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BAB |
PENDAHULUAN
A. Latar Belakang

Aparatur Sipil Negara (ASN) merupakan profesi yang terdiri dari Pegawai
Negeri Sipil (PNS) dan Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian Kerja (PPPK).
ASN memiliki peran strategis untuk melaksanakan kebijakan publik,
memberikan pelayanan publik dan mempererat persatuan dan kesatuan
bangsa. Selain itu, ASN juga merupakan unsur utama sumber daya manusia
aparatur negara yang harus profesional, netral, dan berintegritas dalam
menjalankan tugasnya.

Kedudukan tentang ASN di atur dalam Undang-Undang Nomor 5 Tahun
2014 yang kemudian diperbarui melalui Undang-Undang Nomor 20 Tahun
2023 tentang ASN. UU ini menekankan penyempurnaan sistem
kepegawaian, termasuk penerapan nilai dasar ASN BerAKHLAK (berorientasi
pelayanan, akuntabel, kompeten, harmonis, loyal, adaptif, dan kolaboratif).
Selain itu, UU No.20 Tahun 2023 juga menjelaskan pemanfaatan teknologi
digital sebagai bagian penting dalam mewujudkan birokrasi yang modern,
transparan, dan efektif. Dengan adanya regulasi ini, arah pembangunan ASN
lebih jelas, tidak hanya pada aspek kinerja, tetapi juga pada aspek integritas
dan adaptasi terhadap era digital.

Sebagai bagian dari manajemen ASN, pengadaan Calon Pegawai Negeri
Sipil (CPNS) menjadi salah satu jalur utama untuk mencetak aparatur

profesional. CPNS diposisikan sebagai generasi penerus birokrasi yang



harus mampu menjawab tantangan zaman, baik dalam bidang administrasi,
pelayanan publik, maupun pemanfaatan teknologi digital. Dasar hukum terkait
hal ini terdapat dalam PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS
sebagaimana telah diubah dengan PP Nomor 17 Tahun 2020, yang mengatur
proses pengadaan, pengangkatan, hingga pembinaan CPNS. Dengan
regulasi ini, CPNS diharapkan tidak hanya sekadar memenuhi kebutuhan
formasi, tetapi juga menjadi SDM aparatur yang berkompeten, akuntabel, dan
siap beradaptasi dengan tuntutan birokrasi modern.

Dalam rangka membentuk CPNS yang profesional, pemerintah
mewajibkan pelaksanaan Pelatihan Dasar (Latsar). Latsar bertujuan
menginternalisasi nilai dasar ASN BerAKHLAK, penguatan kedisiplinan, serta
peningkatan kapasitas dalam menghadapi tantangan birokrasi. Salah satu
tahapan penting dalam Latsar adalah aktualisasi, yaitu penerapan nilai-nilai
dasar ASN melalui identifikasi masalah nyata di unit kerja, kemudian
merumuskan solusi kreatif yang relevan dengan tugas instansi. Aktualisasi ini
bukan hanya sebagai bentuk latihan, tetapi juga sebagai sarana pembiasaan
agar CPNS terbiasa bekerja dengan pendekatan problem solving,
berorientasi pada pelayanan, dan berbasis kolaborasi. Hal ini sesuai dengan
amanat Permen PANRB Nomor 1 Tahun 2023 tentang Latsar CPNS, yang
menyebutkan bahwa aktualisasi menjadi salah satu tahapan inti untuk
memastikan CPNS mampu mengimplementasikan nilai dasar ASN dalam

praktik kerja sehari-hari.



Seiring dengan perkembangan zaman, pemerintah mengarahkan
pembangunan aparatur menuju konsep Smart ASN. Konsep ini diperkenalkan
untuk menjawab tuntutan globalisasi, perkembangan teknologi informasi,
serta meningkatnya harapan masyarakat terhadap pelayanan publik yang
cepat, transparan, dan akuntabel.

Selain itu, Smart ASN juga diperkuat dengan empat kompetensi digital:
digital skill, digital ethics, digital culture, dan digital safety. Regulasi yang
mendukung arah ini antara lain Permen PANRB Nomor 38 Tahun 2017
tentang Standar Kompetensi Jabatan ASN, yang mewajibkan setiap ASN
menguasai kompetensi manajerial, teknis, dan sosial-kultural, serta Perpres
Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik
(SPBE), yang menegaskan pentingnya digitalisasi dalam penyelenggaraan
pemerintahan. Dengan Smart ASN, aparatur diharapkan mampu menjadi
motor penggerak transformasi birokrasi digital.

Berdasarkan pengamatan di unit kerja, ditemukan permasalahan terkait
tata kelola data pegawai pada Subbagian Umum Dinas Perumahan Rakyat
dan Kawasan Permukiman Kota Pekanbaru yang masih belum baik. Data
pegawai masih tersebar dalam berbagai format dan belum terkelola secara
digital. Hal ini menyebabkan kesulitan dalam pencarian data, keterlambatan
dalam pelayanan administrasi, data yang tidak diperbarui, hingga risiko
duplikasi maupun kehilangan informasi. Kondisi ini jelas tidak sejalan dengan
prinsip manajemen ASN maupun Smart ASN yang menekankan pentingnya

tata kelola berbasis data dan pemanfaatan teknologi informasi.



Sebagai ASN yang berorientasi pelayanan, tata kelola yang baik dalam
permerintahan harus diterapkan dengan baik. Selain itu, pelayanan publik
yang cepat, transparan, dan akuntabel sangat dibutuhkan agar terwujudnya
birokrasi yang lebih baik dan juga terciptanya profesional, netral, dan
berintegritas dalam menjalankan tugas.

Faktor yang menjadi penyebab permasalahan dalam tata kelola data
pegawai pada Subbagian Umum Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan
Permukiman Kota Pekanbaru antara lain adalah sulitnya pencarian data
akibat penataan arsip yang belum tertata dengan baik. Selain itu, data
pegawai yang tersedia sering kali tidak diperbarui sehingga informasi menjadi
kurang akurat. Kondisi ini diperparah dengan tidak adanya mekanisme
pengecekan berkala untuk memastikan kelengkapan dan kebenaran data.

Dari sisi administrasi, masih terdapat ketidaksamaan format data yang
digunakan antarbagian, sehingga menyulitkan konsolidasi dan analisis. Hal
ini juga dipengaruhi oleh kurangnya kepedulian pegawai terhadap pentingnya
tata kelola data. Di sisi lain, potensi pemanfaatan teknologi digital belum
dioptimalkan, sehingga proses pengelolaan masih banyak dilakukan secara
manual. Dampak dari kelemahan tersebut adalah lambatnya proses
pengambilan keputusan, karena data yang dibutuhkan tidak tersedia secara
cepat dan tepat. Selain itu, penataan data yang tidak baik menyebabkan
penyimpanan dokumen tidak terstruktur. Lebih jauh lagi, akses terhadap data
terbatas oleh tempat, karena sebagian besar arsip masih dalam bentuk fisik

dan hanya dapat diakses di lokasi penyimpanan tertentu.



Untuk menjawab masalah tata kelola data pegawai yang masih kurang
rapi, perlu dibuat langkah yang sederhana tapi efektif. Solusinya adalah
menyusun SOP agar ada pedoman jelas, lalu memanfaatkan Google
Workspace seperti Google Drive untuk menyimpan arsip, Google
Spreadsheet untuk memperbarui data, Google Calendar sebagai pengingat,
dan Google Form untuk mengumpulkan data dari pegawai. Dengan cara ini,
data pegawai bisa dikelola lebih tertib, aman, dan mudah diakses. Selai itu,
untuk mendorong terwujudnya birokrasi yang modern sesuai dengan Smart
ASN. Maka berdasarkan dari latar belakang diatas penulis mengambil judul
“Digitalisasi Tata Kelola Data Pegawai melalui Google Workspace pada
Subbagian Umum Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan Permukiman

Kota Pekanbaru”.

B. Tujuan
1. Tujuan Umum
Terselenggaranya kualitas pelayanan yang lebih baik dengan adanya
SOP dan pemanfaatan teknologi digital dan mewujudkan tata kelola data
pegawai yang akurat dan mudah diakses.
2. Tujuan Utama
a. Menyediakan pedoman pencatatan, penyimpanan dan pembaruan
data pegawai
b. Menerapkan digitalisasi pengelolaan data pegawai dengan
memanfaatkan Google Workspace.

c. Menyediakan data pegawai yang akurat dan mudah diakses



d. Mewujudkan birokrasi yang modern, transparan dan lebih efektif

C. Ruang Lingkup

Rancangan aktualisasi Digitalisasi Tata Kelola Data Pegawai melalui
Google Workspace mencakup pengelolaan seluruh data pegawai pada
Subbagian Umum Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan Permukiman Kota
Pekanbaru. Sistem ini dirancang sebagai wadah terpusat untuk
penyimpanan, pembaruan, dan pencatatan data pegawai, sehingga informasi
dapat diakses kapan saja dengan mudah dan aman oleh pihak yang
membutuhkan. Melalui pemanfaatan Google Workspace, data pegawai
tersimpan secara digital, rapi, dan terstruktur, sehingga mendukung
kelancaran administrasi kepegawaian serta meminimalisasi risiko kehilangan
maupun duplikasi dokumen.

Selain aspek administratif, digitalisasi tata kelola data ini bertujuan
meningkatkan kompetensi pegawai dalam memanfaatkan teknologi digital,
sesuai dengan arah pembangunan Smart ASN dan prinsip manajemen ASN
yang profesional. Seluruh proses tata kelola, mulai dari penyimpanan,
pembaruan, hingga pemanfaatan data, dilaksanakan dengan berlandaskan
nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK: berorientasi pelayanan, akuntabel,
kompeten, adaptif, harmonis, kolaboratif, dan loyal. Dengan cara ini, pegawai
tidak hanya melaksanakan tugas administratif, tetapi juga mengembangkan
budaya kerja digital yang disiplin dan bertanggung jawab.

