabel

Kolaboratif

Penulis secara aktif melibatkan Arsiparis Pembina dalam
penyusunan langkah atau strategi terbaik untuk pengelolaan
arsip dinamis. Penulis bersinergi dengan Arsiparis Pembina,
menjalin kerja sama yang erat untuk menciptakan sistem
pengarsipan yang ideal. Penulis terbuka untuk saran dan kritik
konstruktif. Penulis membangun kemitraan yang saling

menguntungkan.

Penulis melaksanakan tahapan meminta persetujuan materi
sosialisasi ini dengan sikap cekatan dan proaktif sebagai
perwujudan komitmen untuk memberikan layanan internal
yang optimal. Penulis memastikan bahwa materi sosialisasi
Pengelolaan Arsip Dinamis, yang menjadi kunci Optimalisasi
Pengelolaan Arsip Dinamis di Badan Penelitian dan
Pengembangan Kota Pekanbaru, telah tersusun rapi,
sistematis, dan mudah dicerna. Tujuannya adalah untuk
memudahkan pimpinan dan mentor dalam meninjau dan
menyetujui materi tersebut tanpa menghabiskan waktu mereka
yang berharga, yang merupakan bentuk pelayanan cepat
kepada stakeholder internal. Penulis sigap menanggapi setiap
masukan dan permintaan perubahan dari pimpinan,
menunjukkan komitmen pada kepuasan pengguna materi
sosialisasi. Komunikasi dilakukan secara ramah, sopan, dan
jelas saat menyampaikan substansi materi, memastikan tidak
ada keraguan atas kualitas konten yang akan disebarluaskan

di lingkungan instansi.
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Penulis melaksanakan tahapan meminta persetujuan materi
sosialisasi ini dengan penuh tanggung jawab dan integritas
tinggi. Penulis menjamin bahwa setiap informasi dan sumber
referensi yang digunakan dalam materi sosialisasi adalah valid,
akurat, dan dapat dipertanggungjawabkan kebenarannya,
terutama materi yang berkaitan dengan teknis Pembuatan
Database Arsip yang harus sesuai dengan regulasi kearsipan
yang berlaku. Penulis bertanggung jawab penuh atas keaslian
dan kelengkapan konten materi yang diajukan, menghindari
manipulasi data atau informasi demi kepentingan pribadi.
Proses ini dilakukan secara transparan, di mana penulis siap
menjelaskan dasar hukum dan sumber materi jika diminta oleh
pimpinan. Setelah disetujui, penulis bertanggung jawab untuk
mengamankan file materi final dan menggunakan materi
tersebut secara jujur dan sesuai peruntukannya, menunjukkan
kepatuhan pada kode etik dan nilai akuntabilitas di Balitbang
Kota Pekanbaru.

. Kompeten

enulis menunjukkan nilai Kompeten dengan menyusun materi
sosialisasi Pengelolaan Arsip Dinamis ini menggunakan
pengetahuan dan keahlian terbaik yang dimiliki, termasuk hasil
konsultasi dengan Arsiparis Pembina sebelumnya. Materi ini
disusun secara terstruktur dan mendalam untuk menunjang
keberhasilan Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dinamis melalui
Pembuatan Database Arsip. Penulis berupaya terus
meningkatkan kompetensi diri dengan memastikan materi yang
disampaikan tidak hanya informatif, tetapi juga praktikal dan
solutif bagi permasalahan arsip di instansi. Penulis mengemas
materi agar mudah diadaptasi oleh pegawai Balitbang,
mencerminkan pemahaman yang baik terhadap kebutuhan

pengguna. Pengecekan ulang substansi sebelum diajukan
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kepada pimpinan adalah bentuk dedikasi penulis untuk
melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik dan menunjukkan

penguasaan yang mumpuni atas bidang kearsipan.

. Harmonis

Penulis berupaya keras untuk menjaga suasana selama
proses meminta persetujuan materi tetap kondusif dan
harmonis di lingkungan Badan Penelitian dan Pengembangan
Kota Pekanbaru. Penulis bersikap sopan, ramah, dan penuh
penghargaan saat berhadapan dengan pimpinan maupun
mentor, menghargai setiap waktu yang mereka luangkan untuk
meninjau materi sosialisasi. Penulis memastikan bahwa
komunikasi yang terjalin adalah komunikasi yang terbuka dan
saling mendukung, sehingga tidak menimbulkan ketegangan
atau kebingungan atas substansi materi Pembuatan Database
Arsip. Penulis mendengarkan dengan empati jika ada masukan
atau koreksi terakhir, yang menunjukkan kesediaan penulis
untuk membangun kolaborasi yang positif. Sikap ini membantu
penulis menciptakan lingkungan kerja yang nyaman dan
mempererat tali silaturahmi antar individu, yang sangat penting
untuk suksesnya program Optimalisasi Pengelolaan Arsip
Dinamis secara menyeluruh.

. Loyal

Penulis menunjukkan ketaatan dan kepatuhan yang tinggi
terhadap prosedur instansi dengan meminta persetujuan resmi
dari pimpinan dan mentor sebelum materi sosialisasi
disebarluaskan. Tindakan ini merupakan perwujudan loyalitas
penulis kepada pimpinan dan sistem hirarki organisasi di
Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru.
Penulis menjaga nama baik instansi dengan memastikan

bahwa materi yang disetujui adalah materi yang bermutu tinggi,

profesional, dan mencerminkan citra positif instansi. Penulis
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berkomitmen penuh untuk menggunakan materi sosialisasi ini
demi kelancaran kegiatan aktualisasi yang mengutamakan
kepentingan organisasi, yaitu peningkatan tata kelola arsip
melalui Pembuatan Database Arsip. Penulis siap menerima
dan menjalankan setiap koreksi atau arahan yang diberikan
pimpinan, menunjukkan kesediaan untuk menempatkan
kepentingan instansi di atas kepentingan pribadi dalam
penyusunan materi demi kemajuan Kota Pekanbaru.
Kolaboratif

Penulis menunjukkan sikap terbuka dan kooperatif dalam
menjalin kerja sama dengan mentor, pimpinan, dan pihak
terkait lainnya untuk menyempurnakan bahan materi
sosialisasi ini. Penulis aktif membangun sinergi dengan
pimpinan dan mentor dengan cara mengundang mereka
secara langsung untuk meninjau materi, menunjukkan bahwa
penulis menghargai masukan dari berbagai sudut pandang.
Penulis bersedia mendiskusikan dan mengintegrasikan saran-
saran dari pimpinan dan mentor, yang bertujuan untuk
memperkaya dan memperkuat konten materi tentang
Pembuatan Database Arsip agar memiliki dampak
implementasi maksimal di Balitbang. Keterlibatan pimpinan
dan mentor dalam proses persetujuan ini menciptakan rasa
kepemilikan bersama terhadap keberhasilan program
Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dinamis. Penulis menyadari
bahwa materi yang baik adalah hasil dari kemitraan yang kuat
antara penulis sebagai pelaksana teknis dan pimpinan/mentor

sebagai penjamin mutu dan legitimasi program.
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B. Teknik Aktualisasi yang digunakan dan bukti fisik

1) Melakukan Konsultasi dengan Arsiparis Pembina Arsip

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai 4 & 5,
Kel. Tuahnegeri, Kec. Tenayan Raya — Pekanbaru 28285
Laman hitp://bpp pekanbaru.goid Pos — el palitbangkotapekanbary

mail.com

NOTULENSI KONSULTASI
Narasumber : Hadi Saputra, S.STP, M. S.i dan M. Zainuddin. S.Sos

Jabatan . Arsiparis Ahli Muda
Tanggal . 7 Oktober 2025
Tempat

Ruang Baca Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Pekanbaru

Notulensi Konsultasi

/| Pehshlan A(U‘;ana/\ ber kg arsip-arsiyp lama

2. Patvihi pembrerliogan  Aan Pena Fann artip ‘
Aty & /’L*‘vf’][ Setmer’ ﬂ((ljar\ Puowmats don |

Plranr: ﬁahy ‘c»/ahv

latuban Pomberkogan (,{UL’,.A MM”V’”’}? ;. Lenwa

Unid peagolah bankr ./aw/:;vl agar o] /ur/;\

Cesvos d(ux’a.. [rovclar PeryarifPen Sy berlaka,

Pekanbaru, 7 Oktober 2025
Mengetahui,

Mentor Peserta

Dedy Sambudi, i6.Kep., SKM,, M.Kes.

M. Tammim Asyrofi, S.Pd
NIP. 197505051993121001

NIP. 200010132025041001

Gambar 14. Notulensi Konsultasi dengan Pembina Arsip di
DISPUSIP Kota Pekanbaru
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Gambar 15. Konsultasi dengan Pembina Arsip di DISPUSIP
Kota Pekanbaru
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B perwako-nomor-28-tahun-2024 025 1204 PDF24 Reader

Pengelolaan Arsip Dinamis

. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan

1) Melakukan Konsultasi dengan Arsiparis Pembina Arsip

Pada hari Selasa, 7 Oktober 2025 sekitar pukul 10.00 WIB, Penulis
dengan sikap sopan dan profesional melaksanakan konsultasi
dengan Arsiparis Pembina di Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota
Pekanbaru, setelah sebelumnya surat permohonan konsultasi
telah disetujui dan dikirim. Penulis menyampaikan maksud dan
tujuan Aktualisasi terkait Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dinamis
melalui Pembuatan Database Arsip di Balitbang. Penulis
menyimak setiap masukan, arahan, dan informasi teknis dari
Arsiparis Pembina dengan seksama. Penulis mencatat seluruh

saran ahli mengenai standarisasi kearsipan yang relevan dengan
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format database yang akan dikembangkan. Konsultasi ini penting
untuk memastikan proyek Pembuatan Database Arsip di Balitbang
sesuai dengan kaidah kearsipan nasional.

2) Meminta persetujuan mendapatkan bahan materi sosialisasi
Pengelolaan Arisp Dinamis di Instansi.
Segera setelah konsultasi teknis selesai, Penulis melanjutkan
kegiatan dengan meminta persetujuan dari Arsiparis Pembina
terkait penggunaan dan pengembangan bahan materi sosialisasi
Pengelolaan Arsip Dinamis. Penulis menyampaikan urgensi materi
sosialisasi tersebut sebagai bagian krusial dalam program
Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dinamis di Balitbang. Penulis
memastikan bahwa materi yang diminta persetujuannya
merupakan informasi yang paling relevan dan up-fo-date.
Permintaan persetujuan ini dilakukan secara profesional dan
bertanggung jawab, bertujuan untuk mendapatkan validasi dan
legitimasi dari pihak pembina agar materi yang disampaikan ke

pegawai Balitbang memiliki kualitas dan otoritas yang tinggi.

D. Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi, misi dan tujuan
organisasi
1) Melakukan Konsultasi dengan Arsiparis Pembina Arsip Instansi
Kegiatan konsultasi teknis dengan Arsiparis Pembina secara
langsung mendukung terwujudnya tujuan Badan Penelitian dan
Pengembangan Kota Pekanbaru dalam meningkatkan kualitas
pengelolaan arsip dinamis. Masukan ahli yang didapatkan
memastikan bahwa proyek Database Arsip yang dibangun sesuai
dengan standar kearsipan nasional, sehingga meningkatkan
akuntabilitas dan efisiensi dalam pengelolaan arsip instansi. Hal ini
selaras dengan Visi Pemerintah Kota Pekanbaru dalam

menciptakan tata kelola pemerintahan yang baik (good
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governance) melalui birokrasi yang efektif, transparan, dan
berdasarkan data arsip yang terkelola dengan baik.

2) Meminta persetujuan untuk mendapatkan naskah Peraturan-
peraturan dan SOP terkait Pengelolaan Arsip Dinamis.
Diperolehnya persetujuan materi sosialisasi dari Arsiparis
Pembina memastikan bahwa informasi kearsipan yang akan
disebarluaskan di Balitbang adalah materi yang valid, terstandar,
dan berotoritas. Hal ini mempercepat dan mempermudah proses
peningkatan kompetensi Sumber Daya Manusia (SDM) di Badan
Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru, yang merupakan
salah satu Misi utama Balitbang dalam mengembangkan potensi
dan kapabilitas pegawai. Materi sosialisasi yang valid akan
menciptakan keseragaman pemahaman antar pegawai Balitbang
tentang Pengelolaan Arsip Dinamis, yang pada akhirnya
mendukung keberhasilan implementasi Database Arsip dan

Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dinamis secara menyeluruh.

E. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika
aktualisasi tidak berdasarkan NDS
Terhadap Satuan Kerja, jika tidak Berorientasi Pelayanan dan tidak
Kompeten dalam menata arsip, arsip akan tetap berantakan (human
error), sehingga waktu pencarian dokumen akan lama. Hal ini
menyebabkan inefisiensi jam kerja ASN dan penghambatan proses

pengambilan keputusan pimpinan.

Terhadap Masyarakat, keterlambatan Badan Penelitian dan
Pengembangan Kota Pekanbaru dalam mengambil keputusan
(misalnya penetapan kebijakan riset) akibat sulithnya menemukan
arsip adalah dampak langsung dari ketidakmampuan ASN untuk
bekerja Akuntabel dan Kompeten dalam mengelola arsip. Hal ini
dapat merugikan masyarakat karena kebijakan publik yang dihasilkan

menjadi lambat atau tidak tepat waktu.
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

M. Tammim Asyrofi, S.Pd

Satuan Kerja

Badan Penelitian dan Pengembangan Kota

Pekanbaru

Tempat Aktualisasi

Badan Penelitian dan Pengembangan Kota

14.00 WIB

surat
Permohonan
Konsultasi  di
Aplikasi
Srikandi

Pekanbaru
No | Tanggal/Waktu Catatan Hasil Paraf
Bimbingan Capaian/Output | Mentor
1. | 6 Oktober 2025 /| Membuat draft | Tersedianya
09.00 WIB Surat draft surat
persetujuan persetujuan W i
pelaksanaan
aktualisasi
Melakukan 1. Tersedianya
konsultasi dan lembar catatan @W/
meminta saran konsultasi
kepada mentor | 2. Tersedianya
dan Meminta surat
persetujuan persetujuan
mentor terkait yang telah
pelaksanaan ditandatangani
kegiatan oleh mentor
aktualisasi
2| 6 Oktober 2025 / | Membuat draft | 1. Tersedianya

draft

undangan

surat

sosialisasi
Pengelolaan

Arsip Dinamis
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Meminta
persetujuan
kepada
pimpinan dan
mentor
mengenai surat
Permohonan
Konsultasi ke
Arsiparis
Pembina Dinas
Perpustakaan
dan Arsip Kota

Pekanbaru

2. Tersedianya

Surat
undangan
yang sudah

disetujui oleh
mentor  dan
Pimpinan

Instansi

Mengirim surat

. Tersedianya

Permohonan Screenshot
Konsultasi surat &W
kepada Permohonan
Arsiparis Konsultasi
Pembina di yang dikirim
Dinas kepada
Perpusatakaan Arsiparis
dan Arsip Kota Pembina
Pekanbaru Dinas
melalui Aplikasi Perpustakaan
Srikandi dan Arsip
Kota
Pekanbaru
3] 7 Oktober 2025 / | Melakukan . Tersedianya
09.00 WIB Konsultasi lembar W
dengan

144



Arsiparis
Pembina Arsip
Instansi dan
Meminta
persetujuan
untuk
mendapatkan
Peraturan-
peraturan dan
SOP terkait
Pengelolaan

Arsip Dinamis.

catatan

konsultasi
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c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta

M. Tammim Asyrofi, S.Pd

Satuan Kerja Badan Penelitian dan Pengembangan Kota
Pekanbaru
Tempat Aktualisasi | Badan Penelitan dan Pengembangan Kota
Pekanbaru
No | Tanggal/ Catatan Hasil Media
Waktu Bimbingan Capaian/ Komunikasi
Output (Telpon/WA/LMS/
Email/dll)
1. 12 Oktober | Menyerahkan | Tersedianya | Melalui chat
2025/ 22.30 | draft laporan menggunakan
WIB laporan pelaksanaan | aplikasi Aplikasi
pelaksanaan kegiatan Whatsapp
kegiatan aktualisasi
minggu ke-1 minggu ke-1
sesuai yang telah
dengan disetujui oleh
kegiatan coach.
yang telah
dilaksanakan
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Lampiran 2. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-2

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No 4

Melakukan Pemberkasan Arsip Aktif

Sesuai Kode Klasifikasinya

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan

8-15 Oktober 2025

Daftar Lampiran Bukti

Kegiatan/Evidence

1. Tersedianya Daftar Berkas Arsip Aktif
di Setiap Unit Pengolah

2. Tersedianya Screenshot Daftar Arsip
Aktif pada Setiap Unit Pengolah

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

1) Melakukan Pemberkasan fisik Arsip Aktif Sesuai Kode Klasifikasinya

a. Berorientasi Pelayanan

Penulis memulai kegiatan pada tanggal 8 Oktober 2025 dengan sikap
cekatan dan responsif dalam Penulis melaksanakan Pemberkasanarsip
aktif dengan mengedepankan prinsip pelayanan prima dalam
mendampingi setiap tenaga pengolah arsip dan organisasi secara
keseluruhan. Kegiatan ini berfokus untuk menyediakan arsip yang tertata
rapi dan mudah diakses, sehingga waktu yang dibutuhkan pegawai untuk
mencari dokumen penting dapat diminimalisir. Setiap langkah klasifikasi
dilakukan secara cermat dan sistematis, memastikan bahwa kode yang
diterapkan benar-benar mempermudah proses temu kembali.
Pemberkasanarsip aktif ini merupakan wujud nyata komitmen untuk
memberikan layanan administrasi yang cepat, akurat, dan memuaskan
bagi seluruh stakeholder internal. Kecepatan dalam proses
Pemberkasanakan berdampak langsung pada efisiensi kerja unit
pengolah yang membutuhkan akses arsip tersebut. Penulis juga bersikap
responsif terhadap jenis-jenis dokumen yang beragam dan memastikan
semua arsip dapat diklasifikasikan dengan baik. Tujuan utama dari
klasifikasi ini adalah menciptakan sistem yang intuitif dan mendukung

kinerja operasional unit kerja.

147




b. Akuntabel
Nilai akuntabel diwujudkan melalui tanggung jawab penuh terhadap
kebenaran dan ketepatan kode klasifikasi yang ditetapkan pada setiap
berkas arsip dan berpedoman pada Peraturan Walikota Pekanbaru
Nomor 28 Tahun 2024. Penulis menjalankan tugas ini dengan integritas
tinggi, memastikan bahwa arsip dikelompokkan sesuai dengan peraturan
dan kaidah kearsipan yang berlaku, tanpa ada manipulasi atau
subyektivitas. Penulis menggunakan waktu yang telah ditentukan 8-9
Oktober 2025 secara efektif dan efisien, menunjukkan kedisiplinan dalam
menyelesaikan target Pemberkasanarsip. Setiap berkas yang telah
diklasifikasikan dicatat dan didokumentasikan sebagai  bukti
pertanggungjawaban atas pekerjaan yang telah diselesaikan. Kehati-
hatian dan ketelitian menjadi kunci agar tidak terjadi kesalahan
penempatan kode yang dapat berakibat fatal pada hilangnya informasi
penting. Seluruh proses Pemberkasandilakukan secara transparan dan
dapat dipertanggungjawabkan kepada mentor dan unit pengolah yang
bersangkutan.
c. Kompeten

Dalam kegiatan ini, penulis menunjukkan kompetensi dengan
mengaplikasikan pengetahuan dan keterampilan yang relevan di bidang
kearsipan. Penulis mampu menguasai dan menerapkan Skema Kode
Klasifikasi Arsip sesuai dengan Peraturan Walikota Pekanbaru No 28
Tahun 2024 yang menjadi pedoman utama dalam penataan, memastikan
setiap dokumen berada pada kategori yang tepat. Peningkatan
kompetensi diri dilakukan dengan mempelajari secara mendalam
berbagai jenis arsip yang ada di unit pengolah, termasuk memahami
konteks fungsinya. Penulis berupaya menyelesaikan Pemberkasanarsip
aktif dengan kualitas terbaik, memanfaatkan literatur dan panduan teknis
untuk mengatasi kerumitan dalam Kklasifikasi dokumen. Kemampuan
teknis ini menghasilkan struktur kearsipan yang logis, konsisten, dan

memenuhi standar kearsipan modern. Dengan mengedepankan kualitas
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f.

hasil kerja, penulis berkontribusi pada peningkatan kualitas manajemen
arsip organisasi.

Harmonis

Sikap harmonis diimplementasikan dengan menciptakan lingkungan
kerja yang kondusif selama proses Pemberkasanarsip di unit pengolah.
Penulis senantiasa menjaga komunikasi yang santun dan terbuka
dengan staf unit terkait, terutama saat berinteraksi dengan arsip yang
berada di bawah wewenang mereka. Penulis menunjukkan sikap saling
menghargai dan tidak mengganggu alur kerja harian unit pengolah
selama kegiatan berlangsung. Suasana kerja yang harmonis dibangun
melalui sikap tolong menolong, di mana penulis bersedia memberikan
edukasi singkat tentang pentingnya kode klasifikasi kepada pegawai unit.
Penulis juga menghargai perbedaan pandangan mengenai penamaan
berkas dan mencari titik temu solusi yang paling optimal.

Loyal

Nilai loyal diwujudkan melalui komitmen tinggi untuk menjaga
kerahasiaan dan keamanan isi arsip aktif yang sedang ditata. Penulis
melaksanakan Pemberkasanarsip sesuai dengan peraturan perundang-
undangan tentang pengelolaan Arsip dinamis yaitu UU Nomor 43 Tahun
2009 dan PP Nomor 28 Tahun 2012. Penulis menempatkan kepentingan
organisasi di atas kepentingan pribadi dengan memastikan aset informasi
penting ini tertata dengan baik dan aman. Keberhasilan
Pemberkasanarsip aktif ini adalah wujud dedikasi untuk mendukung tata
kelola pemerintahan yang baik. Penulis berpegang teguh pada ideologi
Pancasila dan UUD 1945 dengan memberikan kontribusi terbaik melalui
tugas kearsipan ini.

Adaptif

Penulis menunjukkan sikap adaptif dengan kemampuan menyesuaikan
metode klasifikasi terhadap kondisi arsip yang bervariasi di setiap unit
pengolah. Penulis cepat berinovasi dalam menghadapi tantangan

Pemberkasanarsip yang mungkin tidak seragam, seperti perbedaan
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format atau kondisi fisik dokumen. Penulis proaktif mencari solusi jika
menemukan dokumen yang sulit diklasifikasikan dan segera
berkonsultasi untuk mendapatkan panduan yang tepat. Penulis fleksibel
dalam menggunakan perangkat dan alat bantu yang tersedia di unit kerja
untuk mempercepat proses penataan. Penulis mengembangkan cara
kerja yang dinamis, tidak terpaku pada satu metode, melainkan
menyesuaikan diri demi tercapainya tujuan klasifikasi arsip yang optimal.
g. Kolaboratif
Penulis membangun nilai kolaboratif dengan aktif berkoordinasi dan
bekerja sama dengan pegawai unit pengolah yang terlibat. Kolaborasi
dilakukan untuk memverifikasi keabsahan dan konteks penggunaan dari
setiap berkas arsip aktif, sehingga kode klasifikasi yang diterapkan
menjadi tepat dan disepakati bersama. Penulis terbuka terhadap
masukan dan saran dari staf unit yang lebih memahami sejarah dan alur
dokumen mereka. Keterlibatan aktif dari unit pengolah memastikan
bahwa sistem klasifikasi yang dibangun bersifat inklusif dan didukung
penuh oleh pengguna. Penulis memfasilitasi komunikasi yang efektif,
menciptakan sinergi antar unit demi tercapainya Pemberkasanarsip yang
terintegrasi dan berkualitas.
2) Melakukan pendataan berkas Arsip Aktif ke dalam data Microsoft Excel
a. Berorientasi Pelayanan

Kegiatan pemberkasan arsip ke dalam dafabase Excel dilaksanakan
untuk menciptakan alat bantu temu kembali arsip yang cepat, mudah
digunakan, dan memberikan kemudahan layanan kepada pengguna
arsip. Penulis memberkaskan Arsip Aktif dengan struktur kolom database
Excel yang sudah sesuai dengan standar Kearsipan sesuai dengan
Peraturan Kepala ANRI Nomor 50 Tahun 2015 tentang Petunjuk Teknis
Pemberkasan Arsip Aktif dan juga merujuk pada Peraturan Kepala ANRI
Nomor 9 Tahun 2018 sehingga setiap pegawai unit dapat dengan cepat
menemukan informasi yang dicari tanpa kesulitan. Ketersediaan data

arsip yang terdigitalisasi ini merupakan bentuk pemenuhan kebutuhan
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https://www.google.com/search?cs=1&sca_esv=88288ab030371630&sxsrf=AE3TifPDXvoBae9FZ_b9H6c4_xmQeyKRzg%3A1760671156444&q=Peraturan+Kepala+ANRI+Nomor+50+Tahun+2015+tentang+Petunjuk+Teknis+Pemberkasan+Arsip+Aktif&sa=X&ved=2ahUKEwj_xMKWo6qQAxWHcGwGHQnLBCgQxccNegQIAxAB&mstk=AUtExfBYbPBfwoxMaI7t8FchbpCPPkjFOKKSX7z4twrqEQWZVrBhxozKdhOUEgKi8migHnmK6MC4WaIJ-FAZ6JRZwVyR2UaQLZ0TsdbyFuVBfbGsVcFTxv2o0McmysjeFPzioaB9WZTL-xlh67pMlPB0pMuxsXK0u3rZXZZV2cB6EX1GcLk&csui=3

informasi secara cepat. Penulis berupaya keras agar database ini benar-

benar memberikan nilai tambah dalam pelayanan administrasi.

. Akuntabel

Penulis melaksanakan data entry dengan penuh tanggung jawab,
menjamin keakuratan 100% antara data yang dimasukkan di Excel
dengan fisik arsip yang sebenarnya. Integritas data menjadi fokus utama,
di mana penulis mencatat informasi arsip secara jujur, cermat, dan teliti,
tanpa ada informasi yang disembunyikan atau diubah. Penulis
menggunakan perangkat komputer dan software Microsoft Excel milik
instansi secara bijak, efektif, dan hanya untuk kepentingan dinas. Proses
pemberkasan ini didokumentasikan secara rapi sebagai bukti
pertanggungjawaban atas pembuatan database arsip aktif. Penulis
memposisikan Daftar Isi Berkas Arsip sebagai dokumen resmi yang harus
dipertanggungjawabkan kebenaran isinya.

. Kompeten

Kompetensi penulis ditunjukkan melalui kemampuan teknis dalam
mengolah data menggunakan Microsoft Excel. Penulis mampu
memanfaatkan fitur-fitur seperti data validation, filter, dan sorting untuk
membuat Daftar Berkas Arsip Aktif yang fungsional dan memudahkan
metode penemuan kembali. Penulis meningkatkan keahliannya dengan
mempelajari cara merancang tabel yang ideal untuk kearsipan,
memastikan kolom yang dibuat telah sesuai dengan kaidah deskripsi
arsip. Penulis fokus pada penyelesaian pemberkasan dengan kualitas
terbaik, menghasilkan database yang sesuai dengan standar
pemberkasan Arsip Aktif yang telah diatur dalam Peraturan Kepala ANRI
Nomor 9 Tahun 2018. Dengan Daftar Arsip Aktif yang baik, penulis
berhasil mengoptimalkan sistem pencatatan arsip di setiap unit pengolah

pada Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru.

. Harmonis

Penulis menjaga hubungan harmonis dengan rekan kerja unit pengolah

saat melakukan pendampingan pencatatan arsip. Penulis bersikap
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ramah, sopan, dan tidak memaksakan kehendak ketika berinteraksi,
menciptakan suasana kerja yang nyaman dan suportif. Penulis
menunjukkan sikap menghargai dengan tidak menyalahkan atau
mengkritik kondisi arsip yang ada, melainkan fokus pada solusi
pemberkasan data. Komunikasi yang baik ini sangat penting untuk
mencegah terjadinya miss-communication yang dapat menyebabkan
kesalahan Pemberkasan Arsip Aktif ke dalam Aplikasi Excel.

. Loyal

Kegiatan pemberkasan Arsip Aktif ke dalam aplikasi Excel merupakan
bentuk loyalitas terhadap visi dan misi organisasi dalam mewujudkan tata
kelola pemerintahan berbasis elektronik. Penulis berdedikasi tinggi untuk
menyelesaikan pekerjaan ini sesuai target waktu 10-13 Oktober 2025,
yang mencerminkan kesetiaan terhadap tugas dan kewajiban sebagai
ASN. Penulis melindungi data arsip dengan memastikan kegiatan
memberkaskan Arsip Aktif telah sesuai dengan peraturan perundang-
undangan tentang Pengelolaan Arsip. Kesungguhan dalam membangun
database arsip ini adalah kontribusi nyata bagi keamanan dan
ketersediaan informasi penting organisasi.

Adaptif

Penulis menerapkan nilai adaptif dengan fleksibel dikarenakan
berbedanya output penciptaan dari setiap unit pengolah. Penulis proaktif
mencari cara-cara baru yang lebih cepat dan efektif untuk menginput
volume data arsip yang besar. Kemampuan beradaptasi dengan
beragamnya jenis Arsip dan besaran volume Arsip Aktif yang berbeda-
beda dari setiap unit pengolah, menunjukkan bahwa penulis mampu
mengembangkan kreativitas. Penulis menjadikan teknologi Excel sebagai
sarana inovasi dalam manajemen Pengelolaan Arsip Aktif di setiap unit

pengolah pada Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru.