Ruang lingkup kegiatan ini juga mendukung peningkatan koordinasi

internal di lingkungan Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan Permukiman



Kota Pekanbaru, karena data yang tersimpan secara digital dapat diakses
secara cepat tanpa terhambat lokasi dan waktu. Proses kerja menjadi lebih
efisien, transparan, dan konsisten, sehingga mendorong terciptanya tata
kelola data pegawai yang lebih modern. Dengan demikian, digitalisasi tata
kelola data pegawai melalui Google Workspace tidak hanya hadir sebagai
solusi teknis, tetapi juga sebagai langkah nyata membangun sistem
manajemen kepegawaian yang profesional, efektif, dan sesuai dengan

tuntutan birokrasi digital di era Smart ASN.



BAB I

PROFIL INSTANSI DAN PESERTA

A. Profil Instansi

1.

Gambaran Umum Dinas

Gambaran layanan Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan
Permukiman Kota Pekanbaru disusun berdasarkan ketentuan Peraturan
Wali Kota Pekanbaru Nomor 155 Tahun 2021 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas
Perumahan Rakyat dan Kawasan Permukiman. Penjabaran ini memuat
uraian tugas pokok, fungsi kelembagaan, dan struktur organisasi sebagai
dasar operasional layanan publik di bidang perumahan dan kawasan
permukiman.

Kehadiran Dinas Perkim dimaksudkan untuk melaksanakan
sebagian urusan pemerintahan daerah di bidang perumahan rakyat dan
kawasan permukiman, yang sebelumnya masih tersebar di beberapa
dinas teknis. Seiring perkembangan kebutuhan masyarakat kota dan
semakin kompleksnya permasalahan perkotaan, khususnya terkait
penyediaan perumahan layak huni dan penataan kawasan permukiman,
Dinas Perkim hadir sebagai institusi yang fokus pada urusan tersebut.
Hingga tahun 2025, Dinas Perkim Pekanbaru terus berkembang menjadi
dinas teknis yang berperan strategis dalam mendukung pembangunan

perkotaan, baik melalui penyediaan sarana prasarana dasar, penanganan



kawasan kumuh, maupun penyelenggaraan rumah susun bagi

masyarakat berpenghasilan rendah.

2. Visi dan Misi Walikota Pekanbaru

a. Visi

“Pekanbaru Berbudaya, Maju Dan Sejahtera”

b. Misi

1)

Menjadikan Nilai-Nilai Budaya Melayu sebagai Jati Diri Kota
Pekanbaru

Mewujudkan Sumberdaya Manusia Unggul, Berdaya Saing,
Berakhlak, dan Berbudaya

Mewujudkan Tata Kelola Pemerintahan yang Transformatif, Bersih,
Melayani dan Amanah

Meningkatkan  Aksesabilitas Infrastruktur  Perkotaan dan
Konektifitas Transportasi Publik yang Handal, Aman, Nyaman dan
Ramah Lingkungan

Meningkatkan Kualitas Lingkungan Hidup dan Resiliensi terhadap
Bencana dan Perubahan Iklim

Mewujudkan Masyarakat yang Sejahtera melalui Ekonomi yang

Adil dan Merata

3. Tugas dan Fungsi Dinas

Berdasarkan Peraturan Walikota Pekanbaru Nomor 155 Tahun 2021

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja.



Dinas Perumahan Rakyat Dan Kawasan Permukiman Kota Pekanbaru

mempunyai tugas dan fungsi sebagai berikut:

3.1.

3.2.

Tugas

Dinas mempunyai tugas membantu Walikota melaksanakan urusan

pemerintahan bidang Perumahan Rakyat dan Kawasan Permukiman

yang menjadi kewenangan daerah serta tugas pembantuan yang
ditugaskan kepada daerah.

Fungsi

a. perumusan dan penetapan kebijakan teknis di bidang
perumahan rakyat dan kawasan permukiman berdasarkan
peraturan dan perundang-undangan yang berlaku;

b. perumusan dan penetapan kebijakan program dan kegiatan
serta memimpin segala usaha dan kegiatan pelaksanaan tugas
pokok Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan Permukiman,;

c. perumusan dan penetapan kebijakan penyelenggaraan urusan
pemerintahan dan pelayanan umum bidang perumahan dan
kawasan permukiman,;

d. perumusan dan penetapan kebijakan pembinaan dan
pelaksanaan urusan perumahan dan kawasan permukiman;

e. perumusan dan penetapan kebijakan pelaksanaan penerapan
dan pencapaian Standar Pelayanan Minimal bidang perumahan

dan permukiman,;
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perumusan dan penetapan kebijakan penyelenggaraan urusan
penatausahaan dinas sesuai dengan kewenangannya;

. perumusan dan penetapan kebijakan pengesahan dan
penandatanganan naskah dinas sesuai dengan
kewenangannya;

. perumusan dan penetapan kebijakan pembinaan pegawai di
lingkungan Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan
Permukiman;

pendistribusian tugas kepada bawahan di lingkungan Dinas
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 Dinas sesuai dengan peraturan dan prosedur yang
berlaku agar tidak terjadi kesalahan dalam pelaksanaan tugas;
. pelaksanaan evaluasi tugas bawahan di lingkungan Dinas
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

pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan yang

berkaitan dengan tugasnya.
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4. Struktur Organisasi Dinas

Adapun Struktur Organisasi Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan

Permukiman Kota Pekanbaru sabagai Berikut:

Gambar 2.1 Struktur Organisasi Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan

Permukiman Kota Pekanbaru

BAGAN STRUKTUR ORGANISASI

KEPALA DINAS

DINAS PERUMAHAN RAKYAT DAN KAWASAN PERMUKIMAN KOTA PEKANBARU

KELOMPOK JABATAN ’
FUNGSIONAL SEKRETARIAT
[
[ ]
SUBBAGIAN SUBBAGIAN
UMUM KEUANGAN
g BIDANG PRASARANA,
BIDANG PERUMAHAN BIEEI}E;ZLI;;\\IVI&IASNAN SARANA, DAN UTILITAS
UMUM (PSU)
KELOMPOK JABATAN KELOMPOK JABATAN KELOMPOK JABATAN
FUNGSIONAL FUNGSIONAL FUNGSIONAL
UPT 7

Gambar 2.1 Struktur Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan
Permukiman Kota Pekanbaru
1. Kepala Dinas.
2. Sekretariat, membawahi:
a. Subbagian Umum.
b. Subbagian Keuangan.
3. Bidang Perumahan, membawahi:
a. Kelompok Jabatan Fungsional.
4. Bidang Kawasan Pemukiman, membawabhi:
a. Kelompok Jabatan Fungsional.

5. Bidang Prasarana, Sarana, dan Utilitas Umum, membawahi:
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a. Kelompok Jabatan Fungsional.

6. Kelompok Jabatan Fungsional.
7. Unit Pelaksana Teknis (UPT).

Sedangkan tugas masing-masing Bidang dan Sekretariat Dinas
Perumahan Rakyat Dan Kawasan Permukiman Kota Pekanbaru dapat
dijelaskan secara rinci sebagai berikut:

1. Sekretaris

1) Sekretariat Dinas mempunyai tugas merencanakan, menyusun,

merumuskan dan melaksanakan program kerja kesekretariatan

berdasarkan ketentuan peraturan perundang-undangan.

2) Sekretariat Dinas dalam melaksanakan tugas sebagaimana

dimaksud pada ayat (1), menyelenggarakan fungsi:

a. penyusunan bahan pelaksanaan koordinasi rencana program
dan anggaran Sekretariat Dinas berdasarkan peraturan
perundang-undangan yang berlaku;

b. penyusunan bahan koordinasi perencanaan, penyusunan,
merumuskan dan melaksanakan serta mengkoordinir
pelaksanaan program reformasi birokrasi;

c. penyusunan bahan koordinasi penyelenggaraan kegiatan
administrasi umum dan kepegawaian, keuangan,
penatausahaan aset dan perlengkapan serta penyusunan

program;
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. penyusunan bahan koordinasi penyelenggaraan pelaksanaan
pelayanan dan pengaturan rapat dinas, upacara serta
keprotokolan;

. penyusunan bahan koordinasi pembinaan dan perumusan
laporan tahunan dan evaluasi setiap bidang sebagai
pertanggungjawaban;

penyusunan bahan koordinasi pembinaan pemeliharaan
kebersihan, ketertiban dan keamanan kantor dan
lingkungannya, kendaraan dinas serta perlengkapan gedung
kantor;

. pendistribusian tugas kepada bawahan di lingkungan
Sekretariat Dinas 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 Sekretariat Dinas sesuai dengan peraturan dan
prosedur yang berlaku agar tidak terjadi kesalahan dalam
pelaksanaan tugas;

pelaksanaan evaluasi tugas bawahan di lingkungan Sekretariat
Dinas 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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j. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan berkaitan
dengan tugasnya.

Subbagian Umum

Subbagian Umum mempunyai tugas merencanakan, menyusun,

merumuskan dan melaksanakan program kerja Subbagian Umum

berdasarkan ketentuan peraturan perundang-undangan.