. Kolaboratif

Penulis berkolaborasi dengan staf unit pengolah untuk memverifikasi

kelengkapan dan keabsahan setiap data arsip sebelum diinput secara
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permanen ke Excel. Penulis bersikap terbuka dalam menerima saran
tentang cara yang paling mudah dalam melakukan Pemberkasan Arsip
Aktif di Setiap unit pengolah oleh tenaga pengolah Arsip agar
mempermudah pelaksanaan pemberkasan. Penulis mengajak unit kerja
untuk bersama-sama menguji coba database Excel yang telah dibuat
guna memastikan keabsahan data Arsip yang diberkaskan ke dalam
Aplikasi Excel. Kerjasama ini menciptakan rasa kepemilikan bersama
terhadap Daftar Berkas Arsip Aktif di setiap unit pengolah. Penulis
memastikan file Excel tersebut dapat digunakan sebagai media
kolaborasi antar unit dan unit kearsipan untuk menciptakan akuntabilitas
data Arsip Aktif pada Badan Penelitian dan Pengembangan Kota

Pekanbaru.

3) Memberkaskan Arsip Aktif ke dalam Central File di setiap unit pengolah

a.

b.

Berorientasi Pelayanan

Penulis menata arsip aktif ke dalam Central File dengan tujuan akhir
memberikan kemudahan pelayanan akses fisik arsip bagi unit pengolah.
Susunan arsip diatur sedemikian rupa, sesuai dengan kode klasifikasi
yang telah ditetapkan, agar pegawai unit dapat mencari dan menemukan
dokumen secara mandiri dan cepat. Pemberkasanini memastikan arsip
disimpan dengan rapi dan aman, sehingga kualitas fisik dokumen terjaga.
Penulis berupaya menciptakan tampilan Central File yang terstruktur dan
informatif, misalnya dengan pemberian label yang jelas pada setiap laci
atau guide. Pelayanan ini berfokus pada efisiensi kerja unit pengolah.
Akuntabel

Penulis bertanggung jawab penuh terhadap ketepatan penempatan
setiap berkas arsip ke dalam Central File yang telah ditentukan. Penulis
memastikan tidak ada arsip yang tercecer, hilang, atau salah tempat
selama proses penataan, yang merupakan wujud tanggung jawab atas
aset organisasi. Penulis menyelesaikan seluruh Pemberkasanarsip fisik
ini sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan 14-15 Oktober 2025,

menunjukkan komitmen dan integritas dalam penyelesaian tugas.
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Setelah penataan, penulis memberikan laporan kepada unit pengolah
bahwa arsip mereka telah tertata rapi. Penggunaan Central File kantor
dilakukan secara bertanggung jawab tanpa menimbulkan kerusakan.

. Kompeten

Kompetensi  penulis  diwujudkan  melalui  penerapan  teknik
Pemberkasanarsip fisik yang paling efektif dan efisien di dalam ruang
terbatas Central File. Penulis mampu mengaplikasikan prinsip-prinsip
Pemberkasanarsip, seperti penggunaan guide, folder, dan urutan
penempatan dokumen yang benar. Penulis menggunakan kemampuan
spatial management untuk memaksimalkan kapasitas Central File yang
ada di unit pengolah. Penulis fokus pada hasil akhir berupa Central File
yang terorganisir sempurna, di mana arsip dapat diakses dengan mudah

dan dikembalikan ke tempatnya tanpa kesulitan.

. Harmonis

Penulis menjaga suasana harmonis saat berkoordinasi dengan staf unit
pengolah, terutama ketika proses Pemberkasanfisik di sekitar area kerja
mereka. Penulis bersikap toleran dan fleksibel, memastikan kegiatan
Pemberkasantidak mengganggu pekerjaan harian pegawai unit. Penulis
menghargai masukan dari unit pengolah mengenai kebiasaan
penempatan arsip mereka dan berusaha mengadaptasinya tanpa
melanggar kaidah kearsipan. Penulis membangun komunikasi yang baik,
menawarkan bantuan penataan, dan menciptakan lingkungan kerja yang
kondusif.

. Loyal

Loyalitas diwujudkan dengan memastikan arsip aktif sebagai dokumen
penting organisasi tersimpan dengan aman di Central File unit pengolah.
Penulis menjamin bahwa Pemberkasanini akan meningkatkan keamanan
fisik arsip dari risiko kerusakan atau kehilangan. Penulis melaksanakan
Pemberkasansesuai dengan standar keamanan dokumen yang

ditetapkan instansi. Penulis berdedikasi untuk menciptakan sistem
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f.

penyimpanan arsip fisik yang berkelanjutan, sebagai bentuk kesetiaan
pada upaya menjaga aset negara.

Adaptif

Penulis menunjukkan sikap adaptif dengan menyesuaikan metode
Pemberkasanberdasarkan volume arsip yang berbeda-beda di setiap unit
pengolah. Penulis proaktif mencari cara inovatif untuk memanfaatkan
setiap ruang yang ada, seperti penggunaan folder berwarna atau
penanda khusus. Penulis fleksibel mengubah urutan Pemberkasanjika
dinilai ada cara yang lebih sesuai dengan alur kerja unit pengolah. Penulis
siap menghadapi kendala fisik seperti Central File yang rusak atau penuh
dan mengajukan solusi alternatif yang realistis.

Kolaboratif

Penulis berkolaborasi dengan staf unit pengolah untuk menentukan lokasi
dan skema Pemberkasanakhir di dalam Central File. Kolaborasi ini
penting untuk memastikan bahwa hasil Pemberkasandisepakati dan
dipertahankan oleh pengguna arsip setelah kegiatan aktualisasi selesai.
Penulis secara terbuka menerima saran mengenai label dan penanda
yang paling mudah dipahami oleh seluruh anggota unit. Penulis bekerja

sama dalam proses pemindahan dan penempatan arsip.
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B. Teknik Aktualisasi yang digunakan dan bukti fisik

1) Melakukan Pemberkasan fisik Arsip Aktif sesuai kode klasifikasinya
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Gambar 17. Pemberkasan Arsip Aktif sesuai Kode
Klasifikasinya

i g

WALI KOTA PEKANBARU
PROVINSI RIAU

PERATURAN WALI KOTA PEKANBARU
NOMOR 28 TAHUN 2024
TENTANG
KODE KLASIFIKAS] ARSIP PEMERINTAH KOTA PEKANBARU

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

WALI KOTA PEKANBARU,

Menimbang : a. bahwa dalam rangka peningkatan penyelenggaraan
administrasi Pemerintah Daerah khususnya pada
pendayagunaan arsip secara efektif, efisien, serta
tertib perlu diatur kode klasifikasi arsip;

b, bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan Peraturan
Wali Kota tentang Kode Klasifikasi Arsip Pemerintah
Kota Pekanbaru;

Mengingat : 1. Pasal 18 ayat (6) Undang-Undang Dasar Negara
Republik Indonesia Tahun 1945;

2. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1956 tentang

Pembentukan Daerah Otonom Kota Kecil Dalam

Lingkungan Daerah Propinsi Sumatra Tengah
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LAMPIRAN

PERATURAN WALI KOTA PEKANBARU
NOMOR 28 TAHUN 2024
TENTANG

KODE KLASIFIKASI ARSIP PEMERINTAH
KOTA PEKANBARU

KODE KLASIFIKASI ARSIP DI LINGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH

000 UMUM
000.1 KETATAUSAHAAN DAN KERUMAHTANGGAAN
000.1.1 Telekomunikasi
000.1.2 Perjalanan Dinas Dalam Negeri
000.1.2.1 Perjalanan Dinas Kepala Daerah
000.1.2.2 Perjalanan Dinas DPRD
000.1.2.3 Perjalanan Dinas Pegawai
Perjalanan Dinas Luar Negeri
000.1.3.1 Perjalanan Dinas Kepala Daerah
000.1.3.2 Perjalanan Dinas DPRD
000.1.3.3 Perjalanan Dinas Pegawai
000.1.¢ Penggunaan Fasilitas Kantor (antara lain:
Permintaan dan penggunaan ruang, gedung,
kendaraan, wisma, rumah dinas dan fasilitas
kantor lainnya)
000.1.5 Rapat pimpinan antara lain: Notula/Risalah
Rapat
000.1. Penyediaan Konsumsi
000.1. Pengurusan Kendaraan Dinas
000.1.7.1 Pengurusan surat-surat kendaraan
dinas
Pemeliharaan dan perbaikan
Pengurusan kehilangan dan
masalah kendaraan
Pemeliharaan Gedung, Taman dan Peralatan
Kantor
000.1.8.1 Pertamanan/ Landscape
000.1.8.2 Penghijauan
000.1.8.3 Perbaikan Gedung
000.1.8.4 Perbaikan Peralatan Kantor
000.1.8.5 Perbaikan Rumah Dinas/ Wisma
000.1.8.6 Kebersihan Gedung dan Taman
000.1.9 Pengelolaan Jaringan Listrik, Air, Telepon dan
Komputer
000.1.9.1 Perbaikan / Pemeliharaan

Gambar 18. Peraturan Walikota No. 28 Tahun 2024 Tentang
Kode Klasifikasi yang menjadi pedoman kegiatan
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2) Melakukan pendataan berkas Arsip Aktif ke dalam data Microsoft Excel

Gambar 19. Pemberkasan dan pendataan Arsip Aktif ke
dalam Aplikasi Microsoft Excel

o Letak Halamar  Masmun

o
DAFTAR BERKAS TAHUN 2025

3 NAMA UNIT PENGOLAH | SUE BAGIAN UMUM BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN KOTA PEKANBARUY

URAIAN INFORMAE| ARSIP WURUN WAKTU

5

4
MNoma Fejpsat Fengelola BMD Tahun 2026 NoB 000 2/BPP-
|Umumi252026 Tanggasl Surat 02 Januar 2025 Menindaklarjuti Surat)
[Bekrstaris Dasrsh fota Pehanban Namer000Z32EPKAD -
|ASETIXI40222024 tanggal 27 Desemaoer 2024 Perinal
|Permintaan Nama Jabatan Pengelola Bamang Milk Dasah Kota
|Pekanberu Tahun Anggaran 2026 Asal sumt Kepals Badan Peneitian|
|dan Pengembangan Kot Pekanbar Tujusn Sirst Sekretsris Casrah
|Kola Fexarbaru ¢ q Keps's Badan Pengslols Keusrgan dan Aset)
_Cagrah Kot
(Usulan Penstapan Status Penggunaan Barang Milk Daerah TA 2024]
{No.B.00C 2/EFP-Umun/27/2025 Tanggal Surst D3 Jsnuan 2025
[Momar000.2 3.2/BFKAD -ASET/I881 tanggal 23 Desember 2024) Jan-Jun 2028
|Perhal Pemntasn dan Dckumean Sumber Perienan BMO Asal Surat)
|Kepala Badan Fensitian dan Pangembngan Keta Fekanbaru Tujuan
|Swat Sekretaris Daerah Hota Fewanbaru cq Hepala Badan
_Pergaiols Ksusngan dan Aset Ciasrah Kota pekanhan
|Barta Acara Saran Terima Lagtop Lenovo - ideagad 3 12TLE | 4G
|17 10s sabanysk 1 {seh unit) deri Pihak Pertama Afriyanni, 5579
|M.Se.. Fungsianal Penelti kepada Desi, SE P Kasubbag Ui,
[Nomor  B.0002BPP-Umum/343/2025 tanggal 30 Junl 2025
|ditandetangani olsh Pihak Pertama Afiyanrne, 5.5TP , M.Sc, dan Pinak|
riua Lozl 5.8 ——
Sural Himbauan man Korsumsd Sarapan Jum'
rangka memakmurkan masjid dan Jum's! Barchah, dar Sekretm

b Kota Pesarbaru spada Kepala OPD Kota Pekanban: |

DAFTAR BERKAS 2025.
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: Bidang Ekonomi dan thbu?g_‘lﬂ'@_n

NOITEM | URAIAN INFORMASI ARSIP

3

]

O00ES
R Ponguatin Relormas dan
Girnkresi

Sural Byemiitann Usuan Suovek S TA. 2029 detim
rangka peroenaian pembangunan des peningkatan
pertirmbutan shonor Kom Pebarbnn, dan Seieetsrial
Drsteraly hupacs Soirui Mogss Pounghul Deeian di
Lmgunoan Femorman ioln Pexanbary. Mo, 000 8.8 ngosl
T Frebnasi 3025, diisndetamgem oish 7 Sehretars Deemt
Kot Prebananru Dr. Tr. H. Zulwind Anilln, 5.5TP. M.SL

[LEF]
Perwilian, Penigkaion dan
Pengambangen
| Kapan mengenss Optimalmany
Premanfacten BUMD Sarmne Pargan
I KOs PsEalan)
w052
Penstian, Perghaien dun
Pengemhengsn
(Rsgral Castaim Peningiatan ketataian
Pangan Rumah Tanggs Kota

= Anggoln Tim Penel® daimm hel
Permanfasian BUMD Sarung Pevgan Matan 0 Koa
Pukarbar, ted Dadea Penollian dan Pangambangan Kol
Fekanbaru kepads Ketug LPPM Unwersias Risu, No 00052,
terggal ditmvintsgani okt De Kb Jamil, UAG
MSi

Sural Morioing dan Evaluas Ponwaparn Hasi Kajan delar

hal Karskienstk dan Stateol Peninghalon Kelabansn Pangen

Ruareh Tangga & Koks Pekantam, deari Aedan Pensfitian den
Prongermbangan Kota Pekantery kepocs Kepas Dinas.

Katahanan Fangan Kola Pekanbaru, No. 000 9 2 wagon 13
PP Krdn

L"

DATTAR IFREAS

T Msesibiine Seildlsl

Mekanbaru Jenoei 5, diandalangen ceh il
3 s

Pekanbesy deam hel Reainesi Retrbosi Kebersian, deri
Badan Paniiian tan Pengemban(an Ko Pole bl kepada
1) Ketpala Bacsn Pendapaisn Dasrsh Kol Pelkantan, 2)
HKnpwls Thnes. Korunikass Informalion, Stalishk dan
Peesarndian Kot Pekanbar, 3) Kepale Dinas Pekefaan

Faots Pokantary, £
Koparesi, Lsahe Kecl des Mansngah Kot Pebiarban, 5)
Kol O Ryl
0082 Kota Nokanbony, €| Kepata Dings Keashanan Pangen Kots

Pencitan, Pongkaian dan Pakanban 1] Kepala Cinas Pertasshan Kot Pekanbar 83

DAFTAR 15] BERKAS

Gambar 20. Sampel Daftar Arsip Aktif

BERITA NEGARA
REPUBLIK INDONESIA

No.818, 2018 ANRI. Pemeliharaan Arsip Dinamis.

PERATURAN ARSIF NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 9 TAHUN 2018
TENTANG
PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KEPALA ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA,

Menimbang bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 46 Peraturan

Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan

160




1L Dafter Acsip Akl siebipaitl

#. daftar berkas; dan

b, dafrar sl berkas:

Contoh Daftar Berkas

Lnit Pengolabe .. .

o Burat (1]

Litzian
Normor Rode

Berkas | Klasifikasi T

Tinlormaasi
Al

£} B L/ N .| S I | [ 7l

angmal | Jumbah | et

Keterangan Petunjulk Pengisian

Folom (), dilsi dengan kop lembaga;

Kolam [2),  diisi dengan pomar urot berkas;

Kolom (4,  dilsi dengan kode kiasilkask amip,

Fobam 4, diisi dengan wsian infonpes] dan beekas arsip bendasarkan
keglatan dalam kiasifikasi arsip;,

Foesleam {5h, ol denggan moes floomon wak oo arsip vang lenciping

Rolom (&), diisi dengan jumlab banyaknya arsip dalam saluen vang
s dlengin jenis arsip;

kolom 7). dilsi dengan ketemangan spesifik dad jends arsip , seperi

whkstieal, kartograll , audio visial, clekirondk dan digital.

Conlaly Tl Tsi Perkes:

Uit Penpgolabe. e

Ko Surat {1)
Mooy NF::.“?T ke | :}Ilala:;. Terigizal | Jtmlak o
Berkas Ijl. Klaslfikas] iwl Dl.l‘:ll.l 1 | TRNEEA | e AEIETAIZAT
Arsip Arsip |
] 13 K] 5 R Y A 5]
|
| | |

Keterangan Petunjuk Pengisian:

Kodesenn (1], adiisd deogmn ooy Ie

1hmagng
Fodom (2],  diisi dengan nomaor berkas arsip

Eodom (3, diisi dengan nomas e arsip,

Gambar 21. Peraturan Arsip Nasional Rl No. 9 Tahun 2018
tentang Pedoman Pemeliharaan Arsip Dinamis yang menjadi
acuan kegiatan
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU

BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lonfiok B3 Lantai 4 & 5,

Kel. Tuahnegeri, Kec. Tenayan Raya — Pekanbaru 28285
Laman http://bpp. pekanbarugo.ld Pos — el balitbangkotapekanbaru@amail com

DAFTAR ARSIP AKTIF

Pelaksana M Tammim Asyrofi, S.Pd
Jabatan Arsiparis Ahli Pertama
Tanggal 15 Oktober 2025
Tempat Sekretanat Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru
Sumber 4 Unit Pengolah Badan Penelitian dan Pengembangan Kota
Pekanbaru
No. Dokumen Unit Pengolah Keterangan
1 Daftar Arsip Aktif Tahun | Sekretariat Selesai diberkaskan
2025
2 Daftar Arsip Aktif Tahun Bid. Sesial & Selesai diberkaskan
2025 Pemerintahan
3 | Daftar Arsip Aktif Tahun Bio. Ekonomi & | Selesai diberkaskan
2025 Pembangunan
4 Daftar Arsip Aktif Tahun Bid. Inovasi & Selesai diberkaskan |
2025 Teknologi
Pekanbaru, 15 Oktober 2025
Mengetahui,
Mentor Peserta

Dedy Sambudj, S.Kep.. SKM., M.Kes.

NIP. 197505051993121001

Gambar 22. Dokumen Daftar Arsip Aktif yang selesai didata

M. Tammim Asyrofi, S.Pd
NIP. 2000107132025041001

dan diberkaskan
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3) Memberkaskan Arsip Aktif ke dalam Central File di setiap unit pengolah
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Gambar 23. Penataan Berkas Arsip Aktif ke dalam Filling
Cabinet setiap Unit Pengolah
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BERITA NEGARA
REPUBLIK INDONESIA

No.818, 2018 ANRIL, Pemeliharaan Arsip Dinamis.

PERATURAN ARSIF NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 9 TAHUN 2018
TENTANG
PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KEPALA ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA,

Menimbang : bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 46 Peraturan

Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan

tekstual, kartografl | audio visual, elektronik , dan digital

B, PENYIMPANAN ARSIP AKTIF

12. Penyimpanan Arsip aktif ke filing Cabinet sebagai berikut

Gambar 24. Peraturan Arsip Nasional Rl No. 9 Tahun 2018
tentang Pedoman Pemeliharaan Arsip Dinamis yang menjadi
acuan kegiatan
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C. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan

1)

2)

Melakukan Pemberkasan fisik Arsip Aktif sesuai kode klasifikasinya

Pada Hari Rabu tanggal 8 Oktober 2025 jam 08.00 WIB Penulis memulai
kegiatan pemberkasan Arsip Aktif di setiap unit pengolah. Dimulai dengan
cara mengajak setiap tenaga pengolah arsip di setiap unit pengolah untuk
mengumpulkan semua arsip yang ada pada tahun berjalan di masing-
masing unit pengolah, kemudian penulis mengarahkan semua tenaga
pengolah arsip untuk menata arsip sesuai dengan kode klasifikasi dan
berkasnya dengan berdasarkan Peraturan Walikota Pekanbaru Nomor 28
Tahun 2024 tentang kode klasifikasi Arsip, dan mengelompokkan serta
melakukan klip setiap berkas yang telah memberkas pada masing-masing
berkas Arsip di setiap unit pengolah.

Melakukan pendataan berkas Arsip Aktif ke dalam data Microsoft Excel
Pada hari Jum’at tanggal 10 Oktober 2025 08.00 WIB Penulis melakukan
pendampingan dan membantu setiap tenaga pengolah Arsip di masing-
masing unit pengolah untuk melakukan pemberkasan Arsip ke dalam
Microsoft Excel. Dimulai dari penulis yang menyiapkan format file Daftar
Arsip Aktif yang sesuai dengan standar Arsip yang telah ditentukan oleh
Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Pekanbaru dan Peraturan Kepala ANRI
No. 9 Tahun 2018 tentanng pemeliharaan Arsip Dinamis, kemudian
mengarahkan dan mendampingi setiap tenaga pengolah arsip tentang tata
cara pencatatan setiap arsip sesuai dengan standar kearsipan sehingga
setiap arsip tercatat mudah diidentifikasi Kembali guna memudahkan
metode penemuan Kembali setiap arsip yang tercipta dan diterima oleh
masing-masing unit pengolah, dan penulis mengecek akan validitas setiap
berkas yang telah diisi oleh data Arsip Aktif di setiap unit Pengolah
Memberkaskan Arsip Aktif ke dalam Central File di setiap unit pengolah
Pada hari Rabu tanggal 15 Oktober jam 08.00 WIB penulis mengelompokkan
arsip aktif di setiap unit pengolah dan menata Arsip ke dalam Central File
dan meletakkan setiap Arsip Aktif ke dalam map arsip yang telah diberi kode

klasifikasi di Guide Arsipnya pada setiap unit pengolah. Dimulai dari penulis
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yang memberikan contoh tata cara menata Arsip Aktif di sub Bagian Umum
dan mendampingi PemberkasanArsipnya, kemudian hal sama dilakukan di
Bidang Sosial dan Pemerintahan, lalu dilanjutkan pada bidang Ekonomi dan
Pengembangan, lalu terakhir melakukan pendampingan di Bidang Inovasi
dan Teknologi. Semua kegiatan ini dilakukan berdasarkan standar
pengelolaan Arsip Dinamis yang telah diatur dalam Undang-Undang Arsip
Nomor 43 tahun 2009 dan Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012.

D. Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi, misi dan tujuan organisasi

1)

Melakukan Pemberkasan fisik Arsip Aktif sesuai kode klasifikasinya
Kegiatan Pemberkasanarsip aktif sesuai kode klasifikasinya secara
fundamental mendukung Visi "Terwujudnya Kelitbangan yang Profesional".
Pemberkasanyang sistematis ini menghasilkan dokumen yang terorganisir,
konsisten, dan memenuhi standar kearsipan, yang merupakan indikator dari
manajemen internal yang profesional. Arsip Litbang yang sudah terklasifikasi
akan mempermudah akses cepat terhadap evidence-based policy atau data
penelitian terdahulu, sehingga memperkuat Misi Kedua yaitu "Memantapkan
hasil kelitbangan sebagai dasar rumusan dalam penyelenggaraan
pemerintah kebijakan yang aplikatif dan berkelanjutan". Dengan adanya
standar klasifikasi, proses temu kembali data menjadi sangat efisien,
mengurangi waktu pencarian dan risiko kehilangan dokumen. Efisiensi ini
krusial bagi Badan Litbang sebagai lembaga kajian strategis agar dapat
memberikan rekomendasi kebijakan dengan cepat dan akurat, yang mana
ini adalah perwujudan nyata dari prinsip Akuntabilitas dan Kualitas Terbaik
dalam pelayanan publik.

Melakukan pendataan berkas Arsip Aktif ke dalam data Microsoft Excel
Pemberkasan arsip aktif ke dalam data Microsoft Excel adalah langkah nyata
menuju penerapan prinsip "Smart City" yang tertuang dalam Visi Organisasi,
khususnya dalam aspek digitalisasi informasi dan pengelolaan data secara
elektronik. Kegiatan ini secara langsung mendukung Misi Ketiga yaitu
"Mendorong Pengembangan Hasil dalam mewujudkan Kota Pekanbaru

yang Smart City Madani", dengan menciptakan basis data arsip yang mudah
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diakses dan dikelola secara digital di masing-masing unit pengolah.
Pemberkasan digital ini meningkatkan efisiensi dan kecepatan dalam
penemuan informasi, yang merupakan pilar utama dari manajemen
pemerintahan yang responsif dan akuntabel. Dengan data arsip yang
terstruktur dalam Excel, back-up informasi dapat dilakukan dengan lebih
aman dan cepat, menjaga aset pengetahuan organisasi (corporate
knowledge) tetap utuh.

3) Memberkaskan Arsip Aktif ke dalam Central File di setiap unit pengolah
Kegiatan menata arsip aktif ke dalam Filling Cabinet di setiap unit pengolah
sangat penting dalam mewujudkan Misi Pertama yaitu "Mewujudkan
kelitbangan yang profesional, inovatif dan kompetitif* dari sisi administrasi.
Pemberkasanfisik arsip yang rapi dan logis memastikan keamanan dan
keutuhan dokumen-dokumen penting hasil penelitian dan pengembangan.
Dokumen yang tertata di filling cabinet dengan label yang jelas, sesuai
dengan klasifikasi, akan meminimalkan kerusakan fisik dan risiko
kehilangan, yang merupakan syarat mutlak bagi sebuah lembaga kajian
yang profesional. Lingkungan kerja yang tertata rapi juga mencerminkan
budaya kerja Akuntabel dan Kompeten dari seluruh staf. Selain itu,
ketersediaan arsip yang terorganisir di unit pengolah mendukung kelancaran
proses kerja unit yang pada akhirnya berdampak pada peningkatan kualitas
rekomendasi kebijakan yang dihasilkan oleh Badan Litbang.

E. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika aktualisasi
tidak berdasarkan NDS
Kegiatan Melakukan Penataan Arsip Aktif Sesuai Kode Klasifikasinya jika
tidak dilaksanakan berlandaskan Nilai-Nilai Dasar (NDS) ASN BerAKHLAK
akan menimbulkan dampak negatif yang signifikan, baik bagi satuan kerja
maupun masyarakat. Pada Satuan Kerja (Badan Penelitian dan
Pengembangan Kota Pekanbaru), ketiadaan nilai Akuntabel dan Kompeten
dalam klasifikasi arsip akan menyebabkan dokumen Litbang tidak terstruktur,
tidak dapat dipertanggungjawabkan, dan sulit ditemukan, sehingga proses

penemuan kembali informasi akan memakan waktu lama, menurunkan
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efisiensi kerja dan kualitas layanan administrasi internal. Jika nilai Loyal
diabaikan, kerahasiaan data riset dan kebijakan bisa bocor atau integritas
dokumen menjadi diragukan. Ini pada akhirnya akan merusak kredibilitas
Badan Litbang dalam mewujudkan Kelitbangan yang Profesional sesuai Visi
organisasi. Bagi Masyarakat, dampak yang timbul adalah terhambatnya
proses perumusan kebijakan yang cepat dan tepat (Misi Kedua).
Rekomendasi kebijakan yang dihasilkan oleh Badan Litbang berpotensi
menjadi terlambat, tidak berbasis data kuat (evidence-based policy), atau
bahkan salah sasaran. Hal ini secara langsung merugikan masyarakat
karena menganggap pelayanan publik menjadi tidak responsif, tidak akurat,
dan tidak profesional, yang pada gilirannya dapat merusak kepercayaan

publik terhadap kinerja Pemerintah Kota Pekanbaru.
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

M. Tammim Asyrofi, S.Pd

Satuan Kerja

Badan Penelitian dan Pengembangan Kota

Pekanbaru

Tempat Aktualisasi

Badan Penelitian dan Pengembangan Kota

Pekanbaru
No Tanggal/Waktu Catatan Hasil Paraf
Bimbingan Capaian/Output | Mentor
1. 8-9 Oktober | Melakukan Tersedianya
2025/08.00 WIB | Pemberkasan Daftar Berkas
- Selesai Arsip Aktif | Arsip  Aktif  di (MM/
sesuai kode | Setiap Unit
klasifikasinya Pengolah
2. 10-15  Oktober | Melakukan
2025/08.00 WIB | Pemberkasan
— Selesai Arsip Aktif ke

dalam data
Microsoft Excel

dan Menata
Arsip Aktif ke
dalam Central
File di

unit pengolah

setiap
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c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta

M. Tammim Asyrofi, S.Pd

Satuan Kerja

Badan Penelitian dan Pengembangan Kota

Pekanbaru

Tempat Aktualisasi

Badan Penelitian dan Pengembangan Kota

Pekanbaru
No | Tanggal/Waktu | Catatan Hasil Media
Bimbingan Capaian/Ou | Komunikasi
tput (Telpon/WA/LM
S/E
mail/dll)
1. 18 Oktober | Menyerahkan | Tersedianya | Melalui chat
2025 / 15.00 | draft laporan menggunakan
WIB laporan pelaksanaa | aplikasi
pelaksanaan n Whatsapp
kegiatan kegiatan
minggu ke-2 aktualisasi
sesuai minggu ke-2
dengan yang telah
kegiatan disetujui
yang telah oleh
dilaksanakan coach.
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Lampiran 3. Lampiran Laporan mingguan minggu ke-3

a. Tabel Pelaksaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No. 5

Penataan arsip inaktif Sesuai

dengan Kode Klasifikasinya

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan

16-24 Oktober 2025

Daftar Lampiran Bukti

Kegiatan/Evidence

1. Tersedianya Daftar Arsip
Inaktif

2. Tersedianya Screenshot

daftar Arsip Inaktif

berdasarkan kode klasifikasi

berdasarkan unit pengolah

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

1) Menata fisik Arsip Inaktif Sesuai dengan Kode Klasifikasinya

a. Berorientasi Pelayanan

Pada tanggal 16—20 Oktober 2025, Penulis bersikap cekatan

dan proaktif dalam melaksanakan penataan arsip inaktif, fokus

pada prinsip pelayanan prima bagi unit-unit pengolah di Badan

Litbang. Penulis memastikan bahwa penataan ini bertujuan

menciptakan sistem yang tertib dan mudah diakses di masa

depan, sehingga bila sewaktu-waktu arsip inaktif dibutuhkan

untuk kepentingan rujukan atau pertanggungjawaban, proses

temu kembali dapat dilakukan dengan cepat dan akurat.