Subbagian Umum dalam melaksanakan tugas sebagaimana

dimaksud pada ayat (1), menyelenggarakan fungsi:

a. perencanaan program kerja Subbagian Umum meliputi urusan
tata usaha, perlengkapan, rumah tangga serta kearsipan
berdasarkan ketentuan dan peraturan yang berlaku;

b. pelaksanaan fasilitasi kegiatan, penghimpunan dan sosialisasi
peraturan perundang-undangan, dokumentasi serta
pengolahan data dan informasi Subbagian Umum;

c. pelaksanaan fasilitasi urusan keprotokolan, koordinasi dengan
instansi terkait sesuai bidang tugasnya serta pelayanan
hubungan masyarakat;

d. pelaksanaan fasilitasi kegiatan pelayanan ruang pimpinan,
tamu pimpinan, upacara-upacara dan rapat-rapat dinas;

e. pelaksanaan fasilitasi pengelolaan perjalanan dinas dan
operasional rumah tangga dinas;

f. pelaksanaan fasilitasi urusan pengelolaan Barang Milik Daerah

(BMD) meliputi perencanaan kebutuhan dan penganggaran,
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pengadaan, penerimaan, penyimpanan, penyaluran,
penggunaan, pemanfaatan dan pengamanan  serta
pemeliharaan BMD;

. pelaksanaan fasilitasi kegiatan pengumpulan data dan
informasi untuk pengembangan dan kebutuhan sarana dan
prasarana;

. pelaksanaan fasilitasi pengadaan barang dan jasa;
pelaksanaan fasilitasi kegiatan perumusan dan
mengordinasikan kegiatan kebersihan, ketertiban, kenyamanan
ruangan dan halaman kantor, disiplin pegawai serta
pengamanan di lingkungan dinas;

pelaksanaan fasilitasi perumusan dan pelaksanaan pengolahan
data pegawai, formasi pegawai, mutasi pegawai, latihan
pegawai, ujian dinas, kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala,
menyusun Daftar Urut Kepangkatan (DUK) dan registrasi ASN
serta pengarsipan penilaian prestasi kerja ASN di lingkungan
dinas;

. pendistribusian tugas kepada bawahan di lingkungan
Subbagian Umum 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 Subbagian Umum sesuai dengan peraturan dan
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prosedur yang berlaku agar tidak terjadi kesalahan dalam
pelaksanaan tugas;

m. pelaksanaan evaluasi tugas bawahan di lingkungan Subbagian
Umum 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

n. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan yang
berkaitan dengan tugasnya.

3. Subbagian Keuangan
1) Subbagian Keuangan mempunyai tugas merencanakan dan
melaksanakan program kerja Subbagian Keuangan berdasarkan
ketentuan peraturan perundang-undangan.
2) Subbagian Keuangan dalam melaksanakan tugas sebagaimana
dimaksud pada ayat (1), menyelenggarakan fungsi:

a. perencanaan kegiatan program kerja dan kegiatan Subbagian
Keuangan meliputi pengelolaan keuangan dan penatausahaan
aset berdasarkan ketentuan peraturan perundang-undangan;

b. pelaksanaan fasilitasi pelaksanaan koordinasi penyusunan
rencana dan program kerja serta merumuskan Rencana Kerja
Tahunan (RKT), penetapan kinerja, Rencana Strategis

(Renstra), Rencana Kerja (Renja), Rencana Kegiatan dan
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Anggaran (RKA), laporan realisasi fisik program pembangunan,
laporan tahunan dan laporan evaluasi kinerja dinas;

. pelaksanaan fasilitasi perumusan dan pelaksanaan
pengendalian dan pelaporan;

. pelaksanaan fasilitasi perumusan, pelaksanaan dan
menghimpun petunjuk teknis yang berhubungan dengan
penyusunan program;

. pelaksanaan fasilitasi penyusunan tindak lanjut laporan
masyarakat, temuan pemeriksa fungsional dan pengawasan
lainnya;

pelaksanaan fasilitasi pelaksanaan verifikasi serta meneliti
kelengkapan Surat Permintaan Pembayaran (SPP);

. pelaksanaan fasilitasi pelaksanaan penyiapan Surat Perintah
Membayar (SPM).

. pelaksanaan fasilitasi pelaksanaan verifikasi harian atas
penerimaan;

pelaksanaan fasilitasi pelaksanaan verifikasi laporan
pertanggungjawaban (SPJ) Bendahara Penerimaan dan
Bendahara Pengeluaran;

pelaksanaan fasilitasi pelaksanaan dan penyiapan akuntansi

dan laporan keuangan dinas;
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4.

k. pelaksanaan fasilitasi penatausahaan aset meliputi

pembukuan, inventarisasi dan pelaporan barang milik daerah
sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

pelaksanaan fasilitasi penyimpanan terhadap dokumen dan
bukti kepemilikan barang milik daerah selain tanah dan/atau

bangunan;

. pendistribusian tugas kepada bawahan di lingkungan

Subbagian Keuangan 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 Subbagian Keuangan sesuai dengan peraturan dan
prosedur yang berlaku agar tidak terjadi kesalahan dalam

pelaksanaan tugas;

. pelaksanaan evaluasi tugas bawahan di lingkungan Subbagian

Keuangan 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

. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan yang

berkaitan dengan tugasnya.

Bidang Perumahan
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1) Bidang Perumahan mempunyai tugas membantu sebagian tugas

Kepala Dinas dalam melaksanakan sub urusan anggaran.

2) (2) Bidang Perumahan dalam melaksanakan tugas sebagaimana

dimaksud pada ayat (1), menyelenggarakan fungsi:

a.

penyusunan rencana operasional program kerja Bidang
Perumahan berdasarkan ketentuan peraturan perundang-
undangan;

penyusunan bahan koordinasi rencana Bidang Perumahan
sesuai dengan rencana kerja Dinas;

penyusunan bahan koordinasi perumusan dan pelaksanaan
inventarisasi permasalahan-permasalahan yang berhubungan
dengan pembangunan bidang perumahan, rumah umum,
rumah khusus, rumah negara dan rumah komersil serta
bantuan rumah swadaya;

penyusunan bahan koordinasi penelitian kondisi alam setempat
dan penguasaan teknologi yang dapat diterapkan untuk
pembangunan perumahan, rumah umum, rumah khusus,
rumah negara dan rumah komersil serta bantuan rumah
swadaya,;

penyusunan bahan koordinasi penyiapan data kondisi
perumahan, rumah umum, rumah khusus, rumah negara dan

rumah komersil serta bantuan rumah swadaya yang
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diperhitungkan dari kependudukan, fisik bangunan, lingkungan
perumahan termasuk prasarana, sarana dan fasilitas yang ada;
penyusunan bahan koordinasi pemberian pertimbangan teknis
terhadap pelaksanaan pembangunan bidang perumahan,
rumah umum, rumah khusus, rumah negara, dan rumah
komersil serta bantuan rumah swadaya;

. penyusunan bahan koordinasi perumusan dan pelaksanaan
penyusunan rencana dan program pengembangan perumahan,
bidang perumahan, rumah umum, rumah khusus, rumah negara
dan rumah komersil serta bantuan rumah swadaya;

. penyusunan bahan koordinasi pelaksanaan pengkajian
pengembangan perumahan yang meliputi rencana penataan
dan pengembangan kawasan bidang perumahan, rumah
umum, rumah khusus, rumah negara dan rumah komersil dan
bantuan rumah swadaya melalui kawasan siap bangun dan
lingkungan siap bangun dengan memperhatikan sosial budaya
serta fasilitas pembiayaan yang mendukung pengembangan
perumahan,;

penyusunan bahan koordinasi pelayanan konsultasi dalam
pelaksanaan kegiatan pembangunan dan pengembangan
bidang perumahan, rumah umum, rumah khusus, rumah negara
dan rumah komersil dan bantuan rumah swadaya dan atau

peningkatan kualitas perumahan;
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penyusunan bahan koordinasi penyampaian informasi
mengenai kebijakan, strategi dan program pembangunan dan
pengembangan bidang perumahan, rumah umum, rumah
khusus, rumah negara dan rumah komersil dan bantuan rumah
swadaya;

. penyusunan bahan koordinasi perumusan dan pelaksanaan
kegiatan yang berkenaan dengan pembangunan dan
pengelolaan rumah susun (rumah khusus, rumah umum, rumah
negara, rumah komersil dan bantuan rumah swadaya) yang
dibangun oleh pemerintah dari dana APBN, APBD ataupun
swasta;

penyusunan bahan koordinasi pelaksanaan koordinasi dan
perumusan pemberian saran, pertimbangan dan rekomendasi
dalam rangka memproses pengaturan dan pemberian izin yang
berkaitan dengan bidang dan tugasnya menurut kebijakan yang
ditetapkan berdasarkan peraturan perundang-undangan yang
berlaku;

. penyusunan bahan koordinasi penyediaan/pelaksanaan
fasilitasi rumah umum, rumah khusus, rumah negara dan rumah
komersil;

. penyusunan bahan koordinasi penerbitan Sertifikasi dan
registrasi bagi orang atau badan hukum yang melaksanakan

perencanaan rumah dan perumahan,;
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0. pendistribusian tugas kepada bawahan di lingkungan Bidang
Perumahan sesuai dengan tugas dan tanggung jawab yang
ditetapkan agar tugas yang diberikan dapat berjalan efektif dan
efisien;

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

g. pelaksanaan evaluasi tugas bawahan di lingkungan Bidang
Perumahan 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

r. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan berkaitan
dengan tugasnya.

5. Bidang Kawasan Permukiman
1) Bidang Kawasan Permukiman mempunyai tugas membantu
sebagian tugas Kepala Dinas dalam melaksanakan urusan
kawasan permukiman.
2) Bidang Kawasan Permukiman dalam melaksanakan tugas

sebagaimana dimaksud pada ayat (1), menyelenggarakan fungsi:

23



. penyusunan rencana operasional program kerja Bidang
Kawasan Permukiman berdasarkan ketentuan peraturan
perundang-undangan;

. penyusunan bahan koordinasi pendataan dan perencanaan
kawasan permukiman;

. penyusunan bahan koordinasi pelaksanaan koordinasi dan
perumusan penyusunan program Kkerja, petunjuk teknis dan
laporan yang berkaitan dengan tugasnya,;

. penyusunan bahan koordinasi pelaksanaan koordinasi dan
perumusan bahan-bahan dan kegiatan dalam rangka
pembinaan umum, penyuluhan, pengaturan, bimbingan teknis,
pelaksanaan, pengawasan bidang kawasan permukiman;

. penyusunan bahan koordinasi pelaksanaan koordinasi dan
perumusan usulan rencana yang diperlukan untuk pelaksanaan
kegiatan kawasan permukiman,;

penyusunan bahan koordinasi penyusunan Peraturan Daerah
tentang pencegahan timbulnya permukiman kumuh di wilayah
kota;

. penyusunan bahan koordinasi pelaksanaan perbaikan,
peremajaan permukiman kumuh perkotaan;

. penyusunan bahan koordinasi pelaksanaan koordinasi dan

merumuskan petunjuk teknis kegiatan kawasan permukiman,;
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penyusunan bahan koordinasi pelaksanaan koordinasi dan
merumuskan pemberian saran, pertimbangan dan bimbingan
dalam rangka kegiatan kawasan permukiman;

penyusunan bahan koordinasi pelaksanaan koordinasi dan
merumuskan kegiatan pengendalian dan pengawasan terhadap
pelaksanaan program pengendalian kawasan permukiman.

. penyusunan bahan koordinasi pelaksanaan koordinasi dan
merumuskan pemberian saran, pertimbangan dan rekomendasi
dalam rangka memproses pengaturan dan pemberian izin yang
berkaitan dengan bidang dan tugasnya menurut kebijakan yang
ditetapkan berdasarkan peraturan perundang-undangan yang
berlaku;

penyusunan bahan koordinasi pengendalian dan pelaksanaan
norma, standar, pedoman dan petunjuk operasional bidang
permukiman,;

. penyusunan bahan koordinasi pencegahan timbulnya
perumahan kumuh dan permukiman kumuh;

. penyusunan bahan koordinasi penataan dan peningkatan
kualitas perumahan kumuh dan permukiman kumuh;

. penyusunan bahan koordinasi pemanfaatan dan
mengendalikan kawasan permukiman;

. pendistribusian tugas kepada bawahan di lingkungan Bidang

Kawasan Permukiman sesuai dengan tugas dan tanggung
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jawab yang ditetapkan agar tugas yang diberikan dapat berjalan
efektif dan efisien;

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

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

s. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan berkaitan
dengan tugasnya.

Bidang Prasarana, sarana, dan Utilitas Umum (PSU)

Bidang Prasarana, Sarana, dan Utilitas Umum (PSU) mempunyai

tugas membantu sebagian tugas Kepala Dinas dalam

melaksanakan urusan Prasarana, Sarana dan Utilitas Umum

(PSU).

Bidang Prasarana, Sarana, dan Utilitas Umum (PSU) dalam

melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1),

menyelenggarakan fungsi:
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. penyusunan rencana operasional program kerja Bidang
Prasarana, Sarana, dan Utiltas Umum (PSU) berdasarkan
ketentuan peraturan perundang-undangan;

. penyusunan bahan koordinasi penyiapan perumusan kebijakan
di bidang penyediaan PSU Perumahan dan Kawasan
Permukiman yang terdiri dari pemakaman, jalan lingkungan,
drainase lingkungan, sanitasi lingkungan, RTH lingkungan dan
air bersih skala lingkungan;

. penyusunan bahan koordinasi pelaksanaan kebijakan di bidang
pembinaan penyediaan PSU perumahan dan kawasan
permukiman yang terdiri dari pemakaman, jalan lingkungan,
drainase lingkungan, sanitasi lingkungan, RTH lingkungan dan
air bersih skala lingkungan;

. penyusunan bahan koordinasi penyusunan rencana teknik di
bidang penyediaan PSU perumahan dan kawasan permukiman
yang terdiri dari jalan lingkungan, drainase lingkungan, sanitasi
lingkungan, RTH lingkungan dan air bersih skala lingkungan.

. penyusunan bahan koordinasi penyiapan penyusunan norma,
standar, prosedur dan kriteria PSU Perumahan dan Kawasan
Permukiman yang terdiri dari pemakaman, jalan lingkungan,
drainase lingkungan, sanitasi lingkungan, RTH lingkungan dan

air bersih skala lingkungan;
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penyusunan bahan koordinasi pelaksanaan fasilitasi
penyediaan lahan PSU perumahan dan kawasan permukiman
yang terdiri dari pemakaman, jalan lingkungan, drainase
lingkungan, sanitasi lingkungan, RTH lingkungan dan air bersih
skala lingkungan;

. penyusunan bahan koordinasi pelaksanaan pemantauan dan
evaluasi di bidang Penyediaan PSU Perumahan dan Kawasan
Permukiman yang terdiri dari pemakaman, jalan lingkungan,
drainase lingkungan, sanitasi lingkungan, RTH lingkungan dan
air bersih skala lingkungan;

. pendistribusian tugas kepada bawahan di lingkungan Bidang
Prasarana, Sarana, dan Utilitas Umum (PSU) 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 Prasarana, Sarana, dan Utilitas Umum
(PSU) sesuai dengan peraturan dan prosedur yang berlaku
agar tidak terjadi kesalahan dalam pelaksanaan tugas;
pelaksanaan evaluasi tugas bawahan di lingkungan Bidang
Prasarana, Sarana, dan Utilitas Umum (PSU) 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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k. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan berkaitan
dengan tugasnya.
Kelompok Jabatan Fungsional
Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas melakukan
kegiatan sesuai dengan bidang tenaga fungsional masing-masing
berdasarkan ketentuan peraturan perundang-undangan.
Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 3 ayat (1) huruf b angka 1, huruf ¢ angka 1, huruf d angka 1,
huruf e angka 1 dan huruf f, terdiri atas sejumlah tenaga fungsional
yang terbagi dalam kelompok jabatan fungsional sesuai dengan
bidang keahliannya dan dipimpin oleh seorang Sub-Koordinator
yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Sekretaris
Dinas atau Kepala Bidang pada masing-masing pengelompokan
uraian fungsi.
Sub-Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2)
melaksanakan tugas membantu Sekretaris Dinas atau Kepala
Bidang dalam penyusunan rencana, pelaksanaan dan
pengendalian, pemantauan dan evaluasi serta pelaporan pada satu
kelompok jabatan fungsional pada masing-masing pengelompokan
uraian fungsi.
Sub-Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) dan ayat (3)
ditetapkan oleh pejabat pembina kepegawaian atas usulan pejabat

yang bersangkutan.
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5) Nomenklatur, tugas dan fungsi Sub-Koordinator sebagaimana
dimaksud ayat (3) dan ayat (4) terdapat dalam Lampiran |l sebagai
bagian yang tidak terpisahkan dari peraturan walikota ini.

8. Unit Pelaksana Teknis

1) Untuk melaksanakan tugas teknis operasional atau tugas teknis
penunjang tertentu di lingkungan Dinas dapat dibentuk UPT.

2) UPT sebagaimana dimaksud pada ayat (1), dipimpin oleh Kepala
UPT yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Kepala
Dinas.

5. Sumber Daya Perangkat Daerah
Dalam mendukung penyelenggaraan urusan pemerintahan di bidang
perumahan rakyat dan kawasan permukiman, ketersediaan dan kapasitas
sumber daya merupakan faktor penting yang memengaruhi efektivitas
perencanaan dan pelaksanaan program. Sumber daya ini menjadi
landasan awal dalam menentukan arah kebijakan, target kinerja, serta
kebutuhan peningkatan kapasitas kelembagaan selama periode Rencana
Strategis. Berikut adalah dua kategori utama sumber daya yang dimiliki
Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan Permukiman Kota Pekanbaru:

6. Sumber Daya Manusia
Jumlah Sumber Daya Manusia di Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan
Permukiman Kota Pekanbaru yang merupakan Aparatur Sipil Negara
tercatat sejumlah 50 orang dengan berbagai jabatan, pangkat, dan

golongan dan pegawai Non ASN tercatat 159 orang. Sumber Daya
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Manusia tersebut terbagi dalam masing-masing unit kerja yang ada di
Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan Permukiman meliputi
Kesekretariatan, 3 Bidang Teknis, dan 2 Unit Pengelola Rumah Susun.
Adapun rincian jumlah SDM pada Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan

Permukiman Kota Pekanbaru sebagai berikut:

Tabel 1 Jumlah SDM ASN

No. Unit Kerja Jumlah SDM
1 Kepala Dinas 1
2 | Sekretariat 14
3 Bidang Permukiman 9
4 Bidang Perumahan 9
5 Bidang PSU 11
6 | UPT Rusunawa 3
Total 47
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B. Profil Peserta

1. Data Personal Peserta

Gambar 2.2 Foto Peserta

Nama : Rizki Handinata, S.Kom
Agama : Islam

Tempat/Tanggal Lahir  : Pekanbaru, 25 Juni 1997

Jenis Kelamin . Laki-Laki

Jabatan . Pranata Komputer Ahli Pertama
Pangkat/Gol . Penata Mudalllla

Pendidikan Terakhir :  S-1 Sistem Informasi

JI. H. Sulaiman, Maharatu, Marpoyan

Alamat

Damai, Kota Pekanbaru
No. HP : 0823 8682 7993
E-Mail : rizkihandinata@gmail.com

Penulis merupakan lulusan Universitas Islam Negeri Sultan Syarif
Kasim Riau, Program Studi Sistem Informasi yang berhasil menyelesaikan
perkuliahan pada tahun 2019. Sebelum menjadi CPNS penulis sudah

memiliki pengalaman bekerja di Perusahaan swasta di Kota Pekanbaru
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yang dipercayai dibagian marketing. Penulis sudah mulai bekerja di
swasta dari tahun 2020.

Untuk menjadi CPNS penulis mendaftar formasi CPNS yang dibuka
pemerintah pada tahun 2024 melalui proses seleksi CPNS berbasis CAT.
Sebelumnya pada tahun 2021 penulis sudah pernah mendaftar CPNS
tetapi belum berhasi dan pada tahun 2024 penulis berhasil lolos seleksi
CPNS. Penulis mengambil formasi Pranta Komputer Ahli Pertama.

Saat ini, penulis mendapat tugas dibagian umum yang diharapkan
dapat membantu kinerja bidang Sekretariatan pada Dinas Perumahan
Rakyat dan Kawasan Permukiman Kota Pekanbaru dengan kompetensi
yang dimiliki di bidang teknologi. Penulis memilki hobi yang disukai yakni
berolahraga bulu tangkis.