Penulis merespon setiap kebutuhan arsip yang berbeda dari

unit pengolah secara

responsif dan memastikan kode

klasifikasi yang diterapkan benar-benar memudahkan

pengguna internal,

yang merupakan wujud nyata dari

komitmen memberikan layanan administrasi yang efisien dan

memuaskan.
b. Akuntabel
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. Harmonis

Nilai Akuntabel diwujudkan dengan melaksanakan penataan
arsip inaktif secara cermat, teliti, dan bertanggung jawab pada
setiap tahapan, khususnya dalam penerapan kode klasifikasi.
Penulis berpedoman teguh pada peraturan kearsipan yang
berlaku di Pemerintah Kota Pekanbaru, memastikan setiap
arsip dikelompokkan pada kode yang benar sesuai dengan
fungsi dan urusan organisasi. Penerapan kode yang tepat ini
adalah bentuk integritas tinggi Penulis terhadap aturan
kearsipan, memastikan tidak ada kesalahan klasifikasi yang
dapat mengaburkan informasi atau menimbulkan keraguan
atas keabsahan dokumen. Kegiatan ini menjamin bahwa
seluruh  arsip inaktif dapat dipertanggungjawabkan
keberadaannya sebagai aset memori organisasi.

. Kompeten

Penulis menunjukkan nilai Kompeten dengan menerapkan
pengetahuan dan keterampilan kearsipan dinamis yang
diperoleh selama pembekalan Latsar dalam
mengklasifikasikan arsip inaktif. Penulis terus belajar dan
berupaya meningkatkan kompetensi diri dengan mempelajari
secara mendalam fungsi dan jenis arsip di setiap unit pengolah,
memampukan diri untuk menentukan kode klasifikasi yang
paling relevan. Kualitas terbaik ditargetkan dalam setiap
penentuan kode, menghindari kesalahan yang dapat berakibat
fatal pada proses penyusutan arsip di masa depan. Keahlian
ini memastikan arsip inaktif tertata secara profesional dan
efisien, mendukung misi organisasi dalam mewujudkan

kelitbangan yang profesional.

Nilai Harmonis diimplementasikan melalui sikap santun dan
saling peduli saat berinteraksi dengan staf unit pengolah

selama proses identifikasi dan penataan arsip inaktif. Penulis
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menciptakan lingkungan kerja yang kondusif dengan tidak
mengganggu aktivitas kerja unit pengolah, serta bersedia
mendengarkan masukan atau kendala yang dihadapi staf
terkait dokumen yang akan diklasifikasikan. Komunikasi
terbuka dan saling menghargai ini penting untuk memastikan
kesamaan persepsi tentang status arsip dan penempatan kode
klasifikasi. Sikap ini membangun suasana kerja yang sinergis
dan kekeluargaan di antara pegawai, menjadikan proses
penataan berjalan lancar tanpa menimbulkan ketegangan.

. Loyal

Kegiatan penataan arsip inaktif ini merupakan perwujudan nilai
Loyal dengan menjaga kerahasiaan dan keamanan isi arsip
dari dokumen-dokumen penting hasil penelitian,
pengembangan, dan  pertanggungjawaban  keuangan
organisasi. Penulis berkomitmen tinggi terhadap kepentingan
organisasi dan bangsa dengan memastikan arsip inaktif
terlindungi dari kerusakan, kehilangan, atau akses oleh pihak
yang tidak berwenang. Kepatuhan Penulis pada peraturan
perundang-undangan kearsipan, khususnya terkait masa
retensi, menunjukkan pengabdian terhadap cita-cita negara
dan menjamin aset informasi Badan Litbang tetap utuh sebagai
bukti akuntabilitas kinerja pemerintahan daerah.

Adaptif

Penulis menunjukkan sikap Adaptif dengan menyesuaikan
metode klasifikasi terhadap berbagai macam jenis arsip inaktif
yang ditemukan di unit pengolah, mulai dari laporan kebijakan,
surat, hingga dokumen pendukung yang memiliki karakter
berbeda-beda. Penulis berinovasi dalam mengidentifikasi dan
mengelompokkan arsip yang mungkin belum memiliki kode
yang jelas. Sikap proaktif ditunjukkan dengan sigap mencari

solusi dan referensi kearsipan terbaru untuk mengatasi
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keragaman dokumen. Hal ini memastikan semua arsip dapat
ditata dengan sistematis dan tetap relevan dengan dinamika
kerja unit, menjadikannya solusi kearsipan yang fleksibel dan
berkelanjutan.

g. Kolaboratif
Nilai Kolaboratif diwujudkan melalui kerjasama yang terbuka
dengan seluruh staf unit pengolah dan mentor/arsiparis terkait
untuk memverifikasi keabsahan dan kelengkapan arsip inaktif
sebelum diklasifikasikan. Penulis mendorong stakeholder
internal untuk terlibat aktif dalam proses identifikasi arsip.
Kerjasama ini memastikan kode klasifikasi yang diterapkan
sudah disepakati bersama dan meminimalkan kesalahan
penataan di masa depan. Penulis bersedia menerima saran
dan koreksi, menciptakan kemitraan yang produktif untuk
mencapai tujuan penataan arsip inaktif yang terintegrasi dan
menghasilkan sinergi untuk hasil yang lebih baik.

2) Melakukan Pendataan Arsip Inaktif ke dalam Microsoft Excel

a. Berorientasi Pelayanan
Dalam pendataan arsip inaktif ke Microsoft Excel pada tanggal
21-23 Oktober 2025, Penulis berfokus pada memenuhi
kebutuhan stakeholder internal dengan menciptakan daftar
arsip yang mudah dioperasikan dan cepat diakses. Database
Excel ini dirancang dengan antarmuka yang sederhana namun
informatif, memuat metadata arsip yang esensial, sehingga
siapa pun di unit pengolah dapat melakukan temu kembali
dokumen tanpa kesulitan. Inisiatif ini adalah upaya perbaikan
berkelanjutan dalam layanan administrasi, menciptakan alat
bantu yang efisien, dan mengurangi waktu tunggu pegawai
dalam pencarian arsip, yang mencerminkan komitmen Penulis
terhadap pelayanan publik yang prima dan memuaskan.

b. Akuntabel
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Pelaksanaan pendataan arsip inaktif ke Excel membutuhkan
ketelitian dan tanggung jawab yang tinggi sebagai perwujudan
nilai Akuntabel. Penulis memastikan setiap data yang diinput
(judul, tanggal, kode klasifikasi, dan range arsip) adalah valid
dan benar, menjaga integritas informasi kearsipan. Daftar arsip
ini menjadi alat pertanggungjawaban dan kontrol terhadap
keberadaan arsip inaktif, memastikan tidak ada dokumen
penting yang hilang. Dengan data yang terstruktur, informasi
arsip dapat diakses dengan jujur dan transparan oleh pihak
yang berkepentingan, menjamin bahwa informasi kearsipan
dapat diandalkan dan dipertanggungjawabkan.

. Kompeten

Penulis menunjukkan Kompetensi dengan memanfaatkan
teknologi sederhana (Microsoft Excel) secara optimal untuk
mengelola data kearsipan, merancang template yang
sistematis dan efisien. Penulis meningkatkan kapabilitas diri
dengan menggunakan fitur-fitur Excel yang relevan, seperti
filter, fungsi pencarian, dan penomoran otomatis, demi
menghasilkan kualitas terbaik pada database arsip.
Penguasaan alat digital ini mendukung efisiensi kerja unit dan
memastikan output kegiatan dapat memberikan nilai tambah
bagi organisasi dalam mengelola aset informasinya secara

modern dan efektif.

. Harmonis

Nilai Harmonis diterapkan saat Penulis berinteraksi dengan
staf unit pengolah untuk memverifikasi data arsip sebelum
diinput ke Excel. Penulis bersikap saling peduli dengan
memastikan format database yang dibuat tidak rumit dan
mudah dipahami oleh pengguna, menghindari konflik teknis
yang tidak perlu. Sikap menghargai setiap masukan dan

kendala dari rekan kerja membantu menciptakan suasana
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kerja yang kondusif. Komunikasi yang efektif selama proses
pendataan memungkinkan terciptanya sinergi dalam
menghasilkan database yang bermanfaat bagi semua pihak.

. Loyal

Proses pendataan arsip inaktif ke Excel merupakan
perwujudan nilai Loyal karena tindakan ini menjaga dan
mengamankan aset informasi penting organisasi dalam bentuk
digital. Penulis berkomitmen tinggi untuk menyelesaikan
pendataan ini dengan tuntas dan cermat, demi menjaga
kerahasiaan informasi. Database ini menjadi alat proteksi
terhadap kehilangan data arsip inaktif di masa depan, yang
merupakan tindakan pengabdian untuk kepentingan terbaik
Badan Litbang dan bangsa.

Adaptif

Nilai Adaptif diterapkan dengan berinovasi menggunakan
Microsoft Excel sebagai solusi digital sederhana untuk
mengatasi keterbatasan ketersediaan sistem kearsipan
elektronik yang komprehensif. Penulis menyesuaikan diri
dengan kondisi teknologi dan sumber daya yang tersedia di
Badan Penelitan dan Pengembangan. Sikap proaktif
ditunjukkan dengan menciptakan database arsip inaktif yang
fungsional dan up-to-date dalam waktu singkat. Hal ini
menunjukkan fleksibilitas dan keinginan Penulis untuk terus
melakukan perbaikan dengan memanfaatkan setiap peluang
teknologi yang ada.

. Kolaboratif

Pendataan ke Excel dilakukan dengan mengedepankan nilai
Kolaboratif melalui keterbukaan terhadap masukan format
database dari staf unit pengolah. Penulis membangun sinergi

dengan berkoordinasi untuk memvalidasi setiap metadata arsip

yang akan diinput, memastikan keakuratan data dan
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kemudahan penggunaan di setiap unit. Kerjasama ini menjamin
bahwa database yang dihasilkan relevan dengan kebutuhan
pengguna dan mendapatkan dukungan penuh dari seluruh tim.
Penulis menciptakan nilai tambah bagi organisasi melalui
partisipasi aktif stakeholder internal.
3) Memasukkan Arsip Inaktif ke dalam Boks Arsip Inaktif

a. Berorientasi Pelayanan
Kegiatan Memasukkan Arsip Inaktif ke dalam Boks Arsip Inaktif
pada tanggal 24 Oktober 2025 adalah upaya perbaikan
berkelanjutan untuk menciptakan tata ruang kearsipan yang
rapi dan terstruktur. Penataan ini memberikan pelayanan
internal yang lebih baik kepada staf unit pengolah dan
pimpinan, karena arsip yang sudah di boks akan lebih mudah
dicari, ditinjau, dan disimpan kembali di ruang penyimpanan
arsip. Kegiatan ini didasari oleh sikap cekatan dalam
memastikan arsip tertata dengan baik sebelum dipindahkan,
yang akan meminimalkan waktu pencarian dokumen di masa
depan dan memberikan kemudahan bagi pengguna.

b. Akuntabel
Kegiatan memasukkan arsip inaktif ke dalam boks arsip
merupakan perwujudan nilai Akuntabel dalam menjaga dan
memelihara aset negara berupa dokumen penting. Penulis
bertanggung jawab penuh untuk memastikan setiap boks arsip
diberi label dengan informasi yang benar (kode klasifikasi dan
range tahun) dan sesuai dengan daftar yang telah dibuat di
Excel. Penataan yang rapi di dalam boks adalah wujud
integritas tinggi Penulis terhadap prosedur penyimpanan arsip,
menjamin keamanan fisik dan kelengkapan dokumen. Hal ini
memastikan setiap arsip inaktif dapat dipertanggungjawabkan
keberadaannya sebagai bahan rujukan di masa depan.

c. Kompeten
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Penulis menerapkan nilai Kompeten dengan menjalankan
prosedur kearsipan yang benar dalam proses boxing arsip
inaktif, termasuk penggunaan labelisasi standar dan
penempatan arsip secara teratur di dalam boks, sesuai dengan
kaidah kearsipan. Penulis terus belajar dan memastikan
penataan fisik dilakukan secara profesional dan efisien,
menghindari penumpukan atau penempatan yang dapat
merusak dokumen. Keterampilan ini memastikan bahwa ruang
Record Center arsip inaktif terkelola dengan kualitas terbaik,
memudahkan akses dan identifikasi arsip tanpa harus
membongkar seluruh boks, serta mendukung keamanan

dokumen jangka panjang.

. Harmonis

Nilai Harmonis diterapkan melalui sikap menghargai dan
membangun relasi yang baik dengan petugas unit pengolah
yang bertanggung jawab atas ruang penyimpanan. Penulis
memastikan bahwa penempatan boks arsip yang baru tidak
mengganggu alur kerja atau penataan barang milik negara
lainnya. Sikap toleransi dan saling menghormati hak pakai
ruang penyimpanan diwujudkan dengan berdiskusi mencari
lokasi yang paling optimal dan aman bagi arsip. Hal ini
menciptakan suasana kerja yang kondusif dan menghindari
konflik pemanfaatan ruang.

. Loyal

Nilai Loyal diwujudkan dengan komitmen kuat untuk
mengamankan arsip inaktif di dalam boks, yang merupakan
tindakan pengabdian untuk melindungi aset informasi Badan
Litbang. Penulis memastikan boks arsip tertutup rapat, diberi
penanda yang jelas, dan ditempatkan di lokasi penyimpanan
yang aman, menjauhkan dokumen dari risiko kerusakan,

kebanjiran, atau akses ilegal. Kegiatan ini menunjukkan
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kesediaan Penulis untuk menjaga kerahasiaan informasi yang
terkandung dalam arsip inaktif, serta melindungi reputasi dan
kepentingan terbaik organisasi.

Kolaboratif

Penulis bersikap Adaptif dalam mengelola ruang penyimpanan
arsip inaktif yang mungkin terbatas, dengan menemukan solusi
penempatan boks arsip yang paling optimal dan aman. Penulis
fleksibel dalam menyesuaikan penataan boks agar sesuai
dengan standar kearsipan dan kondisi fisik ruangan,
memastikan boks tertumpuk dengan aman dan mudah
dijangkau. Inisiatif ini menunjukkan kemampuan Penulis untuk
menyesuaikan diri dengan keterbatasan yang ada sambil tetap

menjamin efisiensi dan keamanan penyimpanan arsip.

. Kolaboratif

Nilai Kolaboratif diimplementasikan melalui koordinasi dengan
petugas unit pengolah yang bertanggung jawab atas ruang
penyimpanan arsip. Penulis membangun sinergi untuk
menentukan lokasi penempatan akhir boks arsip inaktif yang
paling strategis, disepakati bersama, dan tidak mengganggu
alur kerja unit lain. Penulis meminta bantuan dan masukan
terkait penandaan boks, menciptakan kemitraan yang produktif
untuk memastikan proses pemindahan arsip berjalan lancar

dan didukung oleh seluruh tim internal.
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B. Teknik Aktualisasi yang digunakan dan bukti fisik

1) Menata fisik Arsip Inaktif Sesuai dengan Kode Klasifikasinya

Gambar 25. Penataan Arsip Inaktif dari Record Center
bersama Tenaga Pemgolah Arsip setiap Unit Pengolah
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WALI KOTA PEKANBARU
PROVINSI RIAU

PERATURAN WALI KOTA PEKANBARU
NOMOR 28 TAHUN 2024
TENTANG
KODE KLASIFIKAS] ARSIP PEMERINTAH KOTA PEKANBARU

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

WALI KOTA PEKANBARU,

Menimbang : a. bahwa dalam rangka peningkatan penyelenggaraan
administrasi Pemerintah Daerah khususnya pada
pendayagunaan arsip secara efektif, efisien, serta
tertib periu diatur kode klasifikasi arsip;
bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan Peraturan
Wali Kota tentang Kode Klasifikasi Arsip Pemerintah

Kota Pekanbaru;

Mengingat : . Pasal 18 ayat (6) Undang-Undang Dasar Negara

Republik Indonesia Tahun 1945;
Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1956 tentang
Pembentukan Daerah Otonom Kota Kecil Dalam

Lingkungan Daerah Propinsi Sumatra Tengah
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LAMPIRAN

PERATURAN WALI KOTA PEKANBARU
NOMOR <8 TAHUN 2024
TENTANG

KODE KLASIFIKASI ARSIP PEMERINTAH
KOTA PEKANBARU

KODE KLASIFIKASI ARSIP DI LINGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH

000 UMUM
000.1 KETATAUSAHAAN DAN KERUMAHTANGGAAN

000.1.1 Telekomunikasi

000.1.2 Perjalanan Dinas Dalam Negeri
000.1.2.1 Perjalanan Dinas Kepala Daerah
000.1.2.2 Perjalanan Dinas DPRD
000.1.2.3 Perjalanan Dinas Pegawai
Perjalanan Dinas Luar Negeri
000.1.3.1 Perjalanan Dinas Kepala Daerah
000.1.3.2 Perjalanan Dinas DPRD
000.1.3.3 Perjalanan Dinas Pegawai

000.1. Penggunaan Fasilitas Kantor (antara lain:
Permintaan dan penggunaan ruang, gedung,
kendaraan, wisma, rumah dinas dan fasilitas
kantor lainnya)

000.1.5 Rapat pimpinan antara lain: Notula/Risalah
Rapat

000.1. Penyediaan Konsumsi

000.1. Pengurusan Kendaraan Dinas
000.1.7.1 Pengurusan surat-surat kendaraan

dinas
000.1.7.2 Pemeliharaan dan perbaikan
000.1.7.3 Pengurusan kehilangan dan
masalah kendaraan

Pemeliharaan Gedung, Taman dan Peralatan
Kantor
000.1.8.1 Pertamanan/ Landscape
000.1.8.2 Penghijauan
000.1.8.3 Perbaikan Gedung
000.1.8.4 Perbaikan Peralatan Kantor
000.1.8.5 Perbaikan Rumah Dinas/ Wisma
000.1.8.6 Kebersihan Gedung dan Taman
Pengelolaan Jaringan Listrik, Air, Telepon dan
Komputer
000.1.9.1 Perbaikan / Pemeliharaan

Gambar 26. Peraturan Walikota No. 28 Tahun 2024 tentang
Kode Klasifikasi Arsip yang menjadi acuan kegiatan
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2) Melakukan Pendataan Arsip Inaktif ke dalam Microsoft Excel

Gambar 27. Pendataan Arsip Inaktif ke dalam Aplikasi
Microsoft Excel
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BERITA NEGARA
REPUBLIK INDONESIA

No.818, 2018 ANRI, Pemeliharaan Arsip Dinamis.
PERATURAN ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 9 TAHUN 2018
TENTANG
PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS
DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
KEPALA ARSIF NASIONAL REPUBLIK INDONESIA,

Menimbang : bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 46 Peraturan

Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan

. Penyvusunan daftar arsip inaktif memnat informasi tentang:
a. pencipta arsip;
L. unit pengolalk;
. nomor arsip;
d. kode klasifikasi;
e. uraian informasi arsip/ berkas;
f. kurn walkm
@, jumlaly; dan
I tingkat perkembangan
i keterangan (media arsip, koodisi, d1)
J- nomor defioitif folder dan hoks
k. lokasi simpan {ruangan dan nomor rak)
1. jangka simpan dan nasib akhiv

m. kategori arsip.

Contoh daftar arsip inaktif:

DAFTAR ARSIP INAKTIF

Kog Rl —_—
Homar ;ﬁ’n‘g{‘:
Mo Hode Jenis Kurun Tingkat Sumlah | ket Drefinitil Lokasi o P Kategori
© | Klasifikasi Arsip Walktu | Perkembangan | L Falder Birnpan N:a?b Arsip
dan Boks Akhir
@ ()] 1) 5] (6 7 (8 8 £} 1] {12)
tempat, tanggal, bulan, taliun
Jabatan
Tanda tangan pejabat vang mengesahlan

Mama

Gambar 28. Peraturan ANRI No. 9 Tahun 2018 tentang
Pedoman Pemeliharaan Arsip Dinamis yang menjadi acuan

kegiatan
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Gambar 29. Sampel Daftar Arsip Inaktif dari setiap Unit
Pengolah yang didata ke dalam Aplikasi Microsoft Excel
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

Kel. Tuahnegen, Kec. Tenayan Raya — Pekanbaru 28285
Laman http:/bpp.pekanbaru.go.id Pos ~ el balitbangkotapekanbaru@amail.com

JI. Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai 4 & 5,

DAFTAR ARSIP INAKTIF

Pelaksana M. Tammim Asyrofi, S.Pd

Jabatan Arsiparis Ahli Pertama
Tanggal 24 Oktober 2025
Tempat . Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru
Sumber : Sekretariat
No. Dokumen Unit Pengolah Keterangan
1 Daftar Arsip Inaktif Tahun Sekretariat | Selesal didata
‘ 2017 ‘
2 | Daftar Arsip Inaktif Tahun | Sekretariat Selesai didata
‘ 2018
’ 3 Daftar Arsip Inaktif Tahun | Sekretariat Selesai didata
\ 2019 ;
4 | Daftar Arsip Inaktif Tahun Sekretariat |  Selesai didata
2020
5 Daftar Arsip Inaktif Tahun | Sekretariat ; Selesa didata
2021

6 | Daftar Arsip Inaktif Tahun ‘ Sekretariat | Selesaididata |
2022 ‘

7 | Daftar Arsip Inaktif Tahun |  Sekretariat |7 Selesai didata

2023 |

8 | Daftar Arsip Inaktif Tahun
l 2024

Sekretariat Selesai didata

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Hamid - Komplek Per Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai 4 & 5,
Kel. Tuahnegen, Kec. Tenayan Raya — Pekanbaru 28285
Laman hitp//opp.pekanbanu.gofd  Pos - el baltbangkotapekanbaru@amail.com

Pekanbaru, 24 Oktober 2025

Mengetahui,
Mentor Peserta
Dedy SambudiVs.Kep,, SKM., M Kes M. Tammim Asyrofi, S.Pd
NIP. 197505051993121001 NIP. 200010132025041001

Gambar 30. Daftar Dokumen Daftar Arsip Inaktif UP
Sekretriat yang telah didata
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU

BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai 4 & 5,

Kel. Tuahnegeri, Kec. Tenayan Raya — Pekanbaru 28285

Laman hitp://bpp. pekanbaru.go.id Pos - el balitbangkotapekanbaru@amail.com

DAFTAR ARSIP INAKTIF

Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru

Pelaksana M. Tammim Asyrofi, S.Pd
Jabatan Arsiparis Ahli Pertama
Tanggal 24 Oktober 2025

Tempat

Sumber Bid. Sosial & Pemerintahan

Dokumen Unit Pengolah Keterangan
Daftar Arsip Inaktif Tahun Bid. Sosial & Selesai didata
2021 Pemerintahan
2 Daftar Arsip Inaktif Tahun |  Bid. Sosial& |  Selesai didata
2022 Pemerintahan |
i s =
3 Daftar Arsip Inaktif Tahun Bid. Sosial & | Selesai didata
2023 Pemerintahan 1
4 Daftar Arsip Inaktif Tahun Bid. Sosial & Selesai didata
2024 Pemerintahan
Pekanbaru, 24 Oktober 2025
Mengetahui,
Mentor Peserta
Dedy SambudiyS.Kep., SKM., M.Kes. M. Tammim Asyrofi, S.Pd.

NIP. 197505051993121001

Gambar 31. Daftar Dokumen Daftar Arsip Inaktif UP Bidang

NIP. 200010132025041001

Sosial dan Pemerintahan yang telah didata
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai 4 & 5,
Kel. Tuahnegeri, Kec. Tenayan Raya - Pekanbaru 28285

Laman hitp://bpp pekanbaru.go.id Pos — el balitbangkotapekanbaru@gamail.com

DAFTAR ARSIP INAKTIF

Pelaksana : M. Tammim Asyrofi, S.Pd

Jabatan : Arsiparis Ahli Pertama

Tanggal . 24 Oktober 2025

Tempat . Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru
Sumber Bid. Inovasi & Teknologi

Dokumen Unit Pengolah Keterangan
Daftar Arsip Inaktif Tahun Bid. Inovasi & Selesai didata
: 2021 Teknologi
"2 | DaftarArsip Inaktif Tahun |  Bid. Inovasi & |  Selesai didata
\ 2022 Teknologi
3 | Daftar Arsip Inaktif Tahun | Bid. Inovasi & Selesai didata
‘ 2023 Teknologi
4 | Daftar Arsip Inaktif Tahun Bid. Inovasi & Selesai didata
‘ 2024 Teknologi
Pekanbaru, 24 Oktober 2025
Mengetahui,
Mentor Peserta
Dedy Sambudi,*S.Kep., SKM., M.Kes. M. Tammim Asyrofi, S.Pd
NIP. 197505051993121001 NIP. 200010132025041001

Gambar 32. Daftar Dokumen Daftar Arsip Inaktif UP Bidang
Inovasi dan Teknologi yang telah didata

193



PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai4 & 5,
Kel. Tuahnegeri, Kec. Tenayan Raya — Pekanbaru 28285
Laman http:/bpp.pekanbaru.go.id Pos - el balitbangkotapekanbaru@gmail.com

DAFTAR ARSIP INAKTIF

Pelaksana : M. Tammim Asyrofi, S.Pd

Jabatan Arsiparis Ahli Pertama

Tanggal : 24 Oktober 2025

Tempat . Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru
Sumber . Bid. Ekonomi & Pengembangan

Dokumen Unit Pengolah Keterangan

‘ 1 Daftar Arsip Inaktif Tahun Bid. Ekonomi & Selesai didata

‘ 2021 Pengembangan

[ 2 | Daftar Arsip Inaktif Tahun Bid. Ekonomi & Selesai didata |

| 2022 Pengembangan [
3 Daftar Arsip Inaktif Tahun I Bid. Ekonomi & Selesai didata

| 2023 Pengembangan

4 | Dafter Arsip Inaktif Tahun Bid. Ekonomi & Selesal didata

‘ 2024 Pengembangan

Pekanbaru, 24 Oktober 2025

Mengetahui,
Mentor Peserta
Dedy Sambudy/ S.Kep.,'SKM., M.Kes. M. Tammim Asyrofi, S.Pd
NIP. 197505051993121001 NIP. 200010132025041001

Gambar 33. Daftar Dokumen Daftar Arsip Inaktif UP Bidang
Ekonomi dan Pembangunan yang telah didata
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3) Memasukkan Arsip Inaktif ke dalam Boks Arsip Inaktif
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natural P %

Gambar 34. Memasukkan Arsip Inaktif ke dalam Boks Arsip
Inaktif di Ruangan Record Center
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BERITA NEGARA
REPUBLIK INDONESIA

No.818, 2018 ANRI. Pemeliharaan Arsip Dinamis.

PERATURAN ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 9 TAHUN 2018
TENTANG
PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KEPALA ARSIP NASIONAL REPUELIK INDONESIA,

Menimbang : bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 46 Peraturan

Pl aTaa st WISLLaa Ac mlkIes @ty elisea AR S A

B, PENYIMPANAN ARSIP INAKTIF
26. Penvimpanan arsip inaktif dilakuken berdasarkan daftar arsip inaktif
Penyvimpanan arsip inaktifl dilaksanakan dengan melakukan penataan
boks arsip pada rak secarn beramat berdasarkan nomor boks dan
disusun berderet ke samping (vertikal) yang dimulai dari rak paling

atas dan diatur dari posisi kirl menuju ke kanan,

Gambar 35. Peraturan ANRI No. 9 Tahun 2018 tentang
Pedoman Pemeliharaan Arsip Dinamis yang menjadi acuan
kegiatan
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C. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan

1)

2)

Menata fisik Arsip Inaktif Sesuai dengan Kode Klasifikasinya
Pada tanggal 16 Oktober 2025 Pukul 09.00 WIB Penulis
melakukan penataan Arsip Inaktif yang berada di ruangan Record
Center, penulis menemukan banyak arsip inaktif yang tidak terdata
sebagai arsip inaktif, tidak tertata sesuai kode klasifikasi dan tidak
masuk ke dalam boks arsip. Arsip ini didapati oleh penulis sebagai
arsip inaktif yang sudah habis masa retensi aktifnya, waktu
penciptaanya didapati mulai tahun 2017 hingga tahun 2022.
Penulis memulai penataan dengan membedakan tahun
penciptaan arsip, lalu kemudian membagi tugas kepada para
tenaga pengolah arsip untuk menata arsip-arsip tersebut sesuai
kode klasifikasinya sesuai dengan Peraturan Walikota Pekanbaru
Nomor 28 Tahun 2024 tentang Kode Klasifikasi Arsip, proses ini
dilakukan dengan cermat sehingga tidak ada arsip yang tertinggal
dan tercecer, semua arsip yang tidak terdata ini diberkaskan
berdasarkan kegiatan dan kode klasifikasinya, sebagai bagian dari
upaya meciptakan kualitas administrasi yang lebih baik, akuntabel
dan transparan di lingkungan Badan Penelitian dan
Pengembangan Kota Pekanbaru

Melakukan Pendataan Arsip Inaktif ke dalam Microsoft Excel
Arsip yang sudah ditata sesuai dengan kode Kklasifikasinya
kemudian didata ke dalam aplikasi Excel, hal ini dilakukan agar
setiap arsip yang tercipta di Lingkungan Badan Penelitian dan
Pengembangan Kota Pekanbaru memiliki rekam jejak dan metode
penemuan Kembali yang jelas. Dimulai dari membuat template
kolom dan table di Aplikasi Microsoft Excel yang sesuai dengan
standar kearsipan, yang berpedoman kepada Peraturan ANRI
Nomor 9 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Arsip Dinamis, dan
template Daftar Arsip Inaktif Hasil Rapat dari Dinas Perpustakaan

dan Arsip Kota Pekanbaru, kemudian penulis membagi tugas
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kepada setiap tenaga pengolah arsip untuk mendata arsip inaktif
tersebut berdasarkan unit pencipta arsip, lalu mencatat informasi
arsip tersebut kedalam aplikasi Microsoft excel sesuai dengan
kode klasifikasi dan berkas arsip, proses ini dillakukan dengan
cermat agar Daftar Arsip Inaktif yang dibuat sesuai dengan kondisi
Arsip yang ada, baik nomor berkas, uraian, tanggal arsip, Tingkat
perkembangan maupun retensi arsip tersebut.
3) Memasukkan Arsip Inaktif ke dalam Boks Arsip Inaktif

Setelah arsip yang sudah tertata selesai dilakukan pendataan di
dalam Daftar Arsip Inaktif arsip-arsip inaktif tersebut disimpan di
ruangan record center yang diletakkan di lemari besi dan
dimasukkan ke dalam boks arsip, hal ini dilakukan untuk mejaga
fisik arsip dari kerusakan. Proses ini dimulai dari pengecekan
Kembali data arsip yang akan dimasukkan ke dalam boks,
pengecekan dilakukan untuk memastikan kesesuaian Daftar Arsip
Inaktif dengan kondisi Arsip Inaktif yang ada, kemudian Penulis
bekerjasama dengan tenaga pengolah arsip untuk menyampul
fisik arsip dengan amplop kuning dan menyegelnya sesuai dengan
standar penataan arsip inaktif yang diatur dalam Peraturan Kepala
ANRI nomor 9 tahun 2018, lalu arsip yang sudah selesai disampul
dimasukkan ke dalam boks yang sudah diberi label sesuai dengan
data arsip tersebut. Hal ini dilakukan untuk sebagai Upaya
menciptakan akuntabilitas administrasi, dan menghasilkan
pengelolaan administrasi yang berkualitas di Lingkungan Badan

Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru.

D. Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi, misi dan tujuan
organisasi
1) Menata fisik Arsip Inaktif Sesuai dengan Kode Klasifikasinya

Kegiatan penataan arsip inaktif sesuai klasifikasi secara

fundamental mendukung pencapaian Visi organisasi, yaitu
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3)

“Terwujudnya Kelitbangan yang Profesional’. Dengan arsip inaktif
yang tertata sistematis, Badan Litbang menjamin bahwa aset
informasi historis yang bersifat strategis dapat
dipertanggungjawabkan (Akuntabel) dan mudah ditemukan jika
diperlukan untuk rujukan. Hal ini sangat krusial dalam mendukung
Misi Kedua yaitu "Memantapkan hasil kelitbangan sebagai dasar
rumusan dalam penyelenggaraan pemerintah kebijakan yang
aplikatif". Kecepatan dalam menemukan data penelitian terdahulu
yang sudah inaktif akan memastikan bahwa rekomendasi
kebijakan yang dikeluarkan oleh Badan Litbang tetap berbasis
bukti (evidence-based policy) dan berkelanjutan. Penataan ini juga
mencegah risiko hilangnya informasi penting yang merupakan
pondasi bagi profesionalisme dan integritas lembaga kajian
daerah.

Melakukan Pendataan Arsip Inaktif ke dalam Microsoft Excel
Kegiatan pendataan arsip inaktif ke dalam Microsoft Excel
merupakan langkah proaktif yang mendukung Misi Ketiga yaitu
"Mendorong Pengembangan Hasil dalam mewujudkan Kota
Pekanbaru yang Smart City Madani". Penggunaan basis data
sederhana (database) Excel untuk arsip inaktif merupakan
perwujudan prinsip “Smart City” dalam skala administrasi internal,
di mana pengelolaan informasi dilakukan secara efisien dan
digital. Adanya daftar arsip inaktif yang terstruktur akan
meningkatkan  kecepatan layanan internal (Berorientasi
Pelayanan) dalam proses temu kembali dokumen, meminimalisir
waktu dan biaya. Efisiensi ini memungkinkan unit kerja untuk fokus
pada tugas utama Litbang, sehingga secara tidak langsung
mendukung Misi Pertama yaitu "Mewujudkan kelitbangan yang
inovatif dan kompetitif* dengan data yang adaptif dan up-to-date.

Memasukkan Arsip Inaktif ke dalam Boks Arsip Inaktif
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Kegiatan memasukkan arsip inaktif ke dalam boks arsip secara
langsung mendukung Misi Pertama vyaitu “Mewujudkan
kelitbangan yang profesional” dari aspek manajemen arsip fisik.
Penataan yang aman dan rapi di dalam boks adalah wujud dari
Loyalitas dan Akuntabilitas organisasi dalam menjaga keutuhan
dan kerahasiaan arsip negara. Penyimpanan yang terstandar ini
mencegah kerusakan dan risiko kehilangan, memastikan bahwa
arsip inaktif yang memiliki nilai guna permanen atau nilai
pertanggungjawaban tetap terjaga. Kondisi fisik arsip yang terawat
dengan baik menjamin bahwa apabila arsip tersebut dibutuhkan
kembali sebagai dasar pertanggungjawaban kebijakan, dokumen
tersebut dapat disajikan dalam kualitas terbaik, menjaga
kredibilitas dan profesionalisme Badan Litbang di mata

stakeholder.

E. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika
aktualisasi tidak berdasarkan NDS
Kegiatan Melakukan Penataan Arsip Inaktif Sesuai dengan Kode
Klasifikasinya jika tidak dilaksanakan berlandaskan Nilai-Nilai Dasar
ASN BerAKHLAK akan menimbulkan dampak negatif yang signifikan,
baik terhadap satuan kerja maupun masyarakat. Pada Satuan Kerja
Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru, ketiadaan
nilai Akuntabel dan Kompeten dalam klasifikasi akan menyebabkan
arsip inaktif penting seperti laporan riset historis dan dokumen
pertanggungjawaban menjadi tidak terstruktur dan sulit ditemukan.
Hal ini akan menghambat proses temu kembali arsip yang diperlukan
untuk audit, litigasi, atau rujukan kebijakan, secara langsung
menurunkan efisiensi kerja dan merusak citra Kelitbangan yang
Profesional Visi Organisasi. Tanpa nilai Loyal, integritas dan
kerahasiaan arsip riset dapat terancam, menimbulkan keraguan atas
validitas data Badan Litbang. Dampak pada Masyarakat akan terasa

pada terlambatnya atau tidak akuratnya perumusan kebijakan baru.
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Rekomendasi kebijakan yang seharusnya aplikatif dan berkelanjutan
menjadi tidak solid karena tidak didukung oleh data historis yang rapi.
Pada akhirnya, masyarakat akan menerima layanan publik yang
kurang berkualitas karena kebijakan yang tidak berbasis bukti yang
memadai, sehingga dapat merusak kepercayaan publik terhadap

kinerja Pemerintah Kota Pekanbaru.
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

M. Tammim Asyrofi, S.Pd

Satuan Kerja

Badan Penelitian dan Pengembangan Kota

Pekanbaru

Tempat Aktualisasi

Badan Penelitian dan Pengembangan Kota

Pekanbaru
No | Tanggal/Waktu Catatan Hasil Paraf
Bimbingan Capaian/Output | Mentor
3. [16-20  Oktober | Menata  Arsip | Tersedianya M
2025 / Pukul | Inaktif  sesuai | Screenshoot
09.00 WIB - | kode Daftar Arsip
Selesai klasfikasinya Inaktif
dan melakukan
pendataan arsip
inakti ke dalam
Aplikasi
Microsoft Excel
4. |21-24  Oktober | Memasukkan Tersedianya
2025 / Pukul | Arsip Inaktif ke | Screenshoot W
08.00 WIB - |dalam Boks | Daftar Arsip
Selesai Arsip Inaktif Inaktif
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c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta

M. Tammim Asyrofi, S.Pd

Satuan Kerja

Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru

Tempat Aktualisasi

Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru

pelaksanaan
kegiatan
minggu ke-3
sesuai
dengan
kegiatan
yang telah

dilaksanakan

kegiatan
aktualisasi
minggu ke-3
yang telah
disetujui oleh

coach.

No | Tanggal/Waktu | Catatan Hasil Media Komunikasi
Bimbingan Capaian/Output | (Telpon/WA/LMS/E
mail/dll)
1. |25 Oktober | Menyerahkan Tersedianya Melalui chat
2025 / 15.00 | draft laporan menggunakan
WIB laporan pelaksanaan aplikasi Whatsapp
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Lampiran 4. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-4

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No. 6 Pembuatan database
penyimpanan arsip data arsip di
Microsoft Excel dan Penyimpanan

Cloud Google Drive

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan 27-29 Oktober 2025
Daftar Lampiran Bukti 1. Tersedianya Screenshot
Kegiatan/Evidence folder di bank data Arsip

Google Drive
2. Tersedianya Screenshot Hasil
Upload Data Arsip Ke dalam

Google Drive

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan
1) Membuat Folder Data Arsip di Google Drive
a. Berorientasi Pelayanan
Penulis memulai kegiatan ini pada tanggal 20 Oktober 2025
dengan sikap cekatan dan responsif dalam merancang struktur
folder di Google Drive. Tujuan utama adalah menciptakan
sistem kearsipan digital yang tertata rapi, intuitif, dan mudah
diakses oleh seluruh pegawai Badan Penelitian dan
Pengembangan  Kota  Pekanbaru, sehingga dapat
meminimalkan waktu yang dibutuhkan untuk menemukan
dokumen penting. Struktur folder yang logis dan terklasifikasi
dengan baik adalah wujud nyata komitmen untuk memberikan
layanan administrasi yang cepat, akurat, dan memuaskan bagi
seluruh stakeholder internal. Kecepatan dan kemudahan
dalam temu kembali arsip ini akan berdampak langsung pada

efisiensi kerja unit-unit pengolah yang membutuhkan akses

arsip tersebut secara cepat. Penulis berupaya agar sistem ini
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benar-benar memberikan nilai tambah dalam pelayanan
administrasi internal.
b. Akuntabel
Nilai akuntabel diwujudkan melalui tanggung jawab penuh
terhadap kebenaran dan ketepatan penamaan serta hierarki
folder di Google Drive. Penulis menjalankan tugas ini dengan
integritas tinggi, memastikan bahwa folder dikelompokkan
sesuai dengan kaidah kearsipan yang berlaku dan
berpedoman pada standar tata kelola arsip dinamis. Penulis
menggunakan akun cloud milik instansi secara bijak, efektif,
dan hanya untuk kepentingan dinas, menunjukkan kedisiplinan
dalam menyelesaikan target struktur folder. Ketelitian menjadi
kunci agar tidak terjadi kesalahan penempatan folder yang
dapat berakibat fatal pada hilangnya informasi penting dalam
lingkungan digital. Seluruh proses pembuatan folder ini
didokumentasikan secara transparan dan dapat
dipertanggungjawabkan kepada mentor serta unit kerja yang
bersangkutan.
c. Kompeten

Dalam sub-kegiatan ini, penulis menunjukkan kompetensi
dengan mengaplikasikan pengetahuan dan keterampilan
teknis yang relevan dalam pengelolaan cloud storage Google
Drive. Penulis mampu merancang struktur folder yang
sistematis, logis, dan konsisten, memastikan setiap unit
pengolah memiliki ruang digital yang tepat untuk menyimpan
arsip mereka. Peningkatan kompetensi diri dilakukan dengan
memanfaatkan fitur-fitur Google Drive seperti pengaturan
Shared Drive untuk manajemen hak akses yang lebih baik dan
aman. Penulis berupaya menyelesaikan penataan struktur
folder dengan kualitas terbaik, menghasilkan sistem kearsipan

digital yang memenuhi standar kearsipan modern. Dengan
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mengedepankan kualitas hasil kerja, penulis berkontribusi
pada peningkatan kualitas manajemen arsip organisasi.

. Loyal

Nilai loyal diwujudkan melalui komitmen tinggi untuk menjaga
keamanan dan kerahasiaan isi arsip digital yang akan
disimpan. Penulis mengatur hak akses setiap folder di Google
Drive dengan sangat hati-hati, memastikan bahwa hanya pihak
yang berkepentingan saja yang dapat mengakses dokumen
sensitif, sebagai wujud dedikasi untuk melindungi aset
informasi  penting organisasi. Penulis menempatkan
kepentingan Badan Penelitian dan Pengembangan Kota
Pekanbaru di atas kepentingan pribadi dengan memastikan
sistem kearsipan digital ini berfungsi sebagai benteng
keamanan data. Penulis juga berpegang teguh pada peraturan
perundang-undangan tentang pengelolaan Arsip dinamis,
menjamin bahwa setiap langkah sesuai dengan ideologi
Pancasila dan UUD 1945.

. Adaptif

Penulis menunjukkan sikap adaptif dengan kemampuan
menyesuaikan struktur folder digital terhadap kondisi arsip
yang bervariasi dari setiap unit pengolah. Penulis cepat
berinovasi dalam menghadapi tantangan penamaan dan
pengelompokan arsip yang mungkin tidak seragam, seperti
perbedaan format digital atau kebijakan internal unit. Penulis
proaktif mencari solusi jika menemukan jenis arsip baru yang
sulit diklasifikasikan dan segera berkonsultasi untuk
mendapatkan panduan yang tepat. Penulis fleksibel dalam
menggunakan fitur-fitur Google Drive untuk mempercepat
proses penataan dan mengembangkan cara kerja yang

dinamis, tidak terpaku pada satu metode, melainkan
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menyesuaikan diri demi tercapainya tujuan klasifikasi arsip
yang optimal.
2) Mengupoad file data arsip Microsoft Excel ke Google Drive
a. Berorientasi Pelayanan
Kegiatan pengunggahan file data arsip Microsoft Excel ke
Google Drive dilaksanakan pada tanggal 21 Oktober 2025
untuk menciptakan alat bantu temu kembali arsip yang cepat,
mudah digunakan, dan memberikan kemudahan layanan
kepada pengguna arsip. File data arsip Excel yang sudah berisi
deskripsi arsip diunggah ke cloud untuk memastikan
ketersediaan data arsip yang terdigitalisasi dan dapat diakses
kapan saja dan di mana saja. Ketersediaan data arsip ini
merupakan bentuk pemenuhan kebutuhan informasi secara
cepat bagi setiap pegawai di Badan Penelitian dan
Pengembangan Kota Pekanbaru. Penulis berupaya keras agar
database yang disimpan di cloud ini benar-benar memberikan
nilai tambah dalam pelayanan administrasi internal, sehingga
proses pencarian arsip dapat diminimalisir.
b. Akuntabel

Penulis melaksanakan pengunggahan file dengan penuh
tanggung jawab, menjamin keakuratan bahwa file Excel yang
diunggah adalah versi final dan telah diverifikasi. Integritas data
menjadi fokus utama, di mana penulis memastikan informasi
arsip yang dicatat di Excel sesuai dengan fisik arsip yang
sebenarnya. Penulis menggunakan fasilitas cloud Google
Drive secara bijak, efektif, dan efisien, serta bertanggung jawab
untuk memastikan proses upload berjalan lancar tanpa
kehilangan data. Proses pengunggahan ini didokumentasikan
secara rapi sebagai bukti pertanggungjawaban atas
pemindahan database arsip ke lingkungan cloud. Penulis

memposisikan database digital ini sebagai dokumen resmi
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yang harus dipertanggungjawabkan kebenaran dan
keamanannya..

. Kompeten

Kompetensi penulis ditunjukkan melalui kemampuan teknis
dalam memanfaatkan fitur-fitur Google Drive untuk
menempatkan file Excel. Penulis mampu mengelola
pengaturan izin berbagi (sharing settings) dan akses file,
memastikan file dapat diakses oleh pihak yang berwenang,
namun tetap terlindungi dari akses ilegal. Penulis
meningkatkan keahliannya dengan mempelajari cara kerja
cloud storage agar proses pengunggahan data arsip volume
besar dapat dilakukan secara efisien dan cepat. Penulis fokus
pada penyelesaian pengunggahan dengan kualitas terbaik,
menghasilkan database yang tersimpan dengan aman dan
sesuai dengan standar penyimpanan arsip digital. Dengan
database yang tersimpan baik, penulis berhasil
mengoptimalkan sistem pencatatan arsip di setiap unit
pengolah.

. Loyal

Kegiatan pengunggahan file Excel ke cloud merupakan bentuk
loyalitas terhadap visi dan misi organisasi dalam mewujudkan
tata kelola pemerintahan berbasis elektronik. Penulis
berdedikasi tinggi untuk menyelesaikan pekerjaan ini sesuai
target waktu 21 Oktober 2025, yang mencerminkan kesetiaan
terhadap tugas dan kewajiban sebagai ASN. Penulis
melindungi data arsip dengan memastikan kegiatan ini telah
sesuai dengan peraturan perundang-undangan tentang
Pengelolaan Arsip. Kesungguhan dalam membangun
database arsip digital ini adalah kontribusi nyata bagi

keamanan dan ketersediaan informasi penting organisasi,
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serta upaya nyata untuk mendukung kebijakan pimpinan dalam
transformasi digital.

. Adaptif

Penulis menerapkan nilai adaptif dengan fleksibel dikarenakan
potensi adanya kendala teknis dalam proses pengunggahan,
seperti masalah koneksi internet atau kendala pada server
cloud. Penulis proaktif mencari cara-cara baru yang lebih cepat
dan efektif untuk mengunggah volume data arsip yang besar
dan memastikan semua data berhasil disimpan dengan aman
di Google Drive. Kemampuan beradaptasi dengan
beragamnya jenis file dan besaran volume data, menunjukkan
bahwa penulis mampu mengembangkan kreativitas dalam
pemanfaatan teknologi. Penulis menjadikan teknologi Google
Drive sebagai sarana inovasi dalam manajemen Pengelolaan
Arsip Aktif di Badan Penelitian dan Pengembangan Kota

Pekanbaru.

B. Teknik Aktualisasi yang digunakan dan bukti fisik

1) Membuat Folder Data Arsip di Google Drive

Gambar 36. Membuat folder database arsip di aplikasi
Google Drive
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2) Mengupoad file data arsip Microsoft Excel ke Google Drive
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU

BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai4 & 5,

Kel. Tuahnegeri, Kec. Tenayan Raya — Pekanbaru 28285

Laman hitp:/bpp.pekanbaru.go.id Pos - el balitbangkotapekanbaru@gmail.com

PEMBUATAN DATABASE ARSIP

Pelaksana M. Tammim Asyrofi, S Pd

Jabatan Arsiparis Ahli Pertama

Tanggal 29 Oktober 2025

Tempat Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru
Sumber Unit Pengolah & Unit Kearsipan Badan Penelitian dan

Pengembangan Kota Pekanbaru

Jenis Database

Link Google Drive

1 | Database Arsip Aktif https.//drive. google.com/drive/folders/1kbJW8
7131MgX3NjdloPfdkM2SWaq3yB8AP?usp=shari

ng

2 | Database Arsip Inaktif https://drive.qoogle.com/drive/folders/13Y3HE

KeXaixjOnT509-pn18avals RO6?usp=sharing

Pekanbaru, 29 Oktober 2025

Mengetahui,
Peserta

v

M. Tammim Asyrofi, S.Pd
NIP. 200010132025041001

Mentor

Dedy Sambudi,
NIP. 197505051993121001

Gambar 39. Link Database Daftar Arsip Dinamis BPP Kota
Pekanbaru yang sudah selesai
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C. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan

1)

2)

Membuat Folder Data Arsip di Google Drive

Pada tanggal 27 Oktober 2025 pukul 09.00 WIB penulis
melakukan pembuatan folder database arsip di aplikasi Google
Drive. Dimulai dari menenetukan nomenklatur yang efisien dan
mudah dipahami, penulis memulai dengan membedakan file arsip
aktif dan inaktif, arsip aktif di dalamnya terdapat file Daftar Isi
Berkas Arsip Aktif Tahun 2025 yakni tahun arsip yang sedang
berjalan dari semua unit pengolah, kemudian penulis membuat file
daftar arsip inaktif yang di dalamnya akan diisi data arsip yang
sudah habis masa retensi aktifnya dari berbagai unit pengolah,
data arsip inaktif ini dikumpulkan berdasarkan tahun dari setiap
unit pengolah, tahun tertua yang ada adalah arsip inaktif tahun
2017, dan arsip inaktif terbaru adalah arsip inaktif tahun 2024.
Penulis memastikan nomenklatur folder dapat memudahkan
sarana penemuan Kembali dan memastikan bahwa data arsip dari
sejak Badan Penelitian dan Pengembangan berdiri yakni tahun
2017 hingga tahun berjalan akan tetap terjaga dan tidak rentan
akan kehilangan data arsip secara permanen.

Mengupoad file data arsip Microsoft Excel ke Google Drive

Pada tanggal 28 hinnga 29 Oktober 2025 penulis melakukan
upload file data arsip sesuai dengan folder yang telah dibuat.
Proses ini dilakukan tidak hanya mengupload file saja, tetapi juga
dilakukan kegiatan check and balance, antara file arsip final dan
kondisi fisik arsip, mulai dari memastikan ketepatan informasi
Lokasi arsip, kesesuaian urutan, hingga jumlah arsip yang terdata.
Kegiatan ini dilakukan agar meminimalisir kesalahan informasi
dan memudahkan sarana penemuan Kembali melalui database
arsip yang di simpan dalam Cloud Google Drive. Penulis
memastikan setiap file terupload secara sempurna dan tidak

terjadi kesalahan Lokasi penyimpanan, selain itu penulis juga
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membuat daftar arsip yang diupload dalam sebuah aplikasi
Google Spreadsheet agar memudahkan bagi siapapun yang
berkepentingan untuk mengakses data arsip hingga melakukan
peminjaman arsip apabila diperlukan. Semua proses ini dilakukan
dengan ketelitian dan kecermatan agar sarana penemuan

Kembali arsip menjadi efisien.

D. Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi, misi dan tujuan

organisasi

1)

Membuat Folder Data Arsip di Google Drive

Pembuatan struktur folder data arsip yang sistematis dan logis di
Google Drive merupakan langkah fundamental untuk menopang
Visi Badan Penelitian dan Pengembangan, yaitu “Terwujudnya
Kelitbangan yang Profesional”. Struktur digital yang tertata rapi ini
mendukung Misi Mewujudkan kelitbangan yang profesional)
dengan menciptakan lingkungan kerja yang efisien dan evidence-
based. Arsip yang terorganisasi dengan baik akan meminimalkan
waktu pencarian dokumen pendukung penelitian dan administrasi,
sehingga proses Kelitbangan dapat berjalan lebih cepat dan
akurat. Efisiensi ini krusial agar Balitbang dapat berfungsi sebagai
lembaga kajian strategis yang responsif dalam memberikan
rekomendasi kebijakan kepada Walikota. Selain itu, dengan
memanfaatkan teknologi cloud (Google Drive), kegiatan ini secara
langsung mewujudkan upaya Misi Mendorong Pengembangan
Hasil dalam mewujudkan Kota Pekanbaru yang Smart City
Madani), melalui transformasi sistem database kearsipan dari
manual menjadi digital dan paperless.

Mengupoad file data arsip Microsoft Excel ke Google Drive
Pengunggahan file data arsip Microsoft Excel yang berfungsi
sebagai database (indeks) ke Google Drive secara substansial
memperkuat Misi Balitbang, yaitu "Memantapkan hasil

kelitbangan sebagai dasar rumusan dalam penyelenggaraan
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pemerintah kebijakan yang aplikatif dan berkelanjutan." Database
digital ini memastikan bahwa semua informasi arsip aktif dan
inaktif memiliki finding aid yang terpusat dan mudah diakses,
menjamin ketersediaan data untuk proses verifikasi dan analisis
kebijakan yang berkelanjutan. Ketersediaan akses data yang
terjamin melalui cloud storage ini sangat penting untuk
mendukung fungsi Balitbang sebagai lembaga yang profesional
dan berbasis bukti, di mana setiap rekomendasi yang dihasilkan
harus didukung oleh data arsip historis yang kredibel dan dapat
dipertanggungjawabkan. Dengan demikian, kegiatan ini secara
langsung berkontribusi pada peningkatan kualitas layanan internal
dan mendukung tercapainya tujuan organisasi dalam
menghasilkan kebijakan daerah yang aplikatif dan saintifik.

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

aktualisasi tidak berdasarkan NDS

Jika kegiatan pembuatan dan pengunggahan database arsip ke
cloud tidak didasarkan pada Nilai Dasar ASN BerAKHLAK
(Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal,
Adaptif, dan Kolaboratif), maka dampak negatif akan terjadi baik
pada satuan kerja maupun masyarakat. Dampak pada satuan
kerja adalah sistem kearsipan digital yang dibuat akan menjadi
tidak valid dan tidak berkelanjutan. Misalnya, tanpa nilai Akuntabel
dan Kompeten, data arsip yang dimasukkan ke Excel bisa saja
salah atau tidak lengkap, dan struktur folder di Google Drive bisa
tidak terstandar atau mudah rusak. Hal ini akan menyebabkan
inefisiensi waktu yang tinggi bagi pegawai Balitbang karena
mereka tetap kesulitan menemukan arsip yang dicari, sehingga
fungsi Balitbang sebagai lembaga evidence-based policy akan
terhambat. Jika nilai Loyal diabaikan, keamanan dan kerahasiaan
data arsip dapat terancam karena pengaturan hak akses yang

tidak tepat di cloud, berpotensi menimbulkan kebocoran informasi
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rahasia negara. Sementara itu, dampak pada masyarakat akan
terasa secara tidak langsung. Keterlambatan dan ketidakakuratan
data arsip internal akan menghambat proses penelitian dan
pengembangan (Litbang) yang dilakukan Balitbang. Akibatnya,
rekomendasi kebijakan yang diberikan kepada Walikota menjadi
tidak berbasis data yang kuat atau terlambat, yang pada akhirnya
dapat menghasilkan kebijakan publik yang kurang tepat sasaran
dan merugikan kepentingan masyarakat Kota Pekanbaru secara

luas.
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

M. Tammim Asyrofi, S.Pd

Satuan Kerja

Badan Penelitian dan Pengembangan Kota

Pekanbaru

Tempat Aktualisasi

Badan Penelitian dan Pengembangan Kota

Pekanbaru
No | Tanggal/Waktu Catatan Hasil Paraf
Bimbingan Capaian/Output | Mentor
1. 27-29  Oktober | Membuat Tersedianya
2025/ 08.00 WIB | Folder Data Screenshot
- Selesai Arsip di Google | folder di bank W
Drive dan data Arsip
Mengupload Google  Drive
File data arsip | dan

Microsoft Excel
ke Google

Drive

Tersedianya
Screenshot
Hasil Upload
Data Arsip Ke
dalam Google

Drive
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c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta M. Tammim Asyrofi, S.Pd
Satuan Kerja Badan Penelitan dan Pengembangan Kota
Pekanbaru

Tempat Aktualisasi | Badan Penelitian dan Pengembangan Kota

Pekanbaru
No | Tanggal/Waktu | Catatan Hasil Media Komunikasi
Bimbingan Capaian/Output | (Telpon/WA/LMS/E
mail/dll)

1. |1 November | Menyerahkan | Tersedianya Melalui chat
2025 / 15.00 | draft laporan | laporan menggunakan
WIB pelaksanaan | pelaksanaan aplikasi Whatsapp

kegiatan kegiatan

minggu ke-4 | aktualisasi

sesuai minggu ke-4
dengan yang telah
kegiatan disetujui  oleh

yang telah | coach.

dilaksanakan
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Lampiran 5. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-5

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No. 7 Pelaksanaan  Monitoring dan

Evaluasi kegiatan

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan 30 Oktober - 7 November 2025
Daftar Lampiran Bukti 1. Tersedianya Daftar Hasil
Kegiatan/Evidence Monitoring Pengelolaan Arsip

Dinamis dan Penyimpanan
Data Arsip

2. Tersedianya Rekapitulasi
Hasil Monitoring Pengelolaan
Arsip Dinamis dan
Penyimpanan Data Arsip

3. Tersedianya lembar hasil
analisis Pengolahan Arsip

Dinamis dan Pembuatan Bank

Data Arsip.

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan
1) Melakukan Monitoring Pengelolaan Arsip Dinamis dan

Penyimpanan Data Data Arsip

a. Berorientasi Pelayanan
Penulis memulai kegiatan monitoring ini dengan responsivitas
dan sikap cekatan dalam mendatangi unit-unit pengolah untuk
memastikan sistem database arsip telah diterapkan dengan
benar. Kegiatan monitoring ini dijalankan bukan sekadar
pengawasan, melainkan sebagai upaya untuk memberikan
layanan terbaik kepada rekan kerja dengan memastikan
bahwa sistem kearsipan dinamis yang baru mudah diakses
dan digunakan. Penulis bersikap ramah dan solutif saat

berinteraksi, siap mendengarkan kendala dan kebutuhan
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pengguna, yang bertujuan untuk memenuhi kebutuhan unit
pengolah akan sistem arsip yang cepat dan akurat. Monitoring
ini adalah wujud nyata komitmen untuk melakukan perbaikan
tiada henti pada sistem pengelolaan arsip dinamis, sehingga
memberikan nilai tambah dalam pelayanan administrasi

internal.

. Akuntabel

Penulis melaksanakan monitoring dengan penuh tanggung
jawab dan integritas dalam mencatat setiap temuan di
lapangan. Setiap data dan informasi yang diperoleh
didokumentasikan secara jujur dan cermat, memastikan bahwa
hasil laporan mencerminkan kondisi riil implementasi sistem,
tidak ada manipulasi data demi kepentingan pribadi. Penulis
menunjukkan kedisiplinan dengan menjalankan prosedur kerja
sesuai jadwal yang ditetapkan, serta bertanggung jawab penuh
atas setiap hasil temuan yang nantinya akan menjadi landasan
untuk rekapitulasi dan evaluasi. Hal ini menjamin bahwa
seluruh proses monitoring dapat dipertanggungjawabkan
secara transparan kepada pimpinan dan unit kerja yang
bersangkutan.

. Kompeten

Penulis menunjukkan kompetensi dengan mengaplikasikan
pengetahuan teknis yang mendalam tentang kearsipan
dinamis dan pengelolaan database (Google Drive) saat
melakukan monitoring. Penulis melaksanakan tugas dengan
kualitas terbaik dalam menganalisis kepatuhan unit-unit
pengolah terhadap standar penamaan dan pengelompokan
arsip yang telah ditetapkan. Penulis terus belajar dan
meningkatkan kemampuan diri dengan mampu memberikan

arahan teknis yang tepat dan aplikatif kepada pegawai yang

masih mengalami kesulitan. Peningkatan kemampuan ini
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d.

menghasilkan kualitas monitoring yang profesional, terukur,
dan berbasis pada kaidah kearsipan modern.