. Tugas Pokok dan Fungsi Pranata Komputer Ahli Pertama

Berdasarkan PermenPANRB Nomor 32 Tahun 2020, Pranata
Komputer Ahli Pertama memiliki Tugas Jabatan Fungsional Pranata
Komputer yaitu melaksanakan kegiatan teknologi informasi berbasis
komputer yang meliputi tata kelola dan tata laksana teknologi informasi,
infrastruktur teknologi informasi, serta sistem informasi dan multimedia.
Berikut ini adalah Uraian tugas untuk jawaban fungsional pranata
komputer ahli pertama:

1. mengelola katalog layanan teknologi informasi;
2. mengelola permintaan dan layanan teknologi informasi;

3. menyusun alternatif solusi permasalahan pengelolaan data;
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4. melakukan implementasi data model;

5. melakukan implementasi business intelligence;

6. menyusun taksonomi data;

7. menyusun arsitektur data;

8. melakukan pengumpulan kebutuhan informasi;

9. melakukan perancangan layanan akses data;

10.melakukan implementasi rancangan layanan akses data;

11.melakukan ingestion data;

12.melakukan implementasi rancangan integrasi data;

13.menyusun prosedur pengujian rancangan integrasi data;

14.melakukan evaluasi hasil pengujian prosedur validasi kebutuhan
informasi;

15. melakukan validasi kebutuhan informasi;

16.menyusun dokumentasi rancangan database;

17.melakukan instalasi dan konfigurasi database management system;

18.melakukan backup atau pemulihan data;

19.menyusun tingkat kinerja layanan database;

20.melakukan peningkatan kinerja database;

21.menyusun rencana retensi data;

22.melakukan evaluasi teknologi data;

23.melakukan pengadministrasian teknologi data;

24.melakukan deteksi dan perbaikan terhadap permasalahan teknologi

data;
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25.mengelola pengguna dan hak akses data;

26.menyusun pemetaan data berdasarkan tingkat kerahasiaan informasi;

27.melakukan pengumpulan data audit teknologi informasi menggunakan
metode tertentu;

28.menerapkan rancangan fisik sistem jaringan komputer kompleks;

29.menerapkan rancangan logis sistem pengamanan jaringan komputer
kompleks;

30. menyusun prosedur pemanfaatan sistem jaringan;

31.melakukan uji coba sistem jaringan komputer kompleks;

32.melakukan evaluasi uji coba sistem jaringan komputer sederhana;

33.menyusun dokumentasi penggunaan sistem jaringan komputer;

34.melakukan optimalisasi sistem jaringan;

35.melakukan deteksi dan/atau perbaikan terhadap permasalahan yang
terjadi pada sistem jaringan kompleks;

36.melakukan pemeriksaan kesesuaian antara infrastruktur teknologi
informasi dengan spesifikasi teknis;

37.melakukan penguijian infrastruktur teknologi informasi;

38. melakukan pemeliharaan infrastruktur teknologi informasi;

39.melakukan pemasangan infrastruktur teknologi informasi;

40.melakukan pengaturan akses keamanan fisik teknologi informasi;

41.melakukan deteksi dan atau perbaikan terhadap permasalahan
infrastruktur teknologi informasi;

42.menyusun prosedur pemanfaatan infrastruktur teknologi informasi;
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43.menyiapkan peralatan video conference (streaming),
monitoringperalatan berupa audio, video, dan perangkat jaringan,
sertamengatur layout;

44. melakukan optimalisasi kinerja infrastruktur teknologi informasi;

45. melakukan perancangan sistem informasi;

46.membuat program aplikasi sistem informasi;

47.mengembangkan program aplikasi sistem informasi;

48.melakukan penyiapan data untuk uji coba sistem informasi;

49. melakukan uji coba sistem informasi;

50. melakukan deteksi dan/atau perbaikan kerusakan sistem informasi;

51.menyusun petunjuk operasional program aplikasi sistem informasi;

52.menyusun dokumentasi pengembangan sistem informasi;

53. melakukan instalasi, upgrade, dan konfigurasi sistem operasi dan/atau
aplikasi;

54.melakukan data crawling, data feeding, dan data loading;

55.melakukan manipulasi data;

56. menyusun definisi sistem proyeksi pada suatu data spasial;

57.membuat peta tematik rinci;

58.melakukan pengolahan data atribut dan spasial rinci;

59. mengoperasikan tools untuk membuat storyboard;

60. membuat flowchart untuk pemrograman multimedia;

61.melakukan editing objek multimedia kompleks dengan piranti lunak;

62.membuat objek multimedia kompleks dengan piranti lunak;
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63.membuat prototype kompleks pada program multimedia; dan

64.membuat program multimedia kompleks;
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BAB llI
RINGKASAN RANCANGAN AKTUALISASI
A. Deskripsi Core Isu

Belum adanya pemanfaatan teknologi informasi digital data pegawai

pada subbagian umum di Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan

Permukiman Kota Pekanbaru

a. Kondisi saat ini

Subbagian Umum pada Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan
Permukiman Kota Pekanbaru memiliki peran yang sangat penting dalam
penyelenggaraan administrasi kepegawaian. Sebagai unit kerja yang
mengelola data pegawai, Subbagian Umum bertugas memastikan
tersedianya informasi yang lengkap, akurat, dan mutakhir terkait identitas,
riwayat jabatan, pangkat/golongan, pendidikan, hingga rekam jejak kinerja
aparatur. Data pegawai ini merupakan instrumen strategis yang menjadi
dasar dalam manajemen sumber daya manusia, seperti perencanaan
kebutuhan pegawai, pengembangan kompetensi, hingga pengelolaan
hak-hak kepegawaian.Sebagai
Kondisi yang ada saat ini menunjukkan bahwa pengelolaan data

pegawai masih terbatas karena belum adanya pemanfaatan teknologi
informasi digital. Data pegawai belum terdokumentasi dalam satu sistem
terintegrasi, melainkan masih disimpan secara manual maupun melalui
file yang terpisah-pisah. Situasi ini menjadikan data sulit dicari kembali

ketika dibutuhkan, serta memperlambat proses kerja. Tidak adanya
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mekanisme pengecekan berkala juga menyebabkan sebagian data tidak
mutakhir, sehingga informasi yang disajikan kerap tidak sesuai dengan
kondisi pegawai terkini.

Selain belum terintegrasi dan tidak diperbarui secara rutin, data
pegawai yang tersedia juga belum lengkap. Hal ini disebabkan sebagian
pegawai kurang peduli dalam memperbarui atau melengkapi data diri
mereka, sehingga beberapa informasi yang seharusnya tercatat tidak ada
dalam arsip. Akibatnya, Subbagian Umum sering menemui kendala ketika
membutuhkan data tertentu, baik untuk administrasi kenaikan pangkat,
gaji, maupun perencanaan pengembangan kompetensi.

Keterbatasan tersebut berdampak pada efektivitas kerja dan kualitas
pelayanan. Proses administrasi yang seharusnya bisa dilaksanakan
dengan cepat menjadi terhambat karena data tidak tersedia secara
praktis. Pimpinan juga mengalami kesulitan dalam memperoleh informasi
yang lengkap dan akurat sebagai dasar manajemen pegawai. Kondisi ini
tidak hanya mengurangi efisiensi, tetapi juga berimplikasi terhadap
akuntabilitas dan transparansi tata kelola kepegawaian.

Keterbatasan pemanfaatan teknologi informasi digital, ditambah
dengan kondisi data yang tidak lengkap, tidak update, dan tidak dilakukan
pengecekan berkala, menjadikan isu pengelolaan data pegawai pada
Subbagian Umum sebagai masalah yang signifikan. Isu ini menunjukkan
adanya kesenjangan antara kebutuhan akan data yang cepat, akurat, dan

transparan dengan kenyataan di lapangan yang masih terbatas. Jika tidak
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mendapat perhatian, permasalahan ini akan terus menghambat
kelancaran administrasi, menurunkan Kkualitas pelayanan, serta
mengurangi keandalan tata kelola kepegawaian di lingkungan Dinas

Perumahan Rakyat dan Kawasan Permukiman Kota Pekanbaru.

Gambar 3.1 Pengumpulan data pegawai
b. Dampak yang terjadi jika isu tidak diselesaikan

Apabila permasalahan pengelolaan data pegawai ini tidak segera
diatasai, maka akan muncul berbagai dampak yang signifikan. Seperti,
proses administrasi kepegawaian akan terus terhambat. Pengusulan
kenaikan pangkat, gaji, mutasi, maupun pensiun pegawai. Karena
informasi tidak tersedia secara terintegrasi, dan kurangnya pemanfaatan
teknologi digital membuat pelayanan administrasi berjalan lambat, tidak
efisien, dan berpotensi menimbulkan kesalahan.

Dampak lain karena data pegawai tidak lengkap secara menyeluruh,

tidak diperbarui dan tidak dilakukan pengecekan berkala membuat
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informasi tidak lengkap yang akan menghampat dalam pengambilan
Keputusan oleh pimipinan seperti perencanaan pengembangan
kompetensi, evaluasi kinerja, hingga penataan kebutuhan SDM,
membutuhkan data yang komprehensif, lengkap, dan mutakhir. Tanpa
dukungan data yang memadai, keputusan yang diambil berisiko tidak
tepat sasaran dan kurang akuntabel.

data yang tidak lengkap, tidak akurat, dan tidak mutakhir, sulit diakses
kembali saat dibutuhkan, menghambat proses administrasi kepegawaian,
memperlambat pengambilan keputusan pimpinan, menurunkan efisiensi
kerja pegawai, serta mengurangi transparansi dan akuntabilitas
organisasi.

. Keterkaitan ISU dengan substansi Mata Pelatihan pada Agenda lll

Isu belum adanya pemanfaatan teknologi informasi digital data
pegawai pada subbagian umum di Dinas Perumahan Rakyat dan
Kawasan Permukiman Kota Pekanbaru memiliki keterkaitan erat dengan
substansi mata pelatihan pada Agenda Ill.