Adaptif

Penulis bersikap proaktif dalam menghadapi berbagai
tantangan dan perbedaan kondisi arsip di setiap unit pengolah,
menunjukkan kemampuan untuk cepat menyesuaikan diri
dengan dinamika di lapangan. Penulis terus berinovasi dalam
mencari solusi atas kendala teknis yang dihadapi, seperti
perbedaan pemahaman dalam penamaan file, dengan fleksibel
mengubah metode pendekatan monitoring sesuai kebutuhan.
Sikap adaptif ini memungkinkan penulis untuk memberikan
pendampingan teknis secara langsung, memastikan
monitoring berjalan efektif dan efisien tanpa terpaku pada

rencana kaku.

2) Melakukan Rekapitulasi Hasil Monitoring Pengelolaan Arsip

Dinamis dan Penyimpanan Data Data Arsip

a.

b.

Berorientasi Pelayanan

Penulis menyusun rekapitulasi dengan fokus pada pelayanan
berupa penyajian data yang jelas, ringkas, dan solutif bagi
pimpinan dan unit pengolah. Rekapitulasi ini dirancang agar
mudah dibaca, memastikan informasi yang disampaikan
mudah dipahami oleh seluruh stakeholder untuk perbaikan
tiada henti pada sistem arsip. Penulis mengedepankan
kecepatan dan ketepatan data, yang pada akhirnya akan
memudahkan proses pengambilan keputusan dan penetapan
langkah tindak lanjut yang diperlukan, sehingga memberikan
nilai tambah bagi efisiensi administrasi.

Akuntabel

Penulis menyusun rekapitulasi dengan integritas tinggi,
bertanggung jawab atas data akurat yang dicantumkan, dan

transparan dalam menyampaikan temuan. Setiap poin dijamin
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kejujurannya berdasarkan fakta-fakta lapangan yang dicatat
saat monitoring, tidak memanipulasi atau merekayasa data
demi memuluskan laporan. Rekapitulasi ini menjadi bentuk
pertanggungjawaban yang sistematis atas pelaksanaan
monitoring, memastikan kebenaran informasi menjadi
landasan utama yang valid dalam menentukan evaluasi dan
rekomendasi selanjutnya, sesuai dengan kaidah
pertanggungjawaban ASN.

. Kompeten

Penulis meningkatkan kompetensi diri dalam mengolah data
hasil monitoring, mampu menganalisis pola temuan secara
terstruktur dan sistematis. Penulis melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik dalam penyajian data, menggunakan
teknik pengolahan data untuk menyimpulkan temuan utama
dan pola ketidaksesuaian yang terjadi. Kemampuan
pengolahan data yang mumpuni ini berkontribusi pada
peningkatan kualitas laporan, menghasilkan rekapitulasi yang
informatif dan berbasis bukti, serta mampu mengidentifikasi
akar masalah yang ditemukan.

. Adaptif

Penulis bersikap fleksibel dalam menentukan format
rekapitulasi, menyesuaikan penyajian data dengan kebutuhan
pimpinan, dan menerima saran untuk pembaharuan format
laporan di masa depan. Penulis proaktif dalam mengubah
pendekatan dalam penyajian data jika ditemukan pola temuan
baru yang memerlukan fokus berbeda, memastikan
rekapitulasi tetap relevan. Sikap adaptif ini memungkinkan
penulis untuk menghasilkan laporan yang tepat guna dan
efisien, menunjukkan kesiapan dalam menghadapi dinamika

pelaporan.
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e. Kolaboratif
Penulis terbuka untuk menerima umpan balik dan melakukan
re-check data bersama mentor sebelum laporan final disusun.
Penulis mengajak kerjasama unit-unit pengolah untuk
memverifikasi temuan, memastikan tidak ada kesalahpahaman
data, dan mendorong terciptanya lingkungan kerja yang
produktif. Semangat kolaboratif ini menjadikan rekapitulasi
sebagai platform bersama untuk menentukan langkah tindak
lanjut yang disepakati oleh seluruh unit kerja.

3) Menganalisis hasil pengolahan Arsip Dinamis dan Penyimpanan

Data Arsip

a. Berorientasi Pelayanan
Penulis fokus pada pelayanan prima dengan menganalisis
hasil pengolahan arsip untuk menentukan rekomendasi
perbaikan sistem yang cepat, akurat, dan solutif. Hasil analisis
ini harus memastikan sistem memberikan kemudahan akses
kepada unit-unit pengolah dan meminimalkan waktu temu
kembali arsip. Penulis bertindak cekatan dalam merumuskan
kesimpulan, menghasilkan solusi yang dapat memperbaiki
sistem secara berkelanjutan, sehingga memberikan nilai
tambah bagi efektivitas kerja organisasi.

b. Akuntabel
Penulis melaksanakan analisis dengan integritas tinggi,
bertanggung jawab penuh bahwa kesimpulan dan
rekomendasi berlandaskan data rekapitulasi yang akurat dan
jujur. Penulis menggunakan kewenangan dalam menganalisis
secara cermat dan tidak memihak, memastikan keputusan
yang dihasilkan dapat dipertanggungjawabkan secara ilmiah

dan administratif. Kedisiplinan dalam menerapkan metodologi

analisis menjamin kebenaran hasil analisis, yang menjadi

225



modal utama dalam pengambilan keputusan strategis oleh
pimpinan.

c. Kompeten
Penulis mengaplikasikan knowledge management yang
mendalam di bidang kearsipan, teknologi informasi, dan
analisis data untuk menganalisis efektivitas database. Penulis
terus meningkatkan kompetensi dalam merumuskan
rekomendasi yang relevan dan mutakhir, menghasilkan
kualitas terbaik dalam dokumen analisis, serta mampu
mengidentifikasi tren perbaikan. Kemampuan analisis kritis ini
berkontribusi pada peningkatan tata kelola arsip dinamis di
Balitbang Pekanbaru, sesuai dengan standar profesionalisme
ASN.

B. Teknik Aktualisasi yang digunakan dan bukti fisik
1) Monitoring Pengelolaan Arsip Dinamis dan Penyimpanan Data

Data Arsip

—_—

Gambar 40. Monitoring pengelolaan Arsip Dinamis di UP
Sekretariat

226



Gambar 41. Monitoring pengelolaan Arsip Dinamis di UP
Bidang Soaial dan Pemerintahan

Gambar 42. Monitoring pengelolaan Arsip Dinamis di UP
Bidana Ekonomi dan Pembanaunan
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Gambar 43. Monitoring pengelolaan Arsip Dinamis di UP
Bidang Inovasi dan Teknologi
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai 4 & 5,

Laman htip./bpp pekanbaru.go.id Pos el

Kel Tuahnegeri, Kec Tenayan Raya — Pekanbaru 28285

HASIL MONITORING KETERSEDIAN DATA ARSIP

Pelaksana M. Tammim Asyrofi, S.Pd
Jabatan Arsiparis Ahli Pertama
Tanggal 31 Oktober 2025
Tempat Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru
Sumber Sekretariat
Data Arsip Jenis Status File Catatan
Segera diusulkan
DaﬂgvArsm . DAFTAR ARSIP INAKTIF sebagian besar
| Inaktif 2017 INAKTIF  Tersedia T e e 2
2017 BPP xlsx arsip di dalamnya
Sekretariat i
‘ untuk dimusnahkan
i Daftar Arsip Periu penyusunan
DAFTAR ARSIP INAKTIF :
| Inaktif 2018 INAKTIF  Tersedia AR RS TERERRNAN o ulang di record
| Sekrstara 2018 BPP TERBANYAKXlsx "
| Daftar Arsip DAFTAR ARSIP INAKTIF Perlu penyusunan |
Inaktif 2019 INAKTIF  Tersedia B R RS T e ulang di record
Sekretariat 2019 SEKRETARIAT xisx peTRa)
Daftar Arsip i Perlu penyusunan |
FTAR ARSIP INAKTIF
Inaidtif 2020 INAKTIF  Tersedia o TARARSIPINAKTIE o ivecord |
BPP SEKRE 2020 xisx
Sekretanat 5 . center |
Daftar Arsip Tersedia, Periu penyusunan |
FTAR P AKTIF 2021 |
Inaktf2021  INAKTIF  Perlu o AR ERSEAMTEIZL vangairecord |
Sekretariat Perbaikan R LARIATXI8X center
Daftar Arsip Perlu penyusunan
F KTIF
Inaktf 2022 INAKTIF  Tersedia o ACABSENAKTIE  yang 6 record
Sekretariat CHERRERRIONONEEY | conter
Daftar Arsip = = Perlu penyusunan |
Inaktif 2023 INAKTIF  Tersedia %&%ﬁ—wﬁﬁ;ﬁsx ulang di record
Sekretanat WALy center

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

Ji Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai 4 & 5,
Kel. Tuahnegeri, Kec. Tenayan Raya — Pekanbaru 28285

Laman hiip://bpp.pekanbanigoid  Pos — el balitbangkotapekanbaru@amail.com

Daftar Arsip Pariu penyusunan
Inaktif 2024 INAKTIF  Tersedia ulang di record
Sekretariat conter

DAFTAR IS| BERKAS
Daftar Arsip Aktif T BERKA
2025 Sekretariat AKTIF Tersedia ARSI SUB BAG TAHUN BERJALAN

UMUM 2025.xisx

Pekanbaru, 31 Oktober 2025

Mengetahui,
Mentor Peserta

Dedy Sambudy, S.Kep., SKM., M. Kes
NIP. 197505051993121001

M. Tammim Asyrofi, S.Pd
NIP. 200010132025041001

Gambar 44. Hasil monitoring pengelolaan Arsip Dinamis di
UP Sekretariat
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU

BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai 4 & 5,

Kel. Tuahnegeri, Kec. Tenayan Raya — Pekanbaru 28285

Laman hitp.//bpp.pekanbaru.go.id Pos - el balitbangkotapekanbaru@gmail.com

HASIL MONITORING KETERSEDIAN DATA ARSIP

Pelaksana
Jabatan
Tanggal
Tempat

Sumber

Data Arsip

Daftar Arsip Inaktif
2017 Ekbang

Daftar Arsip Inaktif
2018 Ekbang

Daftar Arsip Inaktif
2019 Ekbang

Daftar Arsip Inaktif

2020 Ekbang
Daftar Arsip Inaktif horsedi;
2021 Ekban INAKTIF  Perlu

9 Perbaikan

Daftar Arsip Inaktif

INAKTIF Tersedia

M. Tammim Asyrofi, S.Pd
Arsiparis Ahli Pertama
31 Oktober 2025

Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru

Bidang Ekonomi dan Pembangunan

Jenis Status File

INAKTIF  Tidak tersedia

INAKTIF Tidak tersedia

INAKTIF Tidak tersedia

INAKTIF  Tidak tersedia

DAFTAR ARSIP
INAKTIF 2022 BIDANG

2022 Ekbang e

Daftar Arsip Inaktf | ;:‘;:Is:d'a' EROR DAFTAR ARSIP

2023 Ekbang v W 2023 EKBANG xIsx
o EROR KACAU GA

Daftar Arsip Inaktif |\ o o = LENGKAP DAFTAR

2024 Ekbang _ ARSIP AKTIF 2024
Perbaikan

EKBANG.xIsx

Catatan

Asip tidak ada

Asip tidak ada

Asip tidak ada

Asip tidak ada

Perlu perbaikan data

dan Perlu pen na

ulang d| rec center

Perlu penyusunan
ulang di record center

Perlu parbaikan data
dan Perlu penyus

ulang di record center

Perlu perbaikan data
dan Perlu penyusunan

ulang di record center
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Daftar Arsip Akuf
2025 Ekbang

DAFTAR IS| BERKAS
|P AKTIF BID
5.xisx

AKTIF Tersedia

UN BERJALAN

Pekanbaru, 31 Oktober 2025

Mengetahui,

Dedy Sambu

Mentor

i S Kep, SKM., M Kes
NIP. 197505051953121001

Peserta

g

M. Tammim Asyrofi, S.Pd
NIP. 200010132025041001

Gambar 45. Hasil monitoring pengelolaan Arsip Dinamis di

UP Ekonomi dan Pengembangan
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai 4 & 5,
Kel. Tuahnegeri, Kec. Tenayan Raya — Pekanbaru 28285

Laman http://bpp.pekanbaru.go.id Pos - el balitbangkolapekanbaru@amail.com

HASIL MONITORING KETERSEDIAN DATA ARSIP

Pelaksana M. Tammim Asyrofi, S Pd

Jabatan Arsiparis Ahli Pertama
Tanggal 31 Oktober 2025
Tempat Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru
Sumber Bidang Sosial dan Pemerintahan
Data Arsip Jenis Status File Catatan
Daftar Arsip Inaktif . ;
2017 So: INAKTIF  Tidak tersedia Asip tidak ada
Daftar Arsip Inaktif o
2018 So INAKTIF  Tidak tersedia Asip tidak ada
Deaftar Arsip Inaklit | \iiie . Tidak rsedia Asip tidak ada
2019 Sospem
Daftar Arsip Inaktif . ’
A
2020 INAKTIF  Tidak tersedia Asip tidak ada
Arsip inaktif ada
Daftar Arsip Inaktit |\~ Tersedia, Perlu  DAFTAR ARSIP AKTIF :':n";g':":j‘an
1 2021 SOS! {
2021 Sospem Perbaikan 021 SOSPEM xlsx format data arsip
Aktif
: : DAFTAR ARSIP Perlu penyusunan
ggg;‘:’;‘;’:{:‘mm INAKTIF  Tersedia INAKTIF 2022 BIDANG  ulang di record
SOSPEM.xisx center
= 2 DAFTAR ARSIP Perlu penyusunan
A f s e T
g&";;o's";;‘m“" INAKTIF  Tersedia INAKTIF 2023 ulang di record
b SOSPEM xlsx center
Daftar Arsip Inaktif |\ .. Tersedia, Perlu DAFTAR ARSIP AKTIF  Arsip inaktif ada
2024 Sospem P , 2024 SOSPEM xlsx tetapi masih

menggunakan

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdu! Hamid - wplek P Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai 4 & 5,
Kel. Tuahnegeri. Kec. Tenayan Raya — Pekanbaru 28285
Laman http://bj kan Pos — el balitbangkotapekanbaru@amail.com
[ format data arsip
Akdif

|

| Daftar Arsip Aktif : DAFTAR ARSIP AKTIF

‘ ALAN
2025 Sospem AKTIF Tersedia 2025 ,SQSF’EM«“{',S? TAHUN BERJALA!

Pekanbaru, 31 Oktober 2025

Mengetahui,
Mentor Peserta
Dedy Sambud¥ S Kep., SKM., M Kes M. Tammim Asyrofi, S.Pd
NIP. 197505051993121001 NIP. 200010132025041001

Gambar 46. Hasil monitoring pengelolaan Arsip Dinamis di
UP Sosial dan Pemerintahan
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU

BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai 4 & 5,

Kel. Tuahnegeri, Kec. Tenayan Raya — Pekanbaru 28285
id Pos - el balitbangkotapekanbaru@gmail.com

Laman N/

Pelaksana
Jabatan
Tanggal
Tempat
Sumber

Data Arsip

Daftar Arsip Inaktif
2017 Inotek

Daftar Arsip Inaktif

HASIL MONITORING KETERSEDIAN DATA ARSIP

M. Tammim Asyrofi, S.Pd

Arsiparis Ahli Pertama

31 Oktober 2025

Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru
Bidang Inovasi dan Teknologi

Jenis Status

INAKTIF  Tidak tersedia

File

Catatan

Asip tidak ada

[ .
2018 Inotek INAKTIF Tidak tersedia Asip fidak ada
Daftar Arsip Inaktif o
2019 Inotek INAKTIF Tidak tersedia Asip tidak ada
Daftar Arsip Inaktif d ' .
1
2020 Inotek INAKTIF Tidak tersedia Asip fidak ada
Daftar Arsip Inaktif Tersedia, DAFTAR ARSIP AKTIE Arsip inakif ada tetapi
2021 Inotek INAIHE e 2021 INOTEK xisx masi mangaunaken
Perbaikan . format data arsip Aktif
Daftar Arsip Inaktif ) DAFTAR ARSIP AKTIF Ar»sup inaktif ada tetapi
2022 Inotek INAKTIF Tersedia 2022 masih menggunakan
MR- format data arsip Aktif
Tersedia DAFTAR ARSIP Perlu perbaikan data
I " AT AR ARSIF
2:;381:;::; ey INAKTIF  Periu INAKTIF 2023 dan Periu penyusunan
Perbaikan INOTEK xisx ulang di record center
Daftar Arsip Inaktif . DAFTAR ARSIP AKTIF  /\SIP Inaktif ada totapi
2024 Inotek INAKTIF Tersedia 2024 INO INOTEK xlsx masih menggunakan
) e i~ format data arsip Aktif
DAFTAR IS| BERKAS
?3;': ;:Or;ﬁ AR AKTIF Tersedia ARSIP AKTIF BID TAHUN BERJALAN
INOTEK 2025 xisx
Pekanbaru, 31 Oktober 2025
Mengetahut
Mentor Peserta

Dedy Sambudi, S.Kep., SKM,, M.Kes.

NIP. 197505051993121001

il

M. Tammim Asyrofi, S.Pd
NIP. 200010132025041001

Gambar 47. Hasil monitoring pengelolaan Arsip Dinamis di
UP Inovasi dan Teknologi
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2) Melakukan Rekapitulasi Hasil Monitoring Pengelolaan Arsip

Dinamis dan Penyimpanan Data Data Arsip

Gambar 48. Melakukan Rekapitulasi Hasil monitoring
pengelolaan Arsip Dinamis

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai 4 & &,
Kel. Tuahnegeri, Kec. Tenayan Raya ~ Pekanbary 28285
Laman hitp:/bpp.pekanbanigod  Pos - e baltbangkotapekanbani@amall.oom

REKAP HASIL MONITORING KETERSEDIAN DATA ARSIP

Pelaksana M. Tammim Asyrofi, S Pd

Jabatan . Arsiparis Ahli Penama

Tanggal . 4 November 2025

Tempal Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru

Sumber Unit Pengelah & Unit Kearsipan Badan Penelitian dan Pengembangan Kola Pekanbaru

Bid. Ekonomi
&

Pembangunar

Jumiah

Daftar Arsip

Hanya ada arsip sekretariat di tahun

Tersedia  Tidak tersedia  Tidak tersedia  Tidak tersedia 1

Inaktif 2017 BPP 2017
Deftar Arsip ’ " Hanya ada arsip sekretariat di tahun
Ti tars lers.
|naktif 2018 BPD Tersedia  Tidak tersedia idak tarsedia  Tidak tersedia 1 2018
Daftar Arsip . . N Hanya ada arsip sekretanat di tahun
T
Inaktif 2019 BPR ersadia Tidak tersedia Tidak tarsedia  Tidak tersedia 1 2010
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JL Abdut Rehman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai 4 & 5
el Tuahnegen, Kec, Tenayan Raye - Pexanbaru 28285
Laman MIpRED. @iy Pos-el com

‘ S 2 a  Tidak tersedia ik te Hanya ada arsip sekretariat di tahun
Tersedia Tidak tersed| k terse 2 1
Inaktif 2020 BPP Tdek : 8 Tia rsedia .

Lengkap arsipnya data arsip masih
Tersedia Terseda Tersedia Tersedia 4 berupa arsip aktif di beberapa UP aan
pengelolaan record center fidak rapi

Caftar Arsip
| tnakf 2021 8PP

[ ﬁ‘;‘:,’m gop Terseda  Terseda Tersedia Tersedia 4 berupa arsip aktif di beberapa UP dan
| pengelolaan record center tidak rap|
Daftar Arsi Lengkap arsipnya data arsip mash

Inakdif 202; app Tersedia  Terseda Tersedia Tersedia 4 befupa arsip aktif di beberapa UP dan
it pengelolzan record center tidak rapi
Dattar Arsip Lengkap arsipnya, data arsip masih

Ti i ™
inakif2024 gpp 1OT0%@  Terseda Tersedia Tersedia 4 berupa arsip aktif di beberapa UP dan

[
Lengkap arsipnya, data arsip masih
pengelolaan record center fidak rapi

Lengkap arsipnya, data arsip masin
Terseda Terseda Terseda Tersedia E berupa arsip akiif di beberapa UP dan
pengeloiaan recors conter tidak rap|

Daftar Arsip Aktif
2025 8PP

JUMLAH DATA

ARSIF 2

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Atdul Rashman Hamid - Kompiek Perkantoran Tenayan Rays Gedung Lontiok B3 Lantai 4 & 5,
Kel Tuahneger, Kec. Tenayan Raya - Pekanbaru 28285
Laman hitp ibop pekanbarugo Pos - e balitbangkotspekanbaru@armall com

Pekanbaru, 4 November 2025

Meangetanui
Mentor Peserta
M ‘i\
Dedy Sam| 8 Kep.,, SKM. M Kes M. Temmim Asyrofi, S.Pd.
NIP. 187505051853121001 NIP. 200010132025041001

Gambar 49. Rekapitulasi Hasil monitoring pengelolaan Arsip
Dinamis
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3) Menganalisis hasil pengolahan Arsip Dinamis dan Penyimpanan

Data Arsip

Gambar 50. Menganalisis Hasil monitoring pengelolaan Arsip
Dinamis bersama mentor

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

Ji. Abdul Rahman Hemid - Komgiek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lartai 4 3 5
Kel. Tuahnegeri, Kec Tenayan Raya — Pekanbary 28285

Lemen ttpi/tpp pekanbaniao.id  Pos el balitbangkotapekanbaru@gmall com

ANALISIS HASIL MONITORING DAN EVALUASI KETERSEDIAN DATA ARSIP

Pelaksana M. Tammim Asyrofi, S Pd

Jabatan Arsiparis Ahli Pertama

Tanggsl : 4 November 2025

Tempat - Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan Kotz Pekanbaru

Sumber Unit Pengolah & Unit Kearsipan Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbary

Data Arsip Berdasarkan

Sumber Hasil Analisis Rencana Tindak Lanjut
Tahun

Daftar Arsip Inaktif 2017 BPP  Sekretariat  Hanya ada arsip sekretariat di tahun 2017 ;Pss:ceng dilzkukan proses penyusutan
i

1. Akan dilakukan penataan kembali arsip

sakretariat tahun 2018 ai Record Center

2. Segera diusuikan penyusutan arsip pada

tahun 2026

Hanya ada arsip sekreteriat di tahun 2018,
Daftar Arsip Inaktf 2018 BPP  Sekretanat dan Perlu perbaikan data dan Periu
panyusunan ulang di record center
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Laman

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU

Al nbaru.goid Pos-el

BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Rays Gedung Lontiok B3 Lantai 4 8 5,
Kel Tuahneged, Kec. Tenayan Raya - Pekanban 28285

Daftar Arsip Inaktif 2019 BPP  Sekretariat
|

Daftar Arsip Inaktif 2020 BPF  Sekretanat

Sekretariat,

Daftar Arsip Inaktif 2021 BPP Bid. Ekbang,

Bid. Inotek

Sekratariat,
Dattar Arsip Inaktif 2022 BPP Bid, Ekbang,
Bid. Inctek

Sekretariat,

Bid. Sospem,

Dattar Arsip Inaktif 2023 BPP Bid. Ekbang,

Bid. Inotek

Bid. Sospam,

Bid. Sospem,

Laman hitp:/ibpp pekanbany go.id

Hanya ada arsip sekretariat dl tahun 2019,
dan Perlu perbaikan data dan Perlu
penyusunan ulang di record center

Hanya ada arsip sekretariat di tahun 2020,
dan Perlu perbakan data dan Perlu
penyusunan ulang di recerd center

1. Semua data arsip di setiap UP periu
perbaikan data
2. Perlu penataan fisik arsip di record center

1. Data arsip setiap UP lengkap
2. Perlu penataan fisik arsip di record cebter

1. Data Arsip sucah lengkap dan baik di UP
Sekretanat dan Bid. Sospem

2. Data Arsip di UP Bid. Ekbang dan Bid.
Inotek perlu perbaikan

3. Perlu penataan fisik arsip di racord center

1. Akan dilzkukan penataan kembali samua
arsip sekretariat tahun 20189 di Record
Center

2. Segera diusulkan penyusutan arsip pada
tahun 2026

1. Akan dilzkukan penataan kembali arsip
tahun 2020 di Record Center

1. Akan dilakukan perbaikan dats Arsip
Inakdif di setiap UP
| 2. Akan dilakukan penataan kembali semua
| arsip tahun 2021 di Record Center

| 1 Akan dilakukan penatazn kembali semuz
arslp tahun 2022 di Record Center

1 Akan dilakukan perbaikan data Arsip
Inaktif Bid. Ekbang dan Bid. Inotek

2 Akan dilakukan penataan kemball semus
arsip tahun 2023 di Record Center

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU

BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Andul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lartai 4 & 5,

Kel. Tuahneged, Kec. Tenayan Raya — Pekanbaru 26285

Pos - el halitbangkotapekanbaru@gmail com

1. Data Arsip sudah lengkap dan baik di UP

‘ 1. Akan dilakukan perbaikan data Arsip

Inaktif Bid. Ekbang dan Bid. Scspem

2. Akan dilakukan penataan kembali sernua

arsip tahun 2024 di Record Center

| Pengslolaan Arsip sudah optimal pada
tahun berjalan, hanya butuh montoring
secara berkala

Pekanbaru, 7 November 2025

:::’;:;!:mm Sekretariat dan Bid. Inotek
Daftar Arsip Inaktif 2024 BPP Bid lnot:: ' 2 Data Arsip di UP Bid Ekbang dan Bid
| Bid Ekpang  SO%Pem peru perbaikan
| 9 3 peru penataan fisik arsip di record center
|
Sekretariat,
Bid. Sospam, _ . .
Daftar Arsip Aktif 2025 BPP Bid_ Ekbang, TAHUN BERJALAN
Bid. inotek
JUMLAH DATA ARSIP
Mengetahui
Mentor

Dedy Sambudi

.Kep., SKM.. M.Kes

NIP. 197505051993121001

Gambar 51. Hasil Analisis pengelolaan Arsip Dinamis

Peserta

M. Tammim Asyrofi, S Pd
NIP. 200010132025041001




C. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan

1)

Melakukan Monitoring Pengelolaan Arsip Dinamis dan
Penyimpanan Data Data Arsip

Pada Hari Kamis hingga jumat tanggal 30-31 Oktober penulis
melakukan monitoring pengelolaan arsip dinamis di setiap unit
pengolah yang telah dilakukan oleh para tenaga pengolah arsip.
Dimulai dari mendata dan melakukan crosscheck setiap data arsip
yang dibuat oleh unit pengolah, mulai dari tata cara pendataan
berkas arsip aktif dan inaktif yang telah diciptakan oleh unit
pengolah, kemudian memastikan kesamaan data dan urutan fisik
arsip dengan Daftar Arsip Aktif dan Inaktif di setiap unit pengolah,
lalu penulis memastikan akan ketersediaan semua data arsip yang
dibuat oleh masing-masing unit pengolah dari tahun 2017 hingga
tahun 2025, dan dicatat ke dalam aplikasi Spreadsheet. Semua
proses ini dilakukan dengan ketelitian dan sesuai SOP Kearsipan
tentang pengelolaan Arsip Dinamis yang diatur dalam Peraturan
Kepala ANRI Nomor 9 Tahun 2018.

Melakukan Rekapitulasi Hasil Monitoring Pengelolaan Arsip
Dinamis dan Penyimpanan Data Data Arsip

Pada tanggal 3-4 Novemer 2025 Penulis melakukan rekapitulasi
hasil monitoring Pengelolaan Arsip yang telah dilakukan. Dimulai
dari penulis mengumpulkan hasil monitoring dari setiap unit
pengolah, lalu penulis melakukan rekapitulasi setiap Daftar Arsip
yang telah dilakukan monitoring, penulis merekapnya ke dalam
aplikasi Speadsheet di goole drive dan menyimpan data Rekap di
penyimpanan Cloud tersebut. Proses ini juga sekaligus
memastikan bahwa database arsip yang dibuat juga memiliki
pencatatan dan langsung terhubung dengan penyimpanan
Database Arsip di Badan Penelitian dan Pengembangan Kota
Pekanbaru, sehingga semakin memudahkan metode penemuan

kembali setiap Arsip yang tecipta.
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3) Menganalisis hasil pengolahan Arsip Dinamis dan Penyimpanan
Data Arsip
Pada tanggal 5-7 November 2025 penulis melakukan analisis hasil
rekapitulasi pengolahan Arsip Dinamis dan Database Arsip,
dimulai dari penulis menganalisis setiap hasil pengolahan arsip
dari setiap unit pengolah, kemudian penulis membuat diagram
hasil analisis pengolahan Arsip Dinamis dan ketersediaan Data
Arsip pada Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru
dengan tujuan memudahkan setiap orang yang memiliki
kepentingan untuk mengakses arsip jauh lebih mudah, penulis
juga memastikan kelengkapan database pada Badan Penelitian
dan Pengembangan Kota Pekanbaru dari tahun 2017 hingga
tahun berjalan 2025, yang berarti setiap berkas yang diciptakan
dan diterima oleh Badan Penelitian dan Pengembangan Kota
Pekanbaru terekam dan diarsipkan dengan benar, sehingga
menjamin akuntabilitas dan transparansi instasi dari sejak berdiri
hingga sekarang.

D. Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi, misi dan tujuan

organisasi

1) Melakukan Monitoring Pengelolaan Arsip Dinamis dan
Penyimpanan Data Data Arsip
Kegiatan monitoring ini secara fundamental mendukung
terwujudnya Misi Pertama organisasi, yaitu Mewujudkan
kelitbangan yang profesional, inovatif dan kompetitif, karena arsip
yang termonitor dengan baik adalah prasyarat utama terciptanya
tata kelola data yang profesional. Dengan melakukan monitoring,
penulis memastikan semua unit kerja mematuhi standar
penyimpanan dan penamaan arsip dinamis di database Google
Drive yang telah ditetapkan. Hal ini menjamin ketersediaan data
yang cepat dan akurat serta memelihara integritas arsip sebagai

bahan dasar penelitian dan pengembangan (Kelitbangan) yang
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2)

kredibel. Ketersediaan data yang terjamin integritasnya ini secara
langsung memperkuat kapasitas Balitbang sebagai lembaga yang
dapat menghasilkan kebijakan berbasis bukti (evidence-based
policy). Monitoring ini menjadi langkah preventif yang krusial,
memastikan arsip sebagai aset informasi strategis tetap terjaga,
sejalan dengan upaya mencapai Visi organisasi menuju Smart
City yang Madani yang mensyaratkan efisiensi dan keakuratan
data.

Melakukan Rekapitulasi Hasil Monitoring Pengelolaan Arsip
Dinamis dan Penyimpanan Data Data Arsip

Sub-kegiatan rekapitulasi berfungsi sebagai alat akuntabilitas
yang penting untuk mendukung keberhasilan Misi Kedua
Balitbang, yakni Memantapkan hasil kelitbangan sebagai dasar
rumusan kebijakan yang aplikatif dan berkelanjutan. Rekapitulasi
data ini berfungsi sebagai dashboard yang menampilkan tingkat
kepatuhan dan efektivitas sistem pengelolaan arsip dinamis di
seluruh unit kerja secara terukur dan obyektif. Dengan data
rekapitulasi yang komprehensif, pimpinan dapat mengambil
keputusan yang strategis dan terarah mengenai langkah
perbaikan sistem dan pemberian feedback kepada unit kerja, tidak
hanya berbasis asumsi. Rekapitulasi ini memastikan bahwa
proses evaluasi kebijakan publik di masa depan akan didukung
oleh data arsip yang valid dan terorganisir, sehingga rumusan
kebijakan yang dihasilkan oleh Balitbang benar-benar aplikatif dan
berkelanjutan. Ini adalah langkah akuntabel yang esensial dalam
mendukung profesionalisme tata kelola informasi Balitbang.
Menganalisis hasil pengolahan Arsip Dinamis dan Penyimpanan
Data Arsip

Kegiatan analisis hasil pengolahan arsip ini adalah puncak dari
seluruh upaya, yang secara langsung berkontribusi pada

pencapaian Visi organisasi: Terwujudnya Kelitbangan yang
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Profesional. Melalui analisis ini, penulis mengidentifikasi akar
permasalahan dalam tata kelola arsip dan merumuskan
rekomendasi inovatif untuk peningkatan sistem di masa depan,
sejalan dengan Misi Ketiga yaitu Mendorong Pengembangan
Hasil dalam mewujudkan Kota Pekanbaru yang Smart City
Madani. Rekomendasi yang dihasilkan akan menjamin
ketersediaan data yang real-time dan dapat
dipertanggungjawabkan, memastikan setiap kajian atau kebijakan
yang diusulkan Balitbang kepada Walikota memiliki landasan bukti
(evidence-based) yang kokoh. Dengan demikian, aktivitas ini tidak
hanya memperbaiki sistem kearsipan internal, tetapi juga secara
fundamental memperkuat peran Balitbang sebagai lembaga kajian
strategis yang profesional dalam pembangunan daerah,
menjadikan data arsip sebagai fondasi utama setiap kebijakan.

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

aktualisasi tidak berdasarkan NDS

Kegiatan monitoring dan evaluasi adalah fase krusial untuk
memastikan keberlanjutan sistem database arsip dinamis. Jika
pelaksanaan monitoring dan evaluasi ini tidak didasarkan pada
NDS BerAKHLAK, dampaknya terhadap Satuan Kerja Badan
Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru akan fatal, penulis
dapat menjalankan tugas tanpa rasa tanggung jawab (Akuntabel)
dan integritas, yang berujung pada penyajian data monitoring
yang tidak jujur atau manipulatif, sehingga keputusan perbaikan
sistem menjadi salah arah. Pelaksanaan yang tidak responsif
(Berorientasi Pelayanan) dan tidak kompeten akan membuat
pegawai unit pengolah merasa tidak didengarkan, memperburuk
suasana kerja (tidak Harmonis) dan menimbulkan penolakan
terhadap sistem yang baru, menyebabkan sistem arsip digital
gagal diimplementasikan secara optimal. Kegagalan ini, pada

akhirnya, akan berdampak Iluas pada Masyarakat Kota
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Pekanbaru. Tanpa arsip dinamis yang terkelola dengan baik dan
dievaluasi secara profesional, proses Kelitbangan (Penelitian dan
Pengembangan) Balitbang akan terhambat karena tidak memiliki
basis data yang cepat dan valid. Keterlambatan dan
ketidakakuratan data ini mengakibatkan rekomendasi kebijakan
publik yang diberikan kepada Walikota tidak berbasis bukti
(evidence-based), sehingga kebijakan yang dihasilkan kurang
tepat sasaran dan berpotensi merugikan kepentingan pelayanan
publik serta menghambat perwujudan Visi Smart City yang

Madani.
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

M. Tammim Asyrofi, S.Pd

Satuan Kerja Badan Penelitan dan Pengembangan Kota
Pekanbaru
Tempat Aktualisasi Badan Penelitan dan Pengembangan Kota
Pekanbaru
No | Tanggal/Waktu | Catatan Hasil Paraf
Bimbingan Capaian/Output | Mentor
1. | 30-31 Oktober | 1. Melakukan 1. Tersedianya
2025 / 09.00 Monitoring Daftar Hasil
WIB - Selesai Pengelolaan Monitoring %er/
Arsip Dinamis Pengelolaan
dan Arsip Dinamis
Penyimpanan dan
Data Data Penyimpanan
Arsip Data Arsip
2. |34 November| 2. Melakukan 2. Tersedianya
2025 / 08.00 Rekapitulasi Rekapitulasi
WIB - Selesai Hasil Hasil Wt/
Monitoring Monitoring
Pengelolaan Pengelolaan

Arsip Dinamis
dan
Penyimpanan
Data Data
Arsip

Arsip Dinamis
dan
Penyimpanan

Data Arsip
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5-7 November
2025 / 08.00

WIB - Selesai

3. Menganalisis

hasil
pengolahan
Arsip Dinamis
dan
Penyimpanan

Data Arsip

3. Tersedianya

lembar hasil
analisis
Pengolahan
Arsip
Dinamis
dan
Pembuatan
Bank Data
Arsip.
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c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta

M. Tammim Asyrofi, S.Pd

Satuan Kerja

Badan Penelitian dan

Pekanbaru

Pengembangan Kota

Tempat Aktualisasi

Badan Penelitian dan

Pengembangan Kota

Pekanbaru
No | Tanggal/Waktu | Catatan Hasil Media
Bimbingan | Capaian/Output | Komunikasi
(Telpon/WA/LM
S/E
mail/dll)

1. |1 November | Menyerahka | Tersedianya Melalui chat
2025 / 15.00 | n draft | laporan menggunakan
WIB laporan pelaksanaan aplikasi

pelaksanaa | kegiatan Whatsapp
n kegiatan | aktualisasi

minggu ke-5 | minggu ke-5

sesuai yang telah

dengan disetujui oleh

kegiatan coach.

yang telah

dilaksanaka

n
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Lampiran 6. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-6

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No. 8

Pembuatan Laporan Aktualisasi

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan

10 November - 14 November
2025

Daftar Lampiran Bukti

Kegiatan/Evidence

1. Tersedianya Draft Laporan

Aktualisasi

2. Tersedianya Lembar Catatan
Konsultasi

3. Tersedianya Laporan
Aktualisasi yang sudah

disetujui

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan
1) Membuat Draft Laporan Aktualisasi

a. Berorientasi Pelayanan

Dalam penyusunan draft laporan aktualisasi, Penulis
menunjukkan komitmen untuk memberikan pelayanan terbaik
kepada instansi dan diri sendiri sebagai bagian dari
pembuktian diri sebagai ASN yang profesional. Proses
pembuatan laporan dilakukan dengan responsivitas tinggi
terhadap semua data dan bukti kegiatan yang telah
dikumpulkan, memastikan bahwa setiap tahapan aktualisasi
didokumentasikan dengan lengkap dan jelas. Penulis bertindak
cekatan dalam memilih format penulisan yang sesuai dengan
panduan, menggunakan bahasa yang lugas dan mudah
dipahami, sehingga laporan dapat menjadi referensi yang
informatif bagi pembaca. Komitmen ini mencerminkan sikap
ramah dan perhatian terhadap kualitas penyajian dokumen,

yang pada akhirnya bertujuan untuk memenuhi kebutuhan
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akan laporan yang kredibel dan tuntas. Keberhasilan laporan
ini akan menjadi warisan pengetahuan yang solutif bagi Badan
Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru, menunjukkan
adanya perbaikan tiada henti dalam administrasi dan
pelaporan internal.

. Akuntabel

Penulis melaksanakan pembuatan draft laporan aktualisasi
dengan penuh tanggung jawab dan integritas tinggi terhadap
data dan hasil yang telah dicapai selama masa habituasi.
Setiap kegiatan, tahapan, dan hasil yang dicantumkan dalam
laporan didasarkan pada kejelasan bukti fisik (evidence) yang
valid dan otentik. Penulis melakukan pendokumentasian
secara cermat dan teliti, memastikan bahwa tidak ada satupun
data, tanggal, atau temuan yang dimanipulasi. Laporan ini
disusun dengan konsisten berdasarkan kerangka acuan yang
telah ditetapkan, menunjukkan ketaatan pada prosedur.
Penyelesaian draft tepat waktu, sesuai jadwal yang
direncanakan (10-12 November 2025), adalah wujud dari
komitmen disiplin dan pemanfaatan waktu yang efektif dan
efisien, sekaligus menunjukkan  kemampuan  untuk
melaksanakan tugas dengan jujur dan penuh dedikasi.

. Kompeten

Kegiatan ini dilaksanakan dengan meningkatkan kompetensi
diri dalam hal penulisan laporan ilmiah dan kedinasan. Penulis
belajar dan berinovasi dalam merangkai kata dan menyusun
narasi agar laporan aktualisasi tidak hanya informatif tetapi
juga persuasif dan sesuai standar akademis. Penulis
melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik dengan
memastikan tata bahasa, struktur, dan konten laporan

memenuhi semua persyaratan Latsar CPNS, serta melakukan

self-editing secara berulang untuk meminimalisir kesalahan
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pengetikan dan pemahaman. Penulis juga membantu orang
lain belajar dengan cara menyusun laporan yang dapat
menjadi contoh bagi rekan CPNS di angkatan berikutnya.
Semua upaya ini dilakukan untuk senantiasa mengembangkan
kapabilitas sebagai ASN, vyang dibuktikan dengan
penyelesaian laporan secara profesional..
2) Melakukan Konsultasi dengan mentor terkait laporan aktualisasi
a. Berorientasi Pelayanan
Konsultasi dilakukan dengan cekatan dan responsivitas tinggi
terhadap waktu Iluang mentor, menunjukkan Penulis
memprioritaskan penyelesaian tugas dan menghargai waktu
atasan. Penulis bersikap ramah dan sopan, serta
menyampaikan laporan secara informatif agar mentor dapat
memberikan feedback dengan mudah. Penulis secara solutif
menyiapkan daftar pertanyaan dan poin-poin yang perlu
dikonfirmasi untuk memastikan konsultasi berjalan efektif dan
efisien, dengan tujuan memenuhi kebutuhan mentor akan
dokumen yang siap dikoreksi. Kesediaan untuk menerima kritik
dan saran secara terbuka merupakan bentuk perbaikan tiada
henti terhadap kualitas diri dan hasil kerja.
b. Akuntabel

Penulis melaksanakan konsultasi dengan tanggung jawab
untuk mendapatkan arahan yang benar, dibuktikan dengan
kejelasan dalam menyampaikan setiap tahapan kegiatan dan
bukti pendukungnya kepada mentor. Penulis menyiapkan
lembar konsultasi dan mencatat semua masukan mentor
secara jujur dan cermat, memastikan tidak ada satu pun arahan
yang terlewat atau dimanipulasi. Proses ini menunjukkan
integritas dalam menerima masukan sebagai wujud ketaatan

pada prosedur. Konsultasi dilaksanakan tepat waktu, sesuai

janji yang telah disepakati (13 November 2025), yang
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mencerminkan disiplin dan pemanfaatan waktu yang efisien

untuk melaksanakan tugas dengan terbaik.

. Harmonis

Penulis menciptakan suasana konsultasi yang kondusif
dengan mentor, bersikap sopan dan ramah, serta menunjukkan
peduli dan menghargai pendapat dan feedback yang diberikan.
Penulis membangun hubungan kekeluargaan dan keakraban
dengan mentor, yang merupakan wujud saling menolong
dalam menyelesaikan tugas Latsar. Proses ini memperkuat
kerjasama yang baik dalam mencapai tujuan organisasi.

. Adaptif

Penulis cepat menyesuaikan diri dengan gaya komunikasi dan
feedback dari mentor, menunjukkan kelincahan dalam
menerima dan merespons arahan. Penulis proaktif dalam
mengidentifikasi solusi untuk mengatasi kekurangan laporan
yang ditunjukkan oleh mentor, dan bertindak segera untuk
melakukan revisi berdasarkan masukan tersebut. Penulis terus
berinovasi dalam memperbaiki konten dan narasi agar laporan
menjadi lebih baik. Sikap ini mencerminkan kemampuan
menghadapi berbagai situasi dan mempercepat adaptasi

terhadap perubahan.

. Kolaboratif

Konsultasi ini adalah puncak dari kegiatan kolaboratif dengan
mentor, di mana Penulis mendorong kerja sama yang baik
untuk menghasilkan laporan akhir yang maksimal. Penulis
terbuka dalam bekerja sama dan aktif memberi kesempatan
kepada berbagai pihak (dalam hal ini mentor) untuk
memberikan kontribusi berupa arahan dan koreksi. Proses ini
merupakan pemanfaatan sumber daya (pengalaman dan
keahlian mentor) secara optimal dan bersinergi untuk

mendapatkan hasil yang lebih baik.
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3) Meminta persetujuan mentor untuk hasil akhir laporan aktualisasi

disetujui mentor

a.

b.

Berorientasi Pelayanan

Sub-kegiatan ini dilakukan dengan cekatan dan responsivitas
segera setelah revisi selesai, menunjukkan komitmen Penulis
untuk memberikan pelayanan terbaik kepada instansi dan
memenuhi tenggat waktu Latsar. Penulis memastikan bahwa
dokumen yang diserahkan untuk persetujuan sudah solutif
dan final, tidak memerlukan koreksi mayor lagi. Penulis
bersikap ramah dan sopan dalam meminta persetujuan akhir.
Ini adalah wujud nyata dari komitmen untuk perbaikan tiada
henti dan memastikan bahwa laporan yang dihasilkan sudah
memenuhi kebutuhan akan kualitas dan kelengkapan.
Akuntabel

Meminta persetujuan merupakan bentuk tanggung jawab
Penulis untuk melaksanakan tugas dengan jujur dan
menuntaskan kewajiban aktualisasi. Laporan yang diserahkan
dipastikan memiliki integritas tinggi, dengan semua revisi telah
dilakukan secara cermat dan teliti sesuai arahan mentor.
Persetujuan ini menjadi bukti kejelasan dan ketaatan pada
prosedur. Penyelesaian dan penandatanganan tepat waktu
(14 November 2025) adalah indikasi disiplin dan pemanfaatan
sumber daya yang efisien untuk mencapai target.

Kompeten

Penulis menunjukkan kompetensi dengan menyajikan laporan
akhir yang sudah direvisi secara menyeluruh, yang
merupakan wujud dari kemampuan melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik. Proses persetujuan ini membuktikan
bahwa Penulis telah mengembangkan kapabilitas dan terus

belajar untuk mencapai standar tertinggi dalam pelaporan.

Penulis memastikan bahwa setiap poin dalam laporan sudah

249



sesuai panduan, menunjukkan kualitas terbaik dari kinerja

ASN profesional.

. Harmonis

Kegiatan ini mempererat hubungan kekeluargaan dan
kerjasama yang telah terjalin baik dengan mentor. Penulis
bersikap ramah dan menghargai waktu mentor saat proses
penandatanganan dilakukan, menjaga suasana yang
kondusif. Persetujuan mentor menjadi simbol bahwa
kolaborasi telah menghasilkan dokumen yang disepakati
bersama, berkontribusi pada kemajuan organisasi dan
lingkungan kerja yang positif.

. Loyal

Permintaan persetujuan adalah langkah akhir dalam
pengabdian diri dan kepatuhan pada peraturan Latsar. Penulis
menjaga nama baik instansi dan mentor dengan memastikan
semua prosedur penandatanganan dilakukan dengan benar
dan etis. Hasil laporan yang disetujui menunjukkan setia
terhadap visi dan misi instansi untuk menghasilkan ASN yang
berkualitas dan berintegritas.

Kolaboratif

Persetujuan mentor adalah finalisasi dari kerja sama yang baik
yang telah terjalin, menunjukkan bahwa Penulis mendorong
kerja sama hingga tuntas. Dengan mendapatkan tanda tangan
mentor, berarti Penulis telah memanfaatkan sumber daya
(keahlian mentor) dan bersinergi secara efektif. Ini adalah
hasil dari terbuka dalam bekerja sama dan menghargai peran

mentor sebagai kunci keberhasilan aktualisasi.
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B. Teknik Aktualisasi yang digunakan dan bukti fisik

1) Membuat Draft Laporan Aktualisasi

KEMENTERIAM DALAM NEGER|
REFUBLIK INDONESIA

LAPORAN AKTUALISAS]
PELATIHAN DASAR CALON PEGAWA| NEGER| SIPIL
GOLONGAN I

"Ogtimalisasi Pengelolaan Arsip Dinamis Melalui Pembuatan
Database Arzip Pada Badan Penelitian dan Pengembangan
Kota Pokanban”

+ M, Tamimim Asyrofi, $,Pd.
+ 20001043 202504 1 004

+ Arsiparis Ahli Pertama

: Badan Penelitian dan Pengembangan
Kota Pekanbary

Ep s il
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LEMBAR PERSETUJUAN
LAPORAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

: Opimaiisasi  Pengelolsan  Arsip

Dinamis Melalul Pembuatan Database
Arsip Pada Badan Pensbfion dan
Pangembangan Kota Pekanbary

NAMA M. Tammim Asyrof, $.8d

NP : 200010132025041001

PANGKAT/GOL : Penaa Muda / |lla

JABATAN : Avsigads Ahii Pertama

INSTANSI : Badan Penaiitian dan Pengembangan
Kota Pekanbaru

ANGKATANKELOMPOK pe 0]

NO. PRESENSt A5

Disahikan Seminal yang pada
tanggal 28 November Tahun 2025 di Pusat Pengembangan Sumber Daya
Manusts Kemeanterian Dalam Negen Regional Sukttinggl

Bukittingg, 28 November 2025

Pengufl,

Eka Sapura. S 508 MM
NIP. 198011042008121001

Mangstau,
Kepala Pusat

Gambar 53. Draft Laporan Aktualisasi

2) Melakukan Konsultasi dengan mentor terkait laporan aktualisasi

Gambar 54. Konsultasi dengan mentor terkait Draft Laporan
Aktualisasi
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai 4 & 5
Kel. Tuahnegeri, Kec. Tenayan Raya — Pekanbaru 28285

Laman hitp//bpp. barugo.id Pos - el balitbangkotapekanbaru@amail.com

NOTULENSI KONSULTASI
Narasumber Dedy Sambudi, S Kep., SKM., M Kes

Jabatan Sekretaris Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru

Tanggal 13 November 2025

Tempat : Ruang Sekretaris Badan Penelitian dan Pengembangan Kota
Pekanbaru

BT e 1 Notulensi Konsultasi ¥

Tambahban 74,0% Berhos Yoy dib erbivy loan
beu'l Feto arvf o&/«f Muwpon  Inabftf

Pekanbaru, 13 November 2025

Mengetahui,
Mentor Peserta

$

, S, e L M. i M. Tammim Asyrofi, S.Pd
NIP. 197505051993121001 NIP. 200010132025041001

Gambar 55. Notulensi Konsultasi terkait Draft Laporan
Aktualisasi
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3) Meminta persetujuan mentor untuk hasil akhir laporan aktualisasi

disetujui mentor

Gambar 56. Meminta Persetujuan Mentor terkait Draft
Laporan Aktualisasi

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tensyan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai 4 & 5
Kel. Tuahnegeri, Kec. Tenayan Raya — Pekanbaru 28265

SURAT PERSETUJUAN LAPORAN AKTUALISASI

Saya yang bertandatangan di bawah ini

Nama Dedy Sambudi, S Kep., SKM., M.Kes

NIP : 197505051993121001

Pangkat/Gol . Pembina Utama/ IVc

Jabatan : Sekretaris

Unit Kerja Sekretanat

Instansi : Badan Penalitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru

Selaku mentor pada keglatan aktualisasi pelatihan dasar CPNS Galongan Il tahun
2025 Pemerintah Kota Pekanbaru pada peserta :

Nama M. Tammim Asyrofi, S Pd

NIP 200010132025041001

Pangkat/Gol : Penata Muda/ llla

Jabatan Arsiparis Ahli Pertama

Unit Kerja  : Sekretanat

Instansi : Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru

Setelah melakukan konsultasi maka menyetujul draft laporan pelaksanaan

aktualisasi “Optimalisasi Pengelol Arsip Dinamis Melalui Pembuatan
Database Arsip Pada Badan Penelitian dan P bangan Kota Pekanbaru".
Demikianlah surat persetujuan laporan aktualisasi ini dibuat untuk

dipergunakan sebagaimana mestinya.

Pekanbaru, 14 November 2025
Sekretaris Badan Penelitian dan
Pengembangan Kota Pekanbaru

Dedy Sambudi, S.Kep., SKM., M.Kes
NIP. 187505051993121001

Gambar 57. Surat Persetujuan Laporan Aktualisasi
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C. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan

1)

Membuat Draft Laporan Aktualisasi

Pada hari senin tanggal 10 November 2025 pukul 09.00 WIB
penulis membuat draft laporan aktualisasi, penulis terlebih dahulu
membuat draft dari bab 1-5, kemudian penulis menyatukan
lampiran laporan aktualisasi dari setiap minggunya termasuk
lampiran aktualisasi minggu ke-6. Penulis memastikan draft
laporan sesuai dengan panduan teknis penyusunan laporan
aktualisasi CPNS dari Kementerian dalam Negeri, penulis juga
memastikan bahwa laporan yang dibuat telah sesuai dengan
output hasil aktualisasi yang telah dilaksanakan pada Badan
Penelitan dan Pengembangan Kota Pekanbaru, yakni
“Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dinamis Melalui Pembuatan
Database Arsip”, penulis juga bertanggung jawab akan
kesesuaian laporan dan kondisi pengelolaan Arsip di Instansi
penulis.

Melakukan Konsultasi dengan mentor terkait laporan aktualisasi
Pada hari Rabu hingga kamis tanggal 12-13 November 2025
penulis menyelesaikan pembuatan draft laporan aktualisasi,
penulis dengan cekatan melakukan konsultasi dengan mentor
terkait dengan laporan aktualisasi yang telah dibuat, penulis
memulai konsultasi dengan menyampaikan maksud dengan
berbicara dengan sopan dan santun, lalu penulis menyerahkan
draft laporan aktualisasi kepada mentor untuk menerima kritikan,
saran dan masukan. Penulis kemudian menerima kritikan, saran
dan masukan mengenai draft laporan yang telah diperiksa oleh
mentor lalu dengan teliti dan cermat melakukan perbaikan draft
laporan yang telah diberi masukan, penulis memastikan draft
laporan yang direvisi telah sesuai dengan masukan yang diberikan

oleh mentor.
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3) Meminta persetujuan mentor untuk hasil akhir laporan aktualisasi
disetujui mentor
Akhirnya pada tanggal 14 November 2025 setelah draft laporan
aktualisasi yang dibuat, kemudian mendapat masukan dari mentor
dan telah dilakukan revisi, penulis melanjutkan dengan meminta
persetujuan mentor terkait draft laporan tersebut, penulis
menyampaikan bahwa laporan tersebut telah ditulis sesuai
dengan format yang penulisan laporan aktualisasi Latihan dasar
CPNS dari Kementerian Dalam Negeri, dan telah dilakukan revisi
atas dasar masukan dan kritikan dari mentor pada hari
sebelumnya, penulis meminta persetujuan hasil akhir laporan
aktualisasi dengan santun dan mendengarkan dan memastikan
bahwa laporan tersebut telah dilakukan perbaikan sesuai arahan
mentor. Penulis juga menegaskan akan terus melakukan
perbaikan dan inovasi terkait Pengelolaan Arsip Dinamis pada
Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru, di mana
pengelolaan Arsip Dinamis merupakan fondasi utama dalam
menyelenggarakan pemerintahan yang transparan dan akuntabel.
Melalui laporan aktualisasi ini penulis turut memberikan kontribusi
dalam meningkatkan kualitas pelayanan Administrasi pada Badan
Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru.

D. Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi, misi dan tujuan

organisasi

1) Membuat Draft Laporan Aktualisasi
Penyusunan draft laporan aktualisasi ini memberikan manfaat
signifikan karena menjadi upaya formal untuk
mendokumentasikan keseluruhan proses inovasi, dari identifikasi
isu hingga implementasi database arsip dinamis. Laporan ini
berfungsi sebagai bukti otentik dan terstruktur atas keberhasilan

Penulis dalam mengaplikasikan nilai-nilai dasar ASN BerAkhlak

guna memecahkan masalah kearsipan di Balitbang. Dokumentasi
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2)

yang kredibel dan saintifik adalah fondasi dari praktik evidence-
based policy, sehingga secara langsung mendukung Visi
organisasi yaitu “Terwujudnya Kelitbangan yang Profesional’.
Dengan adanya laporan ini, keberhasilan program optimalisasi
arsip dinamis telah diubah menjadi sebuah knowledge asset yang
dapat diwariskan dan menjadi referensi internal, sekaligus
membuktikan kemampuan Penulis dalam Misi Mewujudkan
kelitbangan yang profesional, inovatif dan kompetitif) melalui
penciptaan solusi berbasis digital yang teruiji.

Melakukan Konsultasi dengan mentor terkait laporan aktualisasi
Kegiatan konsultasi dengan mentor memiliki manfaat strategis
dalam memantapkan hasil kegiatan aktualisasi sebagai landasan
kebijakan yang aplikatif. Melalui konsultasi ini, terjadi proses
validasi kualitas, kelengkapan data, serta kesesuaian substansi
laporan dengan kebutuhan dan arahan pimpinan organisasi.
Keterlibatan mentor dalam meninjau laporan memastikan bahwa
inovasi database arsip yang didokumentasikan telah disaring dan
disetujui oleh unsur pimpinan, sehingga hasil laporan memiliki
bobot institusional yang kuat. Hal ini krusial dalam mencapai Misi
2 organisasi (Memantapkan hasil kelitbangan sebagai dasar
rumusan dalam penyelenggaraan pemerintah kebijakan yang
aplikatif dan berkelanjutan), karena mentor memastikan laporan
tersebut kredibel untuk digunakan sebagai dasar penyusunan
kebijakan administrasi internal di masa mendatang. Penguatan
validitas laporan melalui konsultasi juga menegaskan aspek
profesionalitas yang tercantum dalam Visi organisasi menuju tata
kelola pemerintahan yang lebih baik dan modern.

Meminta persetujuan mentor untuk hasil akhir laporan aktualisasi
disetujui mentor

Persetujuan akhir dari mentor merupakan puncak dan finalisasi

dari proses aktualisasi, yang secara resmi menandai diterimanya
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hasil dan laporan inovasi database arsip dinamis oleh pimpinan
instansi. Manfaat utamanya adalah mengesahkan dan
mengintegrasikan hasil optimalisasi arsip sebagai bagian dari
perbaikan tata kelola internal Badan Penelitian dan
Pengembangan. Laporan yang telah disetujui ini secara eksplisit
mendukung Misi 3 organisasi (Mendorong Pengembangan Hasil
dalam mewujudkan Kota Pekanbaru yang Smart City Madani),
karena database arsip yang efisien adalah komponen penting dari
sistem administrasi publik berbasis digital dan data yang
terstruktur. Dengan adanya persetujuan resmi, inovasi ini menjadi
kontribusi nyata dan tervalidasi menuju lingkungan kerja yang
modern dan profesional, selaras dengan semangat Visi organisasi
dalam membangun Smart City yang didukung oleh dokumentasi
dan pengelolaan data yang akurat.