Dalam konteks Smart ASN, penggunaan teknologi infromasi digital
menjadi kompetensi utama yang harus dimiliki ASN di era digital. Kondisi
saat ini masih menunjukkan kurangnya pemanfaatan teknologi dalam
mendukung tata kelola data pegawai. Dengan menguasai prinsip Smart
ASN diharapkan mampu mendorong terbentukknya inovasi untuk tata
kelola data pegawai agar bisa menghasilkan data yang rapi, mudah

diakses dan akurat.
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Dalam konteks Manajemen ASN, tidak adanya tata kelola yang baik
dengan memanfaatkan teknologi digital dalam menjadi permasalahan
dalam manajemen ASN karena data pegawai merupakan dasar dalam
perencanaan kebutuhan SDM, evaluasi kinerja, peningkatan kompetensi,
hingga administrasi kepegawaian (kenaikan pangkat, gaji, mutasi,
pensiun). Manajemen ASN menekankan pentingnya sistem informasi
kepegawaian yang akurat, mutakhir, dan dapat diakses dengan mudah.
Tanpa dukungan teknologi digital, pelaksanaan manajemen ASN menjadi
tidak efektif, rawan kesalahan administrasi, dan menghambat transparansi
serta akuntabilitas organisasi.

B. Analisis Core Isu
Berdasarkan hasil isu menggunakan analisis AKPL didapat Belum adanya
pemanfaatan teknologi informasi digital data pegawai pada Subbagian Umum
di Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan Permukiman Kota Pekanbaru
sehingga dari isu tersebut akan dicari penyebab masalahnya menggunakan

metode fish bone sebagai berikut:

Data sulit dicari saat Tidak adanya
dibutuhkan cepat pengecekan berkala

Belum adanya pemanfaatan
teknologi informasi digital data
pegawai pada subbagian
umum di Dinas Perumahan
Rakyat dan Kawasan
Permukiman Kota Pekanbaru

Pegawai kurang tidak Tidak adanya
peduli digitalisasi

Gambar 3.1 Metode fish bone
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C. Rumusan Isu
Berdasarkan hasil analisis AKPL dan Fish Bone diperoleh core isu yang

dapat diangkat sebagai aktualisasi yaitu tentang Belum adanya
pemanfaatan teknologi informasi digital data pegawai pada subbagian umum
di Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan Permukiman Kota Pekanbaru”.
D. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu
Berdasarkan hasil analisis masalah menggunakan metode AKPL maka
gagasan kreatif yang akan dilakukan untuk menyelesaikan isu tersebut
adalah “Digitalisasi Tata Kelola Data Pegawai melalui Google Workspace
pada Subbagian Umum Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan
Permukiman Kota Pekanbaru”. Gagasan tersebut berkaitan dengan topik
Managemen ASN yang harus memiliki nilai-nilai berAKHLAK dan SMART
ASN yang mampu menggunakan bantuan teknologi dalam penyampaian
informasi akan menjadi daya dukung bagi ASN saat ini.
Untuk mewujudkan gagasan kreatif tersebut, rancangan kegiatan yang
akan dilakukan selama masa habituasi adalah sebagai berikut:
1. Melakukan konsultasi kepada mentor terkait kegiatan yang akan
dilaksanakan
2. Menyusun SOP manajemen data pegawai
3. Merancang pemanfaatan Google Workspace sebagai manajemen data
pegawai
4. Menyusun panduan pengguna

5. Melaksanakan sosialisasi dan simulasi
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6. Penerapan penggunaan
7. Melakukan monitoring dan evaluasi

8. Membuat laporan kegiatan
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BAB IV
CAPAIAN PELAKSANAAN AKTUALISASI
A. Matrik Jadwal Kegiatan Akualisasi
Berikut adalah tabel Rencana Jadwal Pelaksanaan Aktualisasi selama

masa habituasi:

Tabel 4 Jadwal Kegiatan Habituasi
Oktober November
Il Il [\ V I Il

No Kegiatan

Melakukan konsultasi

kepada mentor terkait

1 kegiatan yang akan
dilaksanakan

(6 s.d 8 Oktober)

Menyusun SOP
manajemen data

2 pegawai
(9 s.d 18 Oktober)
Merancang
pemanfaatan Google
3 Workspace sebagai

manajemen data
pegawai
(19 s.d 25 Oktober)

Menyusun panduan
4 pengguna
(27 s.d 29 Oktober)

Melaksanakan
5 | sosialisasi dan simulasi
(30 s.d 31 Oktober)

Penerapan
6 penggunaan
(3 s.d 14 November)

Melakukan monitoring
7 dan evaluasi
(3 s.d 14 November)

Membuat laporan
8 kegiatan
(10 s.d 14 November)
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B. Matrik Pelaksanaan Aktualisasi

Formulir Matriks Rancangan Aktualisasi

Unit Kerja

Identifikasi Isu

Isu yang diangkat

Gagasan Pemecah Isu

Pranata Komputer Ahli Pertama, Sekretariat, Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan Permukiman Kota

Pekanbaru

1. Belum adanya digitalisasi data pegawai pada subbagian umum di Dinas Perumahan Rakyat dan
Kawasan Permukiman Kota Pekanbaru

2. Belum tersedianya website sebagai layanan informasi pada Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan
Permukiman Kota Pekanbaru

3. Belum efektifnya pemanfaatan Aplikasi Srikandi pada Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan
Permukiman Kota Pekanbaru

Belum adanya pemanfaatan teknologi informasi digital data pegawai pada subbagian umum Dinas Perumahan
Rakyat dan Kawasan Permukiman Kota Pekanbaru
Digitalisasi Tata Kelola Data Pegawai melalui Google Workspace pada Subbagian Umum Dinas Perumahan
Rakyat dan Kawasan Permukiman Kota Pekanbaru

Pihak — :
. . . . Potensi A
No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Outpu.tIHasH Keterkaitan §ubtanS| Mata Pihak Konflik Solusi Jlk.a Keteranngan
Kegiatan Pelatihan 2 Yang Ada Konflik
A YA/TIDAK
Terkait
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 | Melakukan 1. Menyiapkan Tersusunnya daftar 1. Berorientasi Pelayanan: | Peserta | Tidak. Kegiatan Tidak
konsultasi bahan konsultasi pertanyaan/diskusi Saya telah menyusun | Latsar ini hanya diperlukan,
kepada pertanyaan dengan baik agar menyiapkan karena tidak
mentor terkait membuat diskusi lebih efektif bahan ada potensi
kegiatan yang sehingga mendapatkan hasil konsultasi konflik

akan
dilaksanakan

yang sesuai dengan tujuan.

2. Akuntabel:

Saya telah
pertanyaan
menjadi

menyampaikan
yang disusun
bukti  keseriusan
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No.

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output/Hasil
Kegiatan

Keterkaitan Subtansi Mata
Pelatihan 2

Pihak —
Pihak
Yang

Terkait

Potensi
Konflik
YA/TIDAK

Solusi Jika
Ada Konflik

Keteranngan

4

5

6

7

8

dalam persiapan kegiatan,
sekaligus bentuk
pertanggungjawaban atas
proses pembelajaran yang
dilalui

. Loyal:

Saya telah menyusun materi
dengan  komitmen sesuai
dengan kebutuhan kerja dan
dapat menjadi Solusi yang
terbaik.

. Kompeten:

Saya telah menyusun
pertanyaan  yang  sesuai
dengan kebutuhan, sehingga
menunjukkan kemampuan
memahami konteks pekerjaan

. Adaptif:

Saya telah menerima arahan,
kritik, atau saran dari mentor
untuk  menyesuaikan ide
kegiatan agar lebih tepat
sasaran.

2. Menjadwalkan
waktu konsultasi

Terkoordinasinya
kesepakatan
dengan mentor

. Berorientasi
jadwal

Pelayanan:
Saya telah menjadwalkan
waktu konsultasi dengan baik
agar kegiatan berjalan lancar
dan menghasilkan

Mentor
dan
peserta
latsar

Ya. Potensi
hanya pada
ketidaksesuaian
waktu mentor.

Menyesuaikan
jadwal dengan
waktu mentor
atau mengatur
ulang jadwal.
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Pihak —

. . . ] Potensi -
No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Outpu_tIHasH Keterkaitan S_‘:ubtanS| Mata Pihak Konflik Solusi J|k_a Keteranngan
Kegiatan Pelatihan 2 Yang Ada Konflik
A YA/TIDAK
Terkait
1 2 3 4 5 6 7 8 9

pembahasan yang
bermanfaat.

. Akuntabel:

Saya telah menyusun dan
mencatat jadwal konsultasi
secara jelas sebagai bentuk
pertanggungjawaban atas
kelancaran kegiatan.

. Kompeten:

Saya telah mengatur jadwal
konsultasi sesuai kebutuhan
dan ketersediaan waktu
mentor, sehingga
mencerminkan  kemampuan
dalam mengelola waktu.

. Harmonis:

Saya telah menjaga
komunikasi yang sopan dan
menghargai waktu mentor saat
menentukan jadwal konsultasi.

. Loyal:

Saya telah melaksanakan
jadwal konsultasi sesuai
arahan mentor sebagai wujud
loyalitas terhadap aturan dan
tujuan instansi.

. Adaptif:
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Pihak —

No. Kegiatan Tahapan Kegiatan OLII(tpu_tIHasiI Keterkaitan S_‘:ubtansi Mata Pihak ':(%t:;;isk' Solusi Jik_a Keteranngan
egiatan Pelatihan 2 Yang YA/TIDAK Ada Konflik
Terkait
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Saya telah menyesuaikan
jadwal  konsultasi  apabila
terdapat  perubahan dari
mentor, sehingga kegiatan
tetap terlaksana  dengan
efektif.
. Kolaboratif:
Saya telah  berkoordinasi
dengan mentor dan pihak
terkait agar jadwal konsultasi
yang disusun dapat disepakati
bersama.