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

aktualisasi tidak berdasarkan NDS

Jika proses Pembuatan Laporan Aktualisasi, termasuk sub-
kegiatan membuat draft, konsultasi, dan meminta persetujuan,
tidak dilandasi oleh Nilai-Nilai Dasar ASN (BerAkhlak), dampak
negatif akan dirasakan baik oleh Satuan Kerja maupun
Masyarakat luas. Terhadap Satuan Kerja Badan Penelitian dan
Pengembangan Kota Pekanbaru, absennya nilai Akuntabel (jujur
dan bertanggung jawab) dapat menyebabkan laporan disajikan
secara fiktif atau tidak didukung bukti (evidence) yang valid,
merusak integritas data dan kredibilitas organisasi sebagai
lembaga kelitbangan yang harus berbasis data. Ketiadaan nilai
Berorientasi Pelayanan dan Kompeten akan menghasilkan
laporan yang disusun secara asal-asalan, tidak sesuai format, dan
sulit dipahami, sehingga laporan tersebut tidak dapat berfungsi
sebagai knowledge asset yang profesional, menghambat Misi dan

Visi organisasi. Sementara itu, minimnya nilai Kolaboratif dan
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Loyal akan memicu konflik saat konsultasi, penolakan masukan
mentor, hingga penundaan persetujuan, yang pada akhirnya akan
memperburuk hubungan kerja dan menghambat penyelesaian
tugas individu. Terhadap Masyarakat, dampak ini bersifat tidak
langsung, di mana laporan yang cacat dan tidak kredibel akan
menghambat disahkannya inovasi database arsip dinamis
sebagai kebijakan internal yang efektif. Kegagalan ini
menyebabkan pengelolaan arsip kembali tidak optimal, sehingga
berdampak pada lambatnya akses data yang dibutuhkan untuk
merumuskan kebijakan publik yang solutif dan aplikatif, pada
akhirnya merugikan kepentingan pelayanan publik serta

menghambat perwujudan Visi Smart City yang Madani.
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

M. Tammim Asyrofi, S.Pd

Satuan Kerja

Badan Penelitian dan Pengembangan Kota

Pekanbaru

Tempat Aktualisasi

Badan Penelitian dan Pengembangan Kota

Pekanbaru
No | Tanggal/Waktu Catatan Hasil Paraf
Bimbingan Capaian/Output | Mentor
1. 10-12 November 1. Membuat 1. Tersedianya
2025/09.00 WIB Draft draft laporan @*W/
- Selesai Laporan aktualisasi
Aktualisasi
2. 13 November | 2. Melakukan 2. Tersedianya P
2025/08.00 WIB Konsultasi lembar @W
- Selesai dengan catatan
mentor terkait konsultasi
laporan
aktualisasi
3. 14 November 3. Meminta 3. Tersedianya
2025/08.00 WIB persetujuan Laporan
- Selesai mentor Aktualisasi W/
untuk hasil yang sudah |
akhir disetujui.
laporan
aktualisasi
disetujui
mentor
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c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta M. Tammim Asyrofi, S.Pd
Satuan Kerja Badan Penelitan dan Pengembangan Kota
Pekanbaru

Tempat Aktualisasi | Badan Penelitan dan Pengembangan Kota

Pekanbaru
No | Tanggal/Waktu | Catatan Hasil Media Komunikasi
Bimbingan Capaian/Out | (Telpon/WA/LMS/E
put mail/dll)

1. | 15 November | Menyerahkan | Tersedianya | Melalui chat
2025 / 15.00 | draft laporan | laporan menggunakan
WIB pelaksanaan | pelaksanaan | aplikasi Whatsapp

kegiatan kegiatan

minggu ke-6 | aktualisasi

sesuai minggu ke-6
dengan yang telah
kegiatan yang | disetujui oleh

telah coach.

dilaksanakan
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DAFTAR LAMPIRAN BUKTI KEGIATAN/EVIDENCE

Kegiatan ke-1. Pelaksanaan Konsultasi dengan mentor

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN FENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

Abgul Ranman Hamiz - Ksmp 2 antiek B3 Lantsl 4 £

FEMERINTAH KOTA PEKANBARU
EADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

11 Aboss Rskman Hamd kB3 Lantal 6 26,

kegeda  sehizg  pengolah dan  unit
kearsipan (Tanggal 2830 Didobes 2075)
USULAH JADWAL KEGIATAN AKTUALISAS! o | Fegamn Kl : Prmianaan 5T Novemaer 2025
i i 1-2
gsip, Dinasps Mekahil Databage jlsk, Pada Nmmrzda"] s Tanoal: 12
Badan Bengliien dan Bengembangan Kela Brkarkean 1 | Kenatan Xes : Pembatan npoean 10-14 November 2025
aktialsasi  (Tanggal 36 November
No EppiamE. Tanapal Kepasatan Dsstui
Kegintan Ke-1 : Peiahsanaan konsuast & (elnber 2125 | Fekalbei, i Okioher 2125
1 dzzgg;u menlor (Tanggal 87 Okbober sz |
Frmistan Kol - Prbuslon Surdt T Db 055 Hoantee i Bseda
s deagan. ¢
Apppas. Pembma |8 Oktober 2025)
1 7 Oober 2025
4 n"‘:'f‘::" “'S-P@‘a{;:a:":' Kmﬁ‘;‘“‘;‘l Dedy Sambudl, 5560, SHM., W Tammim Asyrof, 580,
ekt me n dan A Kota HIF. 137505051893121001 HIF. 200010132025041001
Pesanbary guna merdapatkan materi
FPembinaan Areip Dinamig(Tanggal 9-10
Dkfober 20
Kenistan Ke-d— Boalsan, smip, Sl &-17 Ohfober 2025
4 blesifikainga (Tanggal. 11-
15 klohes 2035
Kopiatan, Ko-5=  Panataan Aap. Mt 201-24 Gklober 2025
5 | #esual kode Hlasifkasingg (Tapagal 15
21 Oktober 2025}
Kegistan Ko-6 : Pambuatan daiahans 27-23 OKlober 2025
penyimpanan arsip aidi dan ipakif di
Aplibasi Mu:munll Enx:d dan
B [ Penyimganan D,
(Tanggal 2225 DMGthOQS]
Kegislan Ko7 : Fembualan Waii 30-31 OKicber 2025
7 | Sestakzasi Pembinasn Arsip Dinamis
{Tanggal 26-27 Okfober 2025)
Kegintan Ke-B ¢ Pomouatan sura 3 Novemaer 2025
a | undangan  sosisisasi  (Tanggal 28
klober 20351
T | Kegistan  Ke® ©  Pelksanzan A Hoveminer 2025
Sosialisasi i Arsip_dinamis

PEMERINTAH KOTA PEKANBARL)

BADAN FPENELITIAN DAN PENGEMEANGAN

PEMERSNTAH KOTA PEKANBARL
BADAN PENELITlAN DAN PENGEMSANGAN

| AbA Fishman |

SURAT PERSETUSUAN AKTUALISASE HOTULENSI KONSULTAS

sa\‘a Yang betandalangan &

s Fita Bekanbag,

1975050513531 11001 Sabaian shisl
mmlsol PEmOnG Liama Mudal (Ve Tanggal Cktoner 2075
o Skt itin Tempal ¢ | Ruang Sk Eadan Hansblan dan Gangambaonsn Kot
Instansi Badan Penglllian dan Fepgapbangan Kot Pekanbany Bekanhany
Narws | " | A Faimein Aoy S0 W Warilena Baranio

HiP BIHI0T3Z025041001
BangsatiGol  Bepals budal (i
Sanatan, LrHpAr- A Batama
Uit e

Inarangt

- SERIAdal
* Badan Bepalian 9an PRIGAMNI0031 Kot Bakanbary.

Uphihe megkanaan kamiAlan kA S50l DNgaD IARSARGAR SKIUAIRAIL
pewsTia ann triah diszmyrarkan pada fapggal 2 Okdober 2025 majgly, zoom mestag
i PRS0 Reglonal Bubillingol sesual de0oan fudd) vang gl gail " Dpdnakizasl
Pengipiaan. Arsip. Dioams Majalut Pambygian Databass ARMR Poda Bodan
Penelitian, dan Kata aunlizasi, ini
il -l iapagal & Oktober 2025 gaaal 14 November 2025

DiEmisAne. SUGAL DERAIIHAR SOMANAAR! I BbuAl LUK (REARMLDAYLAD.
00N PRATRER, Bekanbans, & Okinbar 2025

Bpkanbany, 6 Okionar 2025

‘Sokntans. Badan Bengloan dan Wenier Epmets
Pergrmiangan K

W Tammim Asyrc,

ey Samouds, 5 62p | SHM S
Hi HIP: 20001013202504 1001

P. 16750505195312100

mp 19?snsas1qsa|2ma1

Gambar 1. Draft Konsultasi
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

I Audl Rabrsan Hamid - Kompiok Parkanforan Teryen Ruys Gadung Lorfiok B3 Lareai 6 8.4
Kal Tushnepar| Kec. Tensysn Reyn - Pokarban 28285
Lavman i fio pehenber 4 d - P0s - o) baitbangkolapesanbarufomal con

NOTULENSI KONSULTASI

Narasumber Decy Sambudi, S Kep.. SKM . M Kes.

Jabatan Sekretaris Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru
Tanggai 6 Okiober 2025
Tempat Ruang Sekretaris Badan Penelitian dan Pengembangan Kota
Pekanbaru
S e =
1 Laor lar,  dowen arrp  ahby 7 kkap Lrdans
7
2 Arap lashbsf oM Aata  peslabwa, Prefmbles posids
Yorg.  Jibatvhban | tiahaban  ade  dain arip Ak tif
Peedniunn
K3 fagnban  Sottalnesd dob etak Mersnglonban  Cvkip
ditiscdnlon,  Makiiosllan pordataa, artp
4 Cebeluh  albvalrpr  laladan  Amyodafen Aeitp agar

Anfubag ‘leonn btk mininglatdas  nllai argp
Bep  fobs petisnban,

Pekanbaru, 6 Oktober 2025

Dedy Sambudi, B.Xep , SKM , M Kes. M. Tammim Asyrofi, S.Pd
NIP 197505051993121001 NIP 200010132025041001

Gambar 2. Pelaksanaan Konsultasi
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Gambar 3. Persetujuan Aktualisasi

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU

BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

Ji Abdul Rahman Hamid - Komplex Perkantoran Tengyan Raya Gedung Loniok B3 Lantai 48 5,

Kal Tuahnegen, Kec. Tenayan Raya - Pekanbary 28285
Laman hitp ibpp ooid Pos-el | com

SURAT PERSETUJUAN AKTUALISASI

Saya yang bertandatangan di bawah ini

Nama Dedy Sambudi, S.Kep , SKM , M Kes

NIP 197505051993121001

Pangkat/Gol - Pembina Utamal IVe

Jabatan Sekretaris

Unit Kerje Sekretanat

Instansi Badan Panelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru

Memberikan persetufuan pelaksanaan aktualisasi kepada

Nama
NIP

M. Tammim Asyrofi, S.Pd
200010132025041001

Pangkat/Gol . Penata Muda/ Illa

Jabatan Arsiparis Ahli Pertama
Unit Kerja Sekretariat
Instans: Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru
Untuk kegiatan aktual sesual dengan rancangan aklualisasi

peseria yang lelah diseminarkan pada tanggal 3 Oktober 2025 metalui zoom meeting
di PPSDM Regiona! Bukittinggi sesuai dengan judul yang dipilin yaitu “Optimalisasi
Pengeloiaan Arsip Dinamis Melalui Pembuatan Database Arsip Pada Badan

Penaliti

dan

Kota P u" Pelak n ak ini

dimulai dari tanggal 6 Oktober 2025 sampai 14 November 2025
Demikianiah surat persetujuan aktuaksasi ini dibuat untuk dipergunakan

sebagaimana mestinya.

Pekanbaru, 6 Oktober 2025
Sekretaris Badan Penaltian dan
Pengembangan Kota Pekanbaru

-

7~

‘f‘(l‘\z

Dedy Sambulli, S.K: SKM M Kes,
NiF 19750505 95 121001
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

Kel. Tuahnegeri, Kec. Tenayan Raya ~ Pekanbaru 28285
Laman hitp:/bpp pekanbaru.go.id  Pos — el batbanagkotapekanbaru@amail.com

JI. Abdul Rahman Hamid - Kompiek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantal 4 & 5,

USULAN JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI

Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dinamis Melalul Pembuatan Database Arsip Pada
Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru

Keglatan Tanggal Kegaiatan Disetujui

Kegiatan Ke-1: Pelaksanaan konsultasi 6 Oktober 2025
1 dengan mentor (Tanggal 6 Oktober |
2025)

Kegiatan Ke-2 : Pembuatan Surat | 6 Oktober 2025
Permohonan Konsultasi dengan |
Arsiparis Pembina (6 Oktober 2025)

Kegiatan Ke-3 : Pelaksanaan 7 Oktober 2025

3 | Konsultasi dengan Arsiparis Pembina
Arsip di Dinas Perpustakaan dan Arsip
Kota Pekanbaru

_(Tanggal 7 Oktober 2025)
Kegiatan Ke-4 : Pemmberkasan Arsip 8-15 Oktober 2025

4 Aktif sesuai kode klasifikasinya (Tanggal

8-15 Oktober 2025)

Kegiatan Ke-5 : Penataan Arsip Aktif | 16-24 Oktober 2025
5 sesuai kode klasifikasinya (Tanggal 16-
24 Oktober 2025)

Kegiatan Ke-6 : Pembuatan database 27-29 Oktober 2025
penyimpanan data arsip di Aplikasi
6 Microsoft Excel dan Penyimpanan
Cloud Google Drive (Tanggal 27-29
Oktober 2025) MR |/ P
Kegiatan Ke-7 : Pelaksanaan | 30 Oktober-7 November 2025
7 monitoring dan evaluasi (Tanggal 30
| Okiober-7 November 2025) ! |
Kegiatan Ke-8 : Pembuatan laporan 10-14 November 2025
8 aktualisasi (Tanggal 10-14 November
| 206)

Pekanbaru, 6 Oktober 2025

Mengetahui,
Mentor Peserta
G l /“AA/’// w
Dedy Sambudf! S Kep., SKM , M Kes M. Tammim Asyrofi, S.Pd
NIP. 187505051993121001 NIP. 200010132025041001

Gambar 4. Surat Persetujuan Aktulisasi
dan Jadwal Aktualisasi
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Kegiatan ke-2. Pembuatan Surat Permohonan Konsultasi Ke Pembina

Arsip

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai 4 & 5
el Tuahneger, Kec. Tenayan Raya — Pekanbary 28285
Laman hitpoibop. pel@nbamn.goid  Pos — el balitbangkotapelanban@gmail com

sPekanbany, § Oktober 2025
Hemar. : ${mmh}

Sifat - Biasa,
Lampiran T-
Hal : Berohonan boosultasi dengan Fembina Arsip

iR &Epans FPembina Srsig Badan Begelitiap dan Bepgermhangsp. Hota Bekanban
di

Dinas Bagpuaiskaan.dan Asip Kota Bekanban

Depgean Hormat
Jahatap. Arsipadis, Ahli Begsga di Badan Bepelfiar dan Bepoembangan. Kots
Bekanbary oleh saydars M. Tammim Asyrofi, 554, maks dengan.in kami mapahan.
untuk, dilaksarakser-. kegistan konsWMasi oleh yang bersapgbuian, kepada Susipads
Pembina 4sip Badan Bepeliian dan Pepgembangsp. Fota Bekanbamu pada

HarifTanggak : Kamis, 7 Oktober 2025
VWakfu - 09.00 WIB - Sglgsgi
Tewmpat - Kantor Dinas Bepusaiakaan.dan Agsip Kots Bekanbans

Dk i, stas. ian dan ke Sicsph
trrma kasi

e Secan lakenik Cleh
urutan Eanginm

s et

Gambar 5. Draft Surat Permohohonan
Knsultasi
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontick B3 Lantai 4 & 5,

Kel. Tuahnegeri, Kec. Tenayan Raya - Pekanbaru 28285
Laman htip //bpp pekanbaru.go.id Pos - el baiitbangkotapekanbaruf@gmail.com

Pekanbaru, 6 Oktober 2025

Nomor : B.000.5.2.2/BPP/21/2025

Sifat : Biasa

Lampiran -

Hal : Permohonan Konsultasi dengan Pembina Arsip

Yth. Arsiparis Pembina Arsip Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru
di

Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Pekanbaru

Dengan Hormat

Sehubungan dengan dilaksanakannya kegiatan Habituasi Latsar CPNS
Jabatan Arsiparis Ahli Pertama di Badan Penelitan dan Pengembangan Kota
Pekanbaru oleh saudara M. Tammim Asyrofi, 5.Pd. maka dengan ini kami memohon
untuk dilaksanakan kegiatan konsultasi oleh yang bersangkutan kepada Arsiparis

Pembina Arsip Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru pada :

Hari/Tanggal : Selasa, 7 Oktober 2025

Waktu : 09.00 WIB — Selesai

Tempat : Kantor Dinas Perpusatakaan dan Arsip Kota Pekanbaru

Demikian surat permohonan ini, atas perhatian dan kerjasamanya diucapkan
terima kasih.

Ditandatangani Secara Elckironik Oloh:
o KEPALA BADAN PENELITIAN DAN

PENGEMEAMNGAMN

Dr. ALEK EURMIAWAN, S P, M.EL
S NIF. 1S7T113HEaTRH 002

Diokumen inl tetah diandatengani secara elekirond menggunakan sertdikat elekironik
yany diterditian oleh Balal Besar Serifias Elektronik (BSE), Badan Siber dan Sandl Negara (BSSN).

Gambar 6. Surat Permohohonan Konsultasi
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& ‘&; Hadi Arsiparis Dis... e

Assalamualaikum bang, izin bang saya skrg
kan lagi latsar bang, kebetulan aktualisasi

saya disuruh betulkan semia arsip BPP bang
sama pak sekban yg baru, lalu di agenda
kegiatan saya ada yang isinya berkonsultasi
dengan pembina arsip di dispusip bg  15.058

Kira2 hari senin bisa ketemu abg di dispusip
bang A, A J mau melaksanakan konsultasi
sekalian ambil dokumentasi 10:09

Nanti kami kirim surat lewat srikandi juga, izin
bang A, A 10:09 v/

Bisa 0.5

Waalaikumsalam 5.4¢

v/

%/ SRIKANDI o ‘Naskah ini tefah dikirim

Padta nan Senun, & Geracer TS U 0% T2 W

Tata Usoha RFP
Pekanbaru

Harmor Foterens taomer Maskah Tonggol Naskah
A B.000.5.22/8PF (22025 B Sanin, & Oktober 2025
™ Ao el i Rirgkos File
Parmohonan Konsultasi kepodo Arsiparis Permohonan Konsultasi kepada Arsipasds
Pembing oleh M. Tammim Asyrofi §.Pd. Pembing oleh M. Tammim Asyrofi $.pd.
B Meskah M
= 1 ¥
@ Hnskah Keluar
- W

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

Gambar 7. Pengiriman Surat Permohonan Konsultasi
Melalui Aplikasi Srikandi
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Kegiatan ke-3. Pelaksanaan konsultasi mengenai Pengelolaan Arsip
kepada Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Pekanbaru

Fipa ianaa

Gambar 8. Pelaksanaan konsultasi dengan pembina arsip di Dinas
Perpustakaan dan Arsip Kota Pekanbaru

W PERATURAN

= ThisPC > Data(E) > Arsiparis > PERATURAN

® New | N Sort
B Name Date modified
A Home © © modiie
B PERWAKO 79 TAHUN 2018 TENTANG PEDOMAN AKUISISI ARSIP PDF 0 File folder
ery
B PERWAKO 82 TAHU 8 TENTANG PEDOMAN PENGELOLAAN ARSIP VITAL PDF 08, 0 File folder
fammim - Perso

AHUN 2018 TENTANG PEDOMAN PENGOLAHAN ARSIP STATIS PDF 0 0 File folder
18 TENTANG PEDOMAN TATA KEARSIPAN PDF 0 0 File folder

[ Desktop e
TENTANG PEDOMAN PENYUSUTAN ARSIP File folder

Downloads ]
= Download B PERWAKO 97 TAHUN 2018 TENTANG SINERGITAS PENYELENGGARAAN KEARSIPAN 0 File folder
E Documents B PERWAKO 98 TAHUN 2 TENTANG PEDOMAN PENGELOLAAN ARSIP INAKTIF PDF 0 File folder
& Pictures entang JRA Subs 08, 0 File folder

o A B perwako No 101 Tahun 2019 tentang SKKAAD 0 0 File folder

F videos B Perwako No 106 Tahun 2017 tentang SOP SIKD 0 0 File folder

- B perwako No 107 Tahun 2017 tentang Pedoman Pemeli sip Di I 0 File folder

. B perviako No 108 Tahun 2017 tentang Pedoman Penggunaan SIKI 0 File folder
B AKTUALISASI 7 ==

B perviako No 109 Tahun 2017 tentang JRA 12 Urusan 0 File folder
B Arsij
B perwako No 207 Tahun 2017 tentang Tata i C 08, 0 File folder
W EVIDENCE
File folder
B PERWAKO NO 17 TAHUN 2024 TENTANG TND 202

—
D 1. bR B perwako-nomor-28-tahun-2

> & Network

Gambar 9. Kumpulan naskah peraturan-peraturan dan SOP terkait
pengelolaan Arsip Dinamis
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai 4 & 5,
Kel. Tuahnegeri, Kec. Tenayan Raya — Pekanbaru 28285
Laman hitp//bpp pekanbaru.goid Pos — el balitbangkotapekanbaru@qgmail. com

NOTULENSI KONSULTASI
Narasumber : Hadi Saputra, S.STP, M. S.i dan M. Zainuddin. S.Sos

Jabatan . Arsiparis Ahli Muda

Tanggal . 7 Oktober 2025

Tempat . Ruang Baca Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Pekanbaru
No. Notulensi Konsultasi

A Pebuhifean /é"(VyLaPM z"‘ﬂ arifp~ arsyp lame
R, patoi pPembrerliogar  Aan Pena Faan artip
ety & lanbpif  Stomer dagan  prwako dan
Plraar: yamj 5:*/«(,,.,

latwban P omberkosan 4447,.& M,Py,v , Lenwa
vnit ""7"1'4' 6""4/",10\“?;0,'- agar AAC"/ /‘(7;:
Cefvoq o{m’w M puy,wr{)w\ ]M, .égr-ltlco' i

Pekanbaru, 7 Oktober 2025
Mengetahui,

Mentor

Peserta

\J

Dedy Sambudi, i6.Kep., SKM,, M.Kes. M. Tammim Asyrofi, S.Pd
NIP. 197505051993121001 NIP. 200010132025041001

Gambar 10. Notulensi konsultasi dengan Pembina Arsip di Dispusip
Kota Pekanbaru

270



Kegiatan ke-4. Melakukan Pemberkasan Arsip Aktif Sesuai Kode
Klasifikasinya

Gambar 11. Pelaksanaan Pemberkasan Arsip Aktif sesuai kode
klasifikasinya

AMA UNIT PENGOLAH : Bidang Ekanomi dan Pamba n%l_mm

v a

F] 3

Surat Paemiitsan Lsian Pioyek Srags TA. 2025 detn

ton
B0EE prerlimtlun shonced K Pekarbn, dari Seiebsrint
Ko Cinass! Punguatin Reformas: dan Drseraly hupaca Souruh Koo Porungkit Daeian di
Brnkres Lingiengan Pemerean Kot Pekanbary Mo, 000 8.8 lnggsl
77 Frbracsi 2025, diisndelangnm ish P} Sehietars Deaeimt
Kot Pebiita D Tr. H. Zulwint Anlln, 5.5TP. M50
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Gambar 12. Sampel Daftar Arsip Aktif yang telah didata
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lortiock B3 Lantai 4 & 5,
Kel. Tuahnegeri, Kec. Tenayan Raya — Pekanbaru 28285
A,

Laman qo.id Pos — ol balitbangkotapekanbaru@amail com

DAFTAR ARSIP AKTIF
Pelaksana ' M Tammim Asyrofi, S.Pd

Jabatan . Arsiparis Ahli Pertama
Tangga! . 15 Oktober 2025
Tempat Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru
Sumber : 4 Unit Pengolah Badan Penelitian dan Pengembangan Kota
Pekanbaru
No. Dokumen Unit Pengolah Keterangan
1 Daftar Arsip Aktif Tahun Sekretariat Selesai diberkaskan
| 2025
2 ; Daftar Arsip Aktif Tahun ‘ Bid. Scsial & Selesai diberkaskan
1 2025 Pemerintahan
3 7‘* Daftar Arsip Aktif Tahun Bid. Ekonomi & | Selesai diberkaskan |
| 2025 Pembangunan
4 | Daflar Arsip Aktif Tahun Bid. Inovasi & Selesai diberkaskan
‘ 2025 ‘ Teknologi
Pekanbaru, 15 Oktober 2025
Mengetahui,
Mentor Peserta
Dedy Sambudj, S.Kep.. SKM.. M.Kes. M. Tammim Asyrofi, S.Pd.
NIP. 197505051993121001 NIP. 200010132025041001

Gambar 13. Daftar Dokumen Daftar Arsip Aktif yang telah selesai didata
dan diberkaskan

Gambar 14. Sampel penataan Arsip Aktif ke dalam Filling Cabinet di
setiap unit pengolah
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Kegiatan ke-5. Melakukan Penataan arsip inaktif Sesuai dengan Kode
Klasifikasinya

Gambar 16. Pendataan Arsip Inaktif ke dalam Aplikasi Microsoft Excel
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Gambar 17. Sampel Daftar Arsip Inaktif yang telah selesai diberkaskan

Gambar 18. Memasukkan fisik Arsip Inaktif yang telah selesai didata ke
dalam boks Arsip di ruang Record Center
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai 4 & §,
Kel. Tuahnegeri, Kec. Tenayan Raya — Pekanbaru 28285
Laman http://bpp.pekanbaru.go.id Pos ~ el balitbangkotapekanbaru@gmail.com

DAFTAR ARSIP INAKTIF

Pelaksana M. Tammim Asyrofi, S.Pd

Jabatan . Arsiparis Ahli Pertama
Tanggal 24 Oktober 2025
Tempat . Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru
Sumber : Sekretariat
No. Dokumen Unit Pengolah Keterangan
| 1 | Daftar Arsip Inaktif Tahun Sekretariat Selesai didata
2017 ‘
|2 | Daftar Arsip inaktif Tahun Sekretariat “ Selesai didata |
2018 |
4
3 Daftar Arsip Inakltif Tahun Sekretariat [ Selesai didata
2018 ‘
4 Daftar Arsip Inaktif Tahun Sekretariat | Selesai didata
2020 .‘
5 Daftar Arsip Inaktif Tahun | Sekretariat | Selesal didata
2021
6 | Daftar Arsip Inaktif Tahun |  Sekretariat | Selesaididata |
2022 |
|
7 | Daftar Arsip Inaktif Tahun |  Sekretariat |  Selesai didata
[ 2023 ‘
8 T Daftar Arsip Inaktif Tahun Sekretariat | Selesai didata
2024
Pekanbaru, 24 Oktober 2025
Mengetahui,
Mentor Peserta
Dedy SambudiVs.Kep., SKM., M.Kes. M. Tammim Asyrofi, S.Pd
NIP. 197505051993121001 NIP. 200010132025041001

Gambar 19. Daftar Arsip Inaktif Sekretariat yang telah selesai didata

275



PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai 4 & 5,
Kel. Tuahnegeri, Kec. Tenayan Raya — Pekanbaru 28285
Laman hitp://bpp. pekanbaru.go.id Pos - el balitbangkotapekanbaru@amail.com

DAFTAR ARSIP INAKTIF

Pelaksana : M. Tammim Asyrofi, S.Pd
Jabatan . Arsiparis Ahli Pertama
Tanggal . 24 Oktober 2025
Tempat . Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru
Sumber . Bid. Sosial & Pemerintahan
No. Dokumen Unit Pengolah Keterangan
1 Daftar Arsip Inaktif Tahun Bid. Sosial & Selesai didata
2021 Pemerintahan
2 Daftar Arsip Inaktif Tahun |  Bid. Sosial& |  Selesai didata
2022 Pemerintahan 1
3 Daftar Arsip Inaktif Tahun Bid. Sosial & ~ Selesai didata 71
2023 Pemerintahan |
4 Daftar Arsip Inaktif Tahun Bid. Sosial & Selesai didata |
2024 Pemerintahan
Pekanbaru, 24 Oktober 2025
Mengetahui,
Mentor Peserta
Dedy Sambudiy'S.Kep., SKM., M.Kes. M. Tammim Asyrofi, S.Pd.
NIP. 197505051993121001 NIP. 200010132025041001

Gambar 20. Daftar Arsip Inaktif Bidang Sosial & Pemerintahan yang telah
selesai didata
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai 4 & 5,
Kel. Tuahnegeri, Kec. Tenayan Raya — Pekanbaru 28285

Laman hitp://bpp pekanbaru.go.id Pos - el balitbangkotapekanbaru@gmail.com

DAFTAR ARSIP INAKTIF

Pelaksana : M. Tammim Asyrofi, S.Pd

Jabatan : Arsiparis Ahli Pertama
Tanggal . 24 Oktober 2025
Tempat : Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru
Sumber Bid. Inovasi & Teknologi
Dokumen Unit Pengolah Keterangan
Daftar Arsip Inaktif Tahun Bid. Inovasi & | Selesai didata
2021 Teknologi
2 | Daftar Arsip Inaktif Tahun | Bid. Inovasi& |  Selesai didata
2022 Teknologi
— =
3 i Daftar Arsip Inaktif Tahun Bid. Inovasi & Selesai didata
2023 Teknologi
"4 | Daftar Arsip Inaktif Tahun Bid. Inovasi & Selesai didata
2024 Teknologi

Pekanbaru, 24 Oktober 2025

Mengetahui,
Mentor Peserta
Dedy Sambudi S Kep., SKM., M.Kes. M. Tammim Asyrofi, S.Pd
NIP. 197505051993121001 NIP. 200010132025041001

Gambar 21. Daftar Arsip Inaktif Bidang Inovasi & Teknologi yang telah
selesai didata
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Laniai4 & 5,
Kel. Tuahnegeri, Kec. Tenayan Raya — Pekanbaru 28285
Laman http:/bpp.pekanbaru.go.id Pos - el balitbangkotapekanbaru@gmail.com

DAFTAR ARSIP INAKTIF
Pelaksana : M. Tammim Asyrofi, S.Pd

Jabatan . Arsiparis Ahli Pertama

Tanggal . 24 Oktober 2025

Tempat . Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru
Sumber . Bid. Ekonomi & Pengembangan

Dokumen Unit Pengolah Keterangan
1 ‘ Daftar Arsip Inaktif Tahun Bid. Ekonomi & Selesai didata
| 2021 Pengembangan
|
2 Daftar Arsip Inaktif Tahun Bid. Ekonomi & Selesai didata |
2022 Pengembangan ]
3 ‘. Daftar Arsip Inaktif Tahun Bid. Ekonomi & Selesai didata ‘
2023 Pengembangan
4 1 Daftar Arsip Inaktif Tahun Bid. Ekonomi & Selesai didata
l 2024 Pengembangan
| - .

Pekanbaru, 24 Oktober 2025

Mengetahui,
Mentor Peserta
Dedy Sambudi/ S.Kep.,'SKM., M.Kes. M. Tammim Asyrofi, S.Pd
NIP. 197505051993121001 NIP. 200010132025041001

Gambar 22. Daftar Arsip Inaktif Bidang Ekonomi & Pembangunan yang
telah selesai didata
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Kegiatan ke-6. Pembuatan database penyimpanan data arsip di Microsoft
Excel dan Penyimpanan Cloud Google Drive

- & TAMAT AT -Teece W o %

Q  Telusuri di Drive o @ 0O B 4+ = o
+ 8an Drive Saya > DATABASE ARSIP BPP ~ -/E| %0 C
[ Beranda Jenis - Orang - Dimodifikasi - Sumber -
[ Drive Saya =
(D Coba A secers langsung di aplikes: fevorit Anda-Gunekan Germin untuls membust draf dan menyempumatan konten, sers x @
Lo Homputer dapatkan Gemini Pro dengan akses ke Al ganerasi berikutrya dar Google seharga Re-809-606 ko 0 selama 1 bulan
Coba sekarang -
2, Dihagikan kepads saps =
© Terbaru Nama Pemilik Tanggal diubah Ukuran file =
Berbinta
# e B ADMINISTRAS| 0 = 20 Okt - t +
Spam
O s B KT 0 - 20 Okt
Sampah
& Peryimpanan B NAKTIF Q o 20 Okt =
35,5 M dari 15 GB telah
Dapathan Drive untuk x
desktop
{ Downlaad | 3
= & AR Tl * 4 %
o EAax T OO0
s P U 8 S ke
O, Telueur di Drive = ® 0= + =D
+ gamu Drive Saya > DATABASE ARSIPBPP > AKTIF - © e
£ Beranda | Jenis = || orang - Dimodifikasl ~ Sumber -
+[@ Drive Says © Cobaat — . - = .
secara fangsung di aplikasi favorit Anda Gunakan Gamini untuk membuat draf dan manysmpurnakan kankan, sarta = @
+LCO Komputer dapatkan Gemini Pro dengan skees ke Al generasi berikutrya dan Google sshargs Fp-369-886 Fp O s=lama 1 bulan
Coba sskarang 2
&% Dibagikan kepada saya
@ Terbaru Nama Pemitik Tanggal diubal Whuran file =
Barbint;
o Baiig BB ARSIF 2075 TAHUN BERJALAN Q e 1136 : +
O Spam
@ Sampah
&y Panyimpanan
35.6 ME dari 15 GB talah
Dapatkan Drive untuk x
desktog
{ Download 5
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* ok

BT

& 30

o il P Gt A am
& orive

=+ Baru

@ Baeranda

Crive Saya

Homputer

A Dibaglkan kepada saya
Terbaru
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@

s

@ spam
M sSampsh
Peayimpanan

35,6 MB il 15 GH telah
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=+ Baru

[ Beranda
@ orive Sopa

+[O #omputer

Dibagian kapads saya
Terbary
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Spam
Sempseh

Penyimpanan

‘D e 0ok

GE dari 15 GB telah

Dapatkan Drive untuk x
desktop

[ Downlead )

5 crivagneghomireatier T REAGAON afk-par

B TR M Sawen ek
Q  Telusuri di Drive
Drive Saya > DATABASE ARSIP BPP
Jenis = Orang = Dimodifikasi = Sumber =
Nama T

I ARsiF 2017

ARSIP 2018

ARSIP 2019

ARSIP 2020

ARSIP 2021

ARSIP 2022

ARSIP 2023

ARSIP 2024

& AT e A

Q  Telusuri di Drive

Drive Saya »
Jenis - Orang = |

Nama

Dimodifikazl -

DAFTAR ARSIF AKTIF 2027 INOTEK. xlst

DAFTAR ARSIP AKTIF 2021 SOSPEM.xisx

DAFTAR ARSIP AKTIF 2022 INOTEK xlsx

DAFTAR ARSI AKTIF 2027 SOSPEM.xisx

DAFTAR ARSIP AKTIF 2024 INOTEK xlsx

DAFTAR ARSIF INAKTIF 2017 8FF.xlsx

DAFTAR ARSIF INAKTIF 2018 BFF Zxlsx

DATABASE ARSIP BPP ~

Sumber = |

DAFTAR ARSIF INAKTIF 2018 BFF TERBANYAR xlsx

INAKTIF -

Pamilik

0 -
0 =
Q o
0 =
0 -
o saya
0 ==
0 =

Pamilik
0 =
° Esya

O s
0 =
0 ==
0 -
0

Tanggal diubah

1055
136

1136

.36

1nar

Tanggal diubah
22 Okt
09.09

22 0Okt

25 upload selesai

Ukuran file

Ukuran file

44 KB

43 KE

S4AKE

w

B DoaFTAR 15| HERKAS ARSI AKTIF 540

eqor DAFTAR ARSIP AKTIF 2022 EKBA.

EROR DAFTAR ARSIF 2023 EKBANG X

ERCR DAFTAR ARSIF AKTF 2021 EKE..

EROR KACAL GA LENGKAP DAFTAR ...

@ 0 @ @ @

Gambar 23. Database Arsip Dinamis BPP Kota Pekanbaru yang telah
dibuat dalam Aplikasi Microsoft Excel dan Penyimpanan Google Drive
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai 4 & 5,
Kel. Tuahnegeri, Kec. Tenayan Raya — Pekanbaru 28285
Laman hitp:/bpp.pekanbaru.go.id Pos - el balitbangkotapekanbaru@gmail.com

PEMBUATAN DATABASE ARSIP

Pelaksana @ M. Tammim Asyrofi, S.Pd

Jabatan . Arsiparis Ahli Pertama

Tanggal . 29 Oktober 2025

Tempat - Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru
Sumber Unit Pengolah & Unit Kearsipan Badan Penelitian dan

Pengembangan Kota Pekanbaru

Link Google Drive

1 | Database Arsip Aktif https //drive google.com/drive/folders/1kbJW8
7131MgX3NjdloPfdkM2SWa3v8AP ?usp=shari

ng

2 | Database Arsip Inaktif https: //drive.qoogle.com/drivefiolders/13Y3HE |
KeXaixiOnT509-pn18avagls RO67usp=sharing

Pekanbaru, 29 Oktober 2025

Mengetahui,
Mentor Peserta
Dedy Sambudi, § Kep., SKM,, M.Kes M. Tammim Asyrofi, S.Pd
NIP. 197505051993121001 NIP. 200010132025041001

Gambar 24. Link Database Arsip Dinamis BPP Kota Pekanbaru yang
telah dibuat
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Kegiatan ke-7. Pelaksanaan Monitoring dan Evaluasi Pembuatan
Database

o

Gambar 25. Monitoring pengelolaan Arsip Dinamis di UP Sekretariat

Gambar 26. Monitoring pengelolaan Arsip Dinamis di UP Bidang Sosial &
Pemerintahan
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Gambar 27. Monitoring pengelolaan Arsip Dinamis di UP Bidang
Ekonomi & Pembangunan

Gambar 28. Monitoring pengelolaan Arsip Dinamis di UP Bidang Inovasi
& Teknologi
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Kompiek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai 4 & 5,
Kel Tuahnegeri, Kec Tenayan Raya Pekanbam 28285

Pelaksana

Jabatan

Tanggal
Tempat
Sumber

Data Arsip

| Daftar Arsip

Inaktif 2017
| Sekretariat
|

’ Daftar Arsip
Inaktif 2018
Sekretarnat

Daftar Arsip
Inaktif 2019
Sekretariat

Daftar Arsip
Inaktif 2020
Sekretanat

Daftar Arsip
Inaktif 2021
Sekretariat

Daftar Arsip
Inaktf 2022
Sekretariat

Daftar Arsip
Inaktif 2023
Sekretanat

Daftar Arsip
| Inaktif 2024
| Sekretariat
[

J Daftar Arsip Aktif
2025 Sekretariat

S —

HASIL MONITORING KETERSEDIAN DATA ARSIP

M. Tammim Asyrofi, S.Pd

Arsiparis Ahli Pertama

31 Oktober 2025

Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru
Sekretariat

Jenis Status File Catatan
Segera diusulkan
. DAFTAR ARSIP INAKTIF sebagian besar |
F |
WAKTIF | Torsady 2017 BPP xsx arsip di dalamnya
untuk dimusnahkan ‘
Perlu penyusunan
DAFTAR ARSIP INAKTIF :
INAKTIF Terseda 2018 8PP TERBANYAKxsx U121 9 fecord

= Perlu penyusunan
DAFTAR ARSIP INAKTIF
INAKTIF  Tersedia 2018 SEKRETARIAT xisx ulang di record
center ‘

3 Perlu penyusunan
- DAFTAR ARSIP INAKTIF X
INAKTIF  Tersedia BPP SEKRE 2020 xisx ulang di record

center
TaraNo, DAFTAR ARSIP AKTIE 2021 oMU penyusunan
INAKTIF  Perlu SEKRETARIAT xlsx ulang di record
Perbaikan N center
Perlu penyusunan

< DAFTAR ARSIP INAKTIF .
T 7T T e

Perlu penyusunan
DAFTAR ARSIP INAKTIF =
INAKTIF  Tersedia 2023 SUB BAG UMUM.xisx ulang di record

center
Perlu penyusunan
: DAFTAR ARSIP INAKTIF :
INAKTIF  Tersedia 2024 SUBBAG UMUM xlsx zleanr:gerdn record

DAFTAR IS|I BERKAS

AKTIF Tersedia ARSIP AKTIF SUB BAG TAHUN BERJALAN

UMUM 2025.xisx

Pekanbaru, 31 Oktober 2025

Mengetahui,
Mentor Peserta

Dedy Sambudy, S.Kep., SKM., M.Kes. M. Tammim Asyrofi, S.Pd
NIP. 197505051993121001 NIP. 200010132025041001

Gambar 28. Hasil Monitoring pengelolaan Arsip Dinamis di UP

Sekretariat
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai 4 & 5,
Kel. Tuahnegeri, Kec. Tenayan Raya — Pekanbaru 28285
Laman hitp.//bpp.pekanbaru.go.id Pos - el balitbangkotapekanbaru@gmail.com

HASIL MONITORING KETERSEDIAN DATA ARSIP

Pelaksana M. Tammim Asyrofi, S.Pd
Jabatan Arsiparis Ahli Pertama
Tanggal 31 Oktober 2025
Tempat Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru
Sumber Bidang Ekonomi dan Pembangunan
Data Arsip Jenis Status File Catatan

Daftar Asip okt sicriF Tidak tersadia

Asip tidak ada

2017 Ekbang
Daftar Arsip Inaktif : /
INAKTIF i Asip tidak 2)
2018 Ekbang NAKTI idak tersedia Asip tidak ada
Daftar Arsip Inaktif i .
2019 Ekbang INAKTIF Tidak tersedia Asip tidak ada
Daftar Arsip Inaktif . ‘ g =
2020 Ekbang INAKTIF Tidak tersedia Asip tidak ada
Daftar Arsip Inaktif Tersedia, =ROR L Defluﬂ;‘)urbalkan data
2021 Ekbang INAKTIF  Perlu AKTIF 2 dan Perlu penyusunan
[ Perbaikan EKBANG xisx ulang di record center
|
: DAFTAR ARSIP
ggg;ﬁgﬁ Inaktf |\NAKTIF Tersedia INAKTIE 2022 BIDANG o Perusanan
| " EKBANG.xisx e
|
i Pa =Y ar t,
DaftarAcsn nakl |\ i ;‘:ls: - EROR DAFTAR ARSIP lq;l'v'“ai’f;;ﬁ"?ffﬁ,ff il
2023 Ekbal E : i Al o
‘ g Perbaikan 2023 EKBANG xisx ulang di record cernter
\
: EROR KACAU GA
AN RO > Y S S A P IS ikan t
Daftar Arsip Inakiif | . Toec ™ [ENGKAPDAFTAR | onromakan data
20 cian o MSBACIEZZe oo
| EKBANG xisx SRS S e
DAFTAR IS| BERKAS
, ggggagp AL AKTIF | Tersedia ARSIP AKTIF BID TAHUN BERJALAN
i a EKBANG 2025.xisx
|
Pekanbaru, 31 Oktober 2025
Mengetahui,
Mentor Peserta

g

M. Tammim Asyrofi, S.Pd
NIP. 200010132025041001

Dedy Sambu

 S.Kep., SKM., M Kes.
NIP. 197505051993121001

Gambar 29. Hasil Monitoring pengelolaan Arsip Dinamis di UP Bidang
Ekonomi & Pembangunan
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai 4 & 5,
Kel. Tuahnegeri, Kec. Tenayan Raya — Pekanbaru 28285

Laman htip://bpp.pekanbaru.go.d  Pos — el balitbangkolapekanbaru@amail com

HASIL MONITORING KETERSEDIAN DATA ARSIP

Pelaksana M. Tammim Asyrofi, S.Pd

Jabatan Arsiparis Ahli Pertama
Tanggal 31 Oktober 2025
Tempat Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru
Sumber Bidang Sosial dan Pemerintahan
Data Arsip Jenis Status File Catatan
Daftar Arsip Inaktf . :
2017 So INAKTIF  Tidak tersedia Asip tidak ada
Daftar Arsip Inaktf ) ek
2018 So INAKTIF  Tidak tersedia Asip tidak ada
Daftar Arsip Inaktif i N K
2019 S INAKTIF  Tidak tersedia Asip tidak ada
Daftar Arsip Inaktif . .
2020 INAKTIF  Tidak tersedia Asip bdak ada
Arsip inaktif ada
Daftar Arsip Inaktif |\~ Tersedia, Periu DAFTAR ARSIP AKTIF :‘:n‘;g";ii‘an
2021 SOSPEM xisx
2021 Sospem Perbaikan 2021 SOSPEM xlsx format data arsip
Aktif
N . DAFTAR ARSIP Perlu penyusunan
3 ggg’sﬁm"’g‘am INAKTIF  Tersedia INAKTIF 2022 BIDANG  ulang di record ‘
=ps SOSPEM.xisx center
: i DAFTAR ARSIP Perlu penyusunan ‘
ggg:’s‘;'s'p;"a""' INAKTIF  Tersedia INAKTIF 2023 ulang di record
e P xlsx center
Daftar Arsip Inaktif INAKTIE Tersedia, Perlu DAFTAR ARSIP AKTIF Arsm. inakgﬂ ada
2024 Sospem Perbaikan 2024 SOSPEM xlsx tetapi masih
menggunakan
| format data arsip
Aktif
Daftar Arsip Aktif s DAFTAR ARSIP AKTIE A RJALAN
2025 Sospem acild T 2025 SOSPEM .xisx TARGNIBEALA
Pekanbaru, 31 Oktober 2025
Mengetahui,
Mentor Peserta
Dedy Sambudk S.Kep., SKM., M Kes. M. Tammim Asyrofi, S.Pd.
NIP. 197505051893121001 NIP. 200010132025041001

Gambar 30. Hasil Monitoring pengelolaan Arsip Dinamis di UP Bidang
Sosial & Pemerintahan
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HASIL MONITORING KETERSEDIAN DATA ARSIP

Peiaksana M. Tammim Asyrofi, S.Pd
Jabatan Arsiparis Ahli Pertama
Tanggal 31 Oktober 2025
Tempat Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru
Sumber Bidang Inovasi dan Teknologi
Data Arsip Jenis Status File Catatan

Daftar Arsip Inaktif

2017 Inotek INAKTIF Tidak tersedia

Asip tidak ada

Daftar Arsip Inaktif

2018 Inotek INAKTIF - Tidak tersedia

Asip tidak ada

Daftar Arsip Inaktif

2019 Inotek INAKTIF Tidak tersedia

Asip tidak ada

Daftar Arsip Inaktif

INAKTIF  Tidak tersedia Asip fidak ada

2020 Inotek

Daftar Arsip Inaktf i DAFTAR ARSIP AKTIF ~ A™SIP inaktif ada tetapi

2021 Inotek RIS 2021 INOTEK xisx masih menagunaken
Perbaikan - format data arsip Aktif

Arsip inaktif ada tetapi

Daftar Arsip Inaktif
masih menggunakan

INAKTIF Tersedia DAFTAR ARSIP AKTIF

. i

S 2022 INOTEX dsx format data arsip Aktif
Tersedia, DAFTAR ARSIP Perlu perbaikan data

: 2:;_‘:" :orf‘e': naktf | NAKTIF  Peru INAKTIF 2023 dan Periu penyusunan

‘ Perbaikan INOTEK xisx ulang di record center

Arsip inaktif ada tetapi |

| Daftar Arsip Inaktif 5
masih menggunakan

INAKTIF Tersedia DAFTAR ARSIP AKTIF

| 2024 Inotek 2024 INOTEK xlsx S iy
| = -

| > DAFTAR ISI BERKAS

1 2032“:: ‘:;'i AKE  \KTIF  Tersedia ARSIP AKTIF BID TAHUN BERJALAN

0 INOTEK 2025 xlsx
Pekanbaru, 31 Oktober 2025
Mengetahui,
Mentor Peserta

ﬁ"'

M. Tammim Asyrofi, S.Pd.
NIP. 200010132025041001

Dedy Sambudi, S.Kep., SKM., M.Kes.
NIP. 197505051993121001

Gambar 31. Hasil Monitoring pengelolaan Arsip Dinamis di UP Bidang
Inovasi & Teknologi
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JI. Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai4 & &,
Kel. Tushnegen, Kec. Tenayan Raya - Pekanbaru 28285
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REKAP HASIL MONITORING KETERSEDIAN DATA ARSIP

Pelaksana M. Tammim Asyrofi, S Pd

Jabatan . Arsiparis Ahli Penama

Tanggal . 4 November 2025

Tempat : Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru

Sumber ¢ Unit Pengolah & Unit Kearsipan Badan Peneltian dan Pengembangan Kola Pekanbaru

Bid. Ekonomi
&

Pembangunar

Daftar Arsip Hanya ada arsip sekretaniat di tahun

|nakiif 2017 BPP Tersedia  Tidak Tidak Tidak 1 2017
Daftar Arsip . . . Hanya ada arsip sekretariat di tahun
Inaktif 2018 BPP Tersedia Tidak tersedia  Tidak tersedia  Tidak tersedia 1 2018
Daftar Arsip X X - ) Hanya ada arsip sekretaniat di tahun
\naktif 2019 BPP Tersadia Tidak Tidak Tidak 1 2019

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JL Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tongyan Rays Gedung Lontiok B3 Lanta 4 & 5,
Kel Tuahnegen, Kec, Tenayan Rayn - Pekanbaru 28285
Laman htip/ipp pekanbanigodd - Pos - el alibangkntapeianbanumomal corm

Daftar Arsip B Hanya ada arsip sekretaniat di tahun
T 1
Inakiit 2020 8PP Tersedia idak tersedia  Tidak tersedia  Tidak tersedia 2020
Daftar Arsi Lengkap arsipnya data arsip mash
» Torsedia  Terseda Tersedia Tersedia 4 berupa arsip aktit di beberapa UP dan

Inaktif 2021 BPP ¢
pengelolaan record center fidak rapi

Daftar Arsi Lengkap arsipnya, data arsip mash

Inaktif 2022 8pp Terseda  Terseda Tersedia Tersedia 4 barupa arsip aktif di beberapa UP dan
pengelolaan record center tidak rap|

Dattar Arsi Lengkap arsipnya, data arsip masih

okt 2oa ppp Terseda  Tersedia Tersedia Tersedia 4 berupa arsip aktif di beberapa UP dan

? pengelolzan record center tidak rapi

Dattar Arsi Lengkap arsipnya, data arsip masih

Inaktif 2023 ppp 'efseda  Terseda Tersedia Tersedia 4 berupa arsip aktif di beberapa UP dan
peangslalaan racord center fidak rapi
Lengkap arsipnya, data arsip masin

ZD;ﬂ:rB;r:D ) Terseda Tersedia Terseda Tersedia 4 berupa arsip akiif di beberapa UP dan
pengelolaan recora center tidak rap|

T
JUMLAH DATA 24 |

ARSIP |
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JI. Atdul Rehman Hamid - Kompiek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai 4 & 5,
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Pekanbaru, 4 November 2025

Mangetanul
Mentor Peserta
Dedy Sam| S.Kep., SKM.. M Kes. M. Temmim Asyrofi. §.Pd
NIP. 197505051863121001 NIP. 200010132025041001

Gambar 32. Rekapitulasi hasil pengelolaan Arsip Dinamis BPP Kota
Pekanbaru
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Gambar 33. Menganalisis Hasil Monitoring pengelolaan Arsip Dinamis
bersama Mentor

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

Ji. Abdul Rahman Hemid - Komgiek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok BZ Lartai 4 8 5
Kel. Tuahnegerl, Kec Tenayan Raya — Pekanbaru 28285
Lamen nitp:/bpp pekanbenigo.id  Pos — el balitbangkotapekanbaru@grmall.com

ANALISIS HASIL MONITORING DAN EVALUASI KETERSEDIAN DATA ARSIP

Pelaxsana M. Tammim Asyrofi, S Pd

Jabatan Arsiparis Ahli Pertama

Tanggal . 4 November 2025

Tempat - Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan Kotz Pekanbaru

Sumber Unit Pengolah & Unit Kearsipan Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru

Data Arsip Berdasarkan
Tahun

Sumber Hasil Analisis ndak Lanjut

1. Secdang dilakukan proses penyusutan

Daftar Arsip Inaktf 2017 BPP  Sskretanat Hanya ada arsip sekretariat di tahun 2017 arsip
4

1. Akan dilakukan penataan kembali arsip
sexretariat tahun 2018 di Record Center

2. Segera diusuikan penyusutan arsip pada
tahun 2026

Hanya ada arsip sekretariat di tahun 2018,
Daftar Arsip Inaktf 2018 BPP  Sekretanat dan Perlu perbaikan data dan Perlu
panyusunan ulang di record center
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1. Akan dilakukan penataan kembali samua

Hanya ada arsip sekretariat di tahun 2019, arsip sekretariat tahun 2019 di Record
Daftar Arsip Inaktif 2019 BPF  Sekretariat dan Perlu perbaikan data dan Perlu Center
penyusunan ulang di record center 2. Segera diusulkan penyusutan arsip pada
tahun 2026

Hanya aila arsip seiestariat di tahun 2020, 1. Akan dilakukan penataan kembali arsip
Daftar Arsip Inaktif 2020 BPP  Sekretanat  dan Perlu perbakan data dan Perlu tahun 2020 di Record Center |
penyusunan ulang di record center |

S‘ekretanat 1. Semua data arsip di setiap UP perlu 1. A 'diakukan perbalandata Asip
Daftar Arsip Inaktif 2021 BPP L0 SOSPEM, ot aikan data Inaictit di se-ap Up
P Bid. Ekbang, b Perlt ponataan fisik arsip i racord center | 2 Aan diakukan penatasn kembali semua
Bid. Inotek z P G | arsip tahun 2021 ci Record Center
Sekretariat, |
Bid. Sospem, 1. Data arsip setiap UP lengkap 1. Akan dilakukan penataan kembali semuz
| Daftar Arsip Inakif 2022 BPP - gy exbang, 2. Periu penataan fisik arsip di record cebter | arsip tahun 2022 o Record Center
Bid. Inotek
Sekretariat, - Data Arsip susanlengkap danealk i UP | 4 o gitakukan perbaikan data Arsip
Bid. Sospem, Ctlretsnat dan Bid. Sospem Inaktit Bid. Ekbang dan Bid. Inotek
Daftar Arslp Inaktif 2023 BPP Bid. Ekbang, 2. Data Arsip di J? Bid. Ekbang dan Bid. | 2. Akan dilakukan penataan kemball semua
Bid. Inotek Joofek pedu perbaikan arsip tahun 2023 di Record Center
: 3. Perlu penataan fisik arsip di racord center P

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Andul Rahman Hamid - Kompiek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lartai 4 & 5,
Kel. Tuahneged, Kec. Tenayan Raya ~ Pekanbaru 26285
Laman hitp:/bpp pekanbany goid  Pos - el halitbangkotapekanbaru@qgmail com

Sakrelacal] | DRwAED sudatiengiap anbakdiUPT | ¢ i portiatan dit Artin
B3, Sospen, | S3wetariat dan B5d. Inatale Inakif Bid. Ekbang dan Bid. Sospem
Dafar Arsip Inaktif 2024 BPP PEM. 2 Data Arsip di UP Bid Ekbang dan Bid A A
| Bid. Inotek, Sospem peru perbaikan 2. Akan dilakukan penataan kembali sernua
| Bid. Ekbang 3. Perlu penataan fisik arsip di record center armip:ahun 2024.df Record Center
| )
;kr::naet;n ; Pengelclaan Arsip sudah optimal pada
Daftar Arsip Aktf 2025 BPP Bxd‘ Ek;:ng ' TAHUN BERJALAN tahun berjalan, hanya butuh monforing
Bid. Inotek secara berkala
JUMLAH DATA ARSIP
Pekanbaru, 7 November 2025
Mengetahui
Mentor Peserta
T
Dedy Sambud!. [S.Kep., SKM.. M.Kes M. Tammim Asyrofi, S Pd
NIP. 197505051993121001 NIP. 200010132025041001

Gambar 34. Hasil Analsisi Monitoring pengelolaan Arsip Dinamis di BPP
Kota Pekanbaru
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Kegiatan ke-8. Pelaksanaan Monitoring dan Evaluasi Pembuatan

Database

MEMENTERLAN DALAM NEGERI

REFUBLIK INDONESIA

LAPORAN AKTUALISASI

PELATIHAN DASAR CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL

GOLONGAN I

"Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dinamis Melalul Pembuatan
Database Arzip Pada Badan Penelitian dan Pengembangan

Bimwsun Oleh ;
Nama

NIP

Jabatan
Instans|

AngkataniKelompok

Kota Pekanbaru™

+ M. Tammim Asyrof, 5,Pd.

* 20001013 202504 1 001

: Arsiparis Ahli Pertama

: Badan Penelitian dan Pengembangan,

Kota Pekanbaru

© XXXV

LEMBAR PERSETUJUAN

LAPORAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

NRAMA

NP
PANGKAT/GOL
JABATAN
INSTANSI

: Optimalisasi  Pengelolsan

Dinamis Motalul Pembustan Datsbase
Arsip Pads Badan Penebien dan

Pangembangan Kota Pekanbary
: M. Tammim Asyrof, $.Pd
: 200010132025041001
1 Penana Muda/|lla
: Avsigads Anii Pertama

* Badan Penaiiian dan Pengembangan

Kota Petanbaru

ANGKATANKELOMPOK : 00

NO. PRESENSt

Disahha

T ANS

Seminal

tanggal 28 Navember Tahun 2025 di Pusat Pen

Bukitinggl, 28 November 202%

Pengufl,

Eka Sapura. 5508 MM
NIP. 198011042008121001

Mengstatu,
Kegpala Pusat

Pengambangan Sumber Daya Manusia
Dalan e aal

yang
pembangan Sumber
Manusts Kemanterian Dalam Negen Regional BLEtinggl

Gambar 35. Draft Laporan Aktualisasi
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Gambar 37. Konsultasi Draft Laporan Aktualisasi

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai 4 & 5
Kel. Tuahnegeri, Kec. Tenayan Raya - Pekanbaru 28285
Laman hitp.//bpp.pekanbaru.go.id Pos - el balitbangkotapekanbaru@gmai.com

NOTULENSI KONSULTASI

Narasumber Dedy Sambudi, S.Kep., SKM., M. Kes

Jabatan Sekretaris Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru
Tanggal 13 November 2025
Tempat Ruang Sekretaris Badan Penelitian dan Pengembangan Kota
Pekanbaru
[ No. | 7= Notulensi Konsultasi =
|
= a=

1 | Porhudhon  Tgpo percisan
2 | TJambuhhar fotn ABehos oy diberdinglan
bk paks  anp btz mowpen  Inattf

Pekanbaru, 13 November 2025

Mengetahui,
Mentor Peserta

v

£ M. Tammim Asyrofi, S.Pd
NIP. 197505051993121001 NIP. 200010132025041001

Gambar 38. Notulensi Konsultasi Draft Laporan
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Gambar 39. Meminta persetujuan Draft Laporan Aktualisasi

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

JI. Abdul Rahman Hamid - Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung Lontiok B3 Lantai 4 & 5
Kel. Tuahnegeri, Kec. Tenayan Raya — Pekanbaru 28285

SURAT PERSETUJUAN LAPORAN AKTUALISASI

Saya yang bertandatangan di bawah ini

Nama Dedy Sambudi, S Kep., SKM., M.Kes

NIP : 197505051993121001

Pangkat/Gol . Pembina Utamal IVc

Jabatan : Sekretaris

Unit Kerja Sekretanat

Instansi : Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru

Selaku mentor pada keglatan aktualisasi pelatihan dasar CPNS Golongan Il tahun
2025 Pemerintah Kota Pekanbaru pada peserta :

Nama M. Tammim Asyrofi, S Pd

NIP 200010122025041001

Pangkat/Gol : Penata Muda/ llia

Jabatan : Arsiparis Ahli Pertama

Unit Kerja  : Sekretanat

Instansi : Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru

Setelah melakukan konsultasi maka menyetujul draft laporan pelaksanaan
aktualisasi “Optimalisasi Pengelol Arsip Di is Melalui Pembuatan
Database Arsip Pada Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Pekanbaru”.

Demikianlah surat persetujuan |aporan aktualisasi ini dibuat untuk

dipergunakan sebagaimana mestinya,

Pekanbaru, 14 November 2025
Sekretaris Badan Penelitian dan
Pengembangan Kota Pekanbaru

Dedy Sambudi, S.Kep., SKM., M.Kes
NIP. 187505051993121001

Gambar 40. Surat Persetjuan Draft Laporan Aktualisasi
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