3. Melaksanakan Terdokumentasikan . Berorientasi Pelayanan: Mentor Ya. Potensi Peserta harus
konsultasi dengan | hasil diskusi dengan Saya telah menghargai waktu dan akan adanya bisa
mentor mentor mentor dengan | peserta | ketidak samaan menerima

mempersiapkan bahan latsar. pemikiran masukan dari
konsultasi sebaik mungkin, mentor dan
agar diskusi berjalan lancar memaparkan
dan hasilnya bermanfaat bagi dengan baik.

pelaksanaan kegiatan.

. Akuntabel:

Saya telah mencatat setiap
arahan atau masukan dari
mentor sebagai bentuk
pertanggungjawaban,
sekaligus memastikan bahwa
hasil konsultasi benar-benar
diterapkan.
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Pihak —

. . . ] Potensi -
No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Outpu_tIHasH Keterkaitan S_‘:ubtanS| Mata Pihak Konflik Solusi J|k_a Keteranngan
Kegiatan Pelatihan 2 Yang Ada Konflik
A YA/TIDAK
Terkait
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Kompeten:

Saya telah menyampaikan
pertanyaan atau masalah
dengan jelas dan terarah,
sehingga menunjukkan
pemahaman terhadap konteks
kegiatan serta keinginan untuk
meningkatkan kemampuan.

. Harmonis:

Saya telah menjaga sikap
sopan santun, menghargai
pendapat, dan membangun
komunikasi yang baik dengan
mentor untuk menciptakan
suasana  konsultasi  yang
nyaman.

. Loyal:

Saya telah mengikuti arahan
mentor dengan penuh
tanggung jawab  sebagai
bentuk loyalitas terhadap
proses pembelajaran dan
aturan instansi.

. Adaptif:

Saya telah menerima kritik,
saran, maupun perubahan
arahan dari mentor dengan
lapang dada dan
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Pihak —

No. Kegiatan Tahapan Kegiatan OLII(tpu_tIHasiI Keterkaitan S_‘:ubtansi Mata Pihak ':(%t:;;isk' Solusi Jik_a Keteranngan
egiatan Pelatihan 2 Yang YA/TIDAK Ada Konflik
Terkait
1 2 3 4 5 6 7 8 9
menyesuaikannya ke dalam
rencana kegiatan.
. Kolaboratif:

Saya telah menjalin kerja sama
yang baik dengan mentor
dalam  menyusun strategi
pelaksanaan kegiatan agar
tujuan dapat tercapai secara
efektif.

4. Meminta Tersedianya lembar | 1. Berorientasi Pelayanan: Mentor Tidak. Tidak

persetujuan persetujuan Saya telah meminta dan Persetujuan diperlukan
mentor persetujuan untuk | peserta diberikan karena

melaksanakan aktualisasi | latsar. berdasarkan keputusan
dengan ramah dan hasil konsultasi | berada pada
menyiapkan semua kebutuhan rancangan mentor
berkas persetujuan mentor kegiatan.

. Akuntabel:

Saya telah menyampaikan
rencana kegiatan secara jujur,
jelas, dan sesuai kebutuhan,
sebagai bentuk
pertanggungjawaban  dalam
proses meminta persetujuan
mentor.

. Kompeten:
Saya telah  menunjukkan
pemahaman dengan

menjelaskan tujuan dan
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No.

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output/Hasil
Kegiatan

Keterkaitan Subtansi Mata
Pelatihan 2

Pihak —
Pihak
Yang

Terkait

Potensi
Konflik
YA/TIDAK

Solusi Jika
Ada Konflik

Keteranngan

4

5

6

7

8

langkah  kegiatan  secara
terstruktur, sehingga mentor
yakin  dengan kelayakan
rencana yang diajukan.

. Harmonis:

Saya telah menjaga sikap
sopan  dan menghormati
mentor dalam proses meminta
persetujuan, sehingga
komunikasi berjalan baik dan
penuh penghargaan.

. Adaptif:

Saya telah siap menerima
masukan, kritik, atau
perubahan dari mentor, lalu
menyesuaikan rencana agar
lebih tepat sasaran.

Menyusun
SOP
manajemen
data pegawai

1. Mengidentifikasi
kebutuhan
standar
manajemen data
pegawai

Tersedianya catatan
hasil identifikasi
standar manajemen
data pegawai

. Berorientasi Pelayanan:

Saya telah membuat
kebutuhan standar manajeman
yang memuaskan

. Akuntabel:

Saya telah
mendokumentasikan hasil
identifikasi kebutuhan secara
jelas dan dapat

dipertanggungjawabkan agar
menjadi dasar yang valid untuk

Peserta
Latsar
dan
Admin

Tidak. proses
identifikasi
dilakukan
mandiri

Melakukan
konsultasi
kembali
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Pihak —

No. Kegiatan Tahapan Kegiatan OLII(tpu_tIHasiI Keterkaitan S_‘:ubtansi Mata Pihak ':(%t:;;isk' Solusi Jik_a Keteranngan
egiatan Pelatihan 2 Yang YA/TIDAK Ada Konflik
Terkait
1 2 3 4 5 6 7 8 9
penyusunan standar
manajemen data
. Kompeten:
Saya telah mengidentifikasi
yang sesuai dengan
kebutuhan
. Adaptif:
Saya telah menyesuaikan
standar manajemen data
pegawai sesuai dengan
kebutuhan.
2. Mengumpulkan Terkumpulnya . Akuntabel Peserta | Tidak. Karena Mencari
referensi SOP referensi SOP Saya telah mengumpulkan | Latsar dilakukan referensi yang
referensi SOP dari sumber mandiri sesuai

yang jelas dan terdokumentasi

agar dapat
dipertanggungjawabkan
sebagai dasar penyusunan
SOP.

. Kompeten

Saya telah mempelajari setiap
referensi SOP yang ada untuk
menambah pemahaman dan
memastikan  kesesuaiannya
dengan kebutuhan organisasi.

. Harmonis

Saya telah menjaga
komunikasi yang sopan dan
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No.

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output/Hasil
Kegiatan

Keterkaitan Subtansi Mata
Pelatihan 2

Pihak —
Pihak
Yang

Terkait

Potensi
Konflik
YA/TIDAK

Solusi Jika
Ada Konflik

Keteranngan

4

5

6

7

8

menghargai pendapat saat
berdiskusi dengan mentor atau
rekan kerja dalam proses
pencarian referensi SOP.

. Adaptif

Saya telah terbuka terhadap
berbagai sumber referensi,
termasuk regulasi terbaru,
sehingga SOP yang disusun
selaras dengan perkembangan
kebijakan dan teknologi.

. Kolaboratif

Saya telah bekerja sama
dengan mentor maupun rekan
kerja agar referensi SOP yang
dikumpulkan lebih lengkap,
relevan, dan sesuai konteks
organisasi.

3. Menyusun draf
SOP

Tersedianya draf SOP

. Berorientasi Pelayanan:

Saya telah memastikan draf
SOP yang disusun berfokus
pada kualitas sehingga dapat
memberikan kemudahan dan
kepuasan bagi pengguna.

. Akuntabel:

Saya telah menyusun draf
SOP secara konsisten dan
transparan agar dapat

Peserta
latsar

Tidak. Karena
dilakukan
sendiri

Tidak ada
solusi, karena
ini bersifat
draft
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Pihak —

. . . ] Potensi -
No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Outpu_tIHasH Keterkaitan S_‘:ubtanS| Mata Pihak Konflik Solusi J|k_a Keteranngan
Kegiatan Pelatihan 2 Yang Ada Konflik
A YA/TIDAK
Terkait
1 2 3 4 5 6 7 8 9

dipercaya  serta menjadi
pedoman yang jelas.

. Kompeten:

Saya telah menggunakan
pengetahuan dan keterampilan
yang saya miliki untuk
menghasilkan draf SOP yang
efektif dan sesuai kebutuhan.

. Harmonis:

Saya telah menghargai
pendapat rekan kerja dan
mentor agar draf SOP yang
disusun selaras  dengan
kebutuhan bersama.

. Adaptif:
Saya telah terbuka pada
inovasi dan siap
menyesuaikan  draf  SOP
dengan perkembangan

teknologi maupun regulasi
terbaru.

. Kolaboratif:

Saya telah bekerja sama
dengan rekan dan mentor
dalam menyempurnakan draf
SOP sehingga hasilnya lebih
komprehensif.
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Pihak —

. . . ] Potensi -
No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Outpu_tIHasH Keterkaitan S_‘:ubtanS| Mata Pihak Konflik Solusi J|k_a Keteranngan
Kegiatan Pelatihan 2 Yang Ada Konflik
A YA/TIDAK
Terkait
1 2 3 4 5 6 7 8 9
4. Melaksanakan Terdokumentasikan . Berorientasi Pelayanan: Mentor Ya. Diskusi
konsultasi draf hasil diskusi draf SOP Saya telah menyampaikan draf dan kemungkinan bersama
SOP dengan SOP dengan jelas agar mentor | peserta perbedaan untuk
mentor mudah memahami, sehingga latsar penafsiran menyamakan
konsultasi bisa berjalan lancar prosedur persepsi

dan menghasilkan masukan
yang berkualitas.

. Akuntabel:

Saya telah mencatat seluruh
arahan dan masukan mentor
secara konsisten dan
transparan, serta memastikan
bahwa hasil konsultasi dapat
dipertanggungjawabkan.

. Kompeten:

Saya telah  menunjukkan
pemahaman atas draf SOP
yang disusun dengan
menjelaskan dasar, alur, dan
tujuan  secara terstruktur,
sehingga mencerminkan
kemampuan profesional dalam
penyusunan SOP.

. Harmonis:

Saya telah menjaga sikap
sopan santun, peduli, serta
menghargai pendapat mentor
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No.

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output/Hasil
Kegiatan

Keterkaitan Subtansi Mata
Pelatihan 2

Pihak —
Pihak
Yang

Terkait

Potensi
Konflik
YA/TIDAK

Solusi Jika
Ada Konflik

Keteranngan

4

5

6

7

8

agar suasana konsultasi tetap
nyaman dan selaras.

. Loyal:

Saya telah berkomitmen untuk
merancang SOP  dengan
menghargai pendapat mentor
dan menijalin komunikasi yang
baik selama bediskusi.

. Adaptif:

Saya telah menerima kritik,
saran, atau revisi dari mentor
dengan sikap terbuka, dan
segera menyesuaikan draf
SOP agar lebih tepat sasaran.

. Kolaboratif:

Saya telah bekerja sama
dengan mentor dalam
menyempurnakan draf SOP,
sehingga hasilnya lebih
komprehensif dan sesuai
kebutuhan organisasi.

5. Memperbaiki draf
SOP

Tersedianya finalisasi

SOP

. Berorientasi Pelayanan

Saya telah memperbaiki draf
SOP dengan menekankan
kualitas agar hasilnya benar-
benar  sesuai kebutuhan
pengguna dan memberikan
kemudahan dalam penerapan.

Peserta
latsar

Tidak. Karena
sudah
menyesuaikan
dari hasil
konsultasi

Perbaikan
kembali dan
konsultasi
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Pihak —

. . . ] Potensi -
No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Outpu_tIHasH Keterkaitan S_‘:ubtanS| Mata Pihak Konflik Solusi J|k_a Keteranngan
Kegiatan Pelatihan 2 Yang Ada Konflik
A YA/TIDAK
Terkait
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Akuntabel
Saya telah melakukan
perbaikan secara konsisten,
transparan, dan
terdokumentasi sehingga

setiap perubahan dapat
dipertanggungjawabkan.

. Kompeten

Saya telah ~memanfaatkan
kemampuan serta
pengetahuan yang saya miliki
untuk menyempurnakan isi
draf SOP agar lebih tepat dan
profesional.

. Harmonis

Saya telah menghargai
masukan mentor maupun
rekan kerja dalam proses
perbaikan agar  hasilnya
selaras dengan kepentingan
bersama.

. Loyal

Saya telah  berkomitmen
menyesuaikan  draf  SOP
sesuai dengan masukan dari
mentor.

. Adaptif
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Pihak —

No. Kegiatan Tahapan Kegiatan OLII(tpu_tIHasiI Keterkaitan S_‘:ubtansi Mata Pihak ':(%t:;;isk' Solusi Jik_a Keteranngan
egiatan Pelatihan 2 Yang YA/TIDAK Ada Konflik
Terkait
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Saya telah terbuka terhadap
perubahan dan menyesuaikan
draf SOP dengan kritik, saran,
serta regulasi terbaru agar
selalu relevan.
. Kolaboratif
Saya telah bekerja sama
dengan mentor atau rekan
kerja dalam memperbaiki draf
SOP sehingga menghasilkan
dokumen yang lebih
komprehensif dan efektif.
6. Mengesahkan Tersedianya SOP . Berorientasi Pelayanan Kepala Ya. Jika ada Menyesuaikan
SOP resmi yang sudah Saya telah memastikan SOP | Dinas penyesuaian SOP sesuai
disetujui yang disahkan benar-benar dan kembali arahan atasan
berkualitas sehingga dapat | peserta
menjadi pedoman yang latsar

memudahkan pegawai dalam
melaksanakan tugas.

. Akuntabel

Saya telah mengesahkan SOP
secara transparan dan
konsisten sesuai prosedur,
sehingga dapat
dipertanggungjawabkan dan
dipercaya sebagai dokumen
resmi.

. Kompeten
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No.

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output/Hasil
Kegiatan

Keterkaitan Subtansi Mata
Pelatihan 2

Pihak —
Pihak
Yang

Terkait

Potensi
Konflik
YA/TIDAK

Solusi Jika
Ada Konflik

Keteranngan

4

5

6

7

8

Saya telah  menunjukkan
pemahaman yang matang
terhadap isi SOP sehingga
yang disahkan adalah
dokumen yang valid, jelas, dan
dapat  diterapkan secara
profesional.

. Harmonis

Saya telah menjaga
komunikasi yang baik serta
menghargai peran semua
pihak yang terlibat dalam
proses pengesahan SOP agar
terjalin keselarasan.

. Loyal

Saya telah berkomitmen untuk
mendukung penerapan SOP
yang telah disahkan sebagai
bentuk dedikasi dan
pengabdian terhadap instansi.

Merancang
pemanfaatan
Google
Workspace
sebagai
manajemen
data pegawai

1. Membuat akun
Google khusus
data pegawai

Tersedianya akun
khusus data pegawai

. Berorientasi Pelayanan

Saya telah membuat akun
Google khusus data pegawai
dengan memperhatikan
kualitas dan keamanan agar
dapat memberikan kemudahan
serta kepuasan bagi pegawai
dalam mengakses data.

Peserta
latsar

Tidak. Karena
hanya membuat
akun

Koordinasi
kepada
mentor
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Pihak —

. . . ] Potensi -
No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Outpu_tIHasH Keterkaitan S_‘:ubtanS| Mata Pihak Konflik Solusi J|k_a Keteranngan
Kegiatan Pelatihan 2 Yang Ada Konflik
A YA/TIDAK
Terkait
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Akuntabel

Saya telah memastikan akun
yang dibuat terdokumentasi
dengan baik, transparan, dan
hanya digunakan untuk
kepentingan resmi sehingga
dapat dipertanggungjawabkan.

. Kompeten

Saya telah menggunakan
keterampilan dan pemahaman
teknologi digital dalam
membuat akun Google yang
sesuai standar keamanan dan
kebutuhan organisasi.

. Harmonis

Saya telah menjaga
komunikasi yang baik dengan
rekan kerja terkait penggunaan
akun bersama agar tercipta
keselarasan dalam
pemanfaatannya.

. Adaptif

Saya telah menyesuaikan
pengaturan akun dengan fitur
dan teknologi terbaru yang
disediakan Google agar selalu
relevan dengan kebutuhan
digital.
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Pihak —

No. Kegiatan Tahapan Kegiatan OLII(tpu_tIHasiI Keterkaitan S_‘:ubtansi Mata Pihak ':(%t:;;isk' Solusi Jik_a Keteranngan
egiatan Pelatihan 2 Yang Ada Konflik
. YA/TIDAK
Terkait
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Kolaboratif
Saya telah bekerja sama
dengan pegawai lain dalam
memanfaatkan akun ini secara
bersama-sama untuk
mendukung tata kelola data
pegawai yang lebih efekiif.
2. Menentukan Terbentuknya folder . Berorientasi Pelayanan Peserta Tidak. Karena Koordinasi
struktur penyimpanan data Saya telah menyusun struktur | Latsar sudah ada kembali ke
penyimpanan di penyimpanan di Google Drive acuannya mentor
Google Drive dengan rapi dan mudah

dipahami, agar pegawai lebih

mudah mencari dan
menggunakan data  yang
dibutuhkan.

. Akuntabel

Saya telah membuat struktur
penyimpanan yang jelas dan
terdokumentasi, sehingga
setiap file dapat
dipertanggungjawabkan
keberadaannya dan tidak
menimbulkan kebingungan.

. Kompeten
Saya telah ~memanfaatkan
kemampuan dalam

manajemen data digital untuk
merancang struktur
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No.

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output/Hasil
Kegiatan

Keterkaitan Subtansi Mata
Pelatihan 2

Pihak —
Pihak
Yang

Terkait

Potensi
Konflik
YA/TIDAK

Solusi Jika
Ada Konflik

Keteranngan

4

5

6

7

8

penyimpanan yang sistematis
sesuai standar kerja.

. Loyal:

Saya telah  berkomitment
membuat struktur
penyimpanan yang baik dan
sistematis agar memudahkan
tata kelola data pegawai pada
Google Drive

. Adaptif

Saya telah menyesuaikan
struktur penyimpanan dengan
perkembangan kebutuhan
organisasi, serta
memanfaatkan fitur Google
Drive terbaru untuk
mendukung fleksibilitas.

3. Mambuat Google
Form

Tersedianya google

form

. Berorientasi Pelayanan

Saya telah merancang Google
Form dengan sederhana, jelas,
dan mudah digunakan agar
pegawai merasa terbantu
dalam mengisi maupun
memperbarui data.

. Akuntabel

Saya telah memastikan
Google Form dibuat
transparan dengan kolom yang

TIDAK
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No.

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output/Hasil
Kegiatan

Keterkaitan Subtansi Mata
Pelatihan 2

Pihak —
Pihak
Yang

Terkait

Potensi
Konflik
YA/TIDAK

Solusi Jika
Ada Konflik

Keteranngan

4

5

6

7

8

sesuai kebutuhan, sehingga
data yang dikumpulkan dapat
dipertanggungjawabkan
keakuratannya.

. Kompeten

Saya telah memanfaatkan
keterampilan dalam
penggunaan teknologi digital
untuk menyusun form yang
efektif, wvalid, dan sesuai
standar pengelolaan data.

. Adaptif

Saya telah menyesuaikan form
dengan  kebutuhan  yang
berkembang serta
memanfaatkan fitur terbaru
Google Form untuk
mendukung fleksibilitas
pengelolaan data.

4. Menghubungkan
Google Form
dengan Google
Sheets dan
Google Drive

Terintegrasinya
system manajemen
data pegawai

. Berorientasi Pelayanan

Saya telah memastikan
integrasi antara Google Form,
Google Sheets, dan Google
Drive berjalan baik agar
pegawai dapat dengan mudah
menginput, memperbarui, dan
mengakses data.

. Akuntabel

Peserta
Latsar

Tidak. Form
hanya
penyediaan
wadah input
dan sudah di
sepakati

Perbaikan
form jika ada
masukan
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Pihak —

. . . ] Potensi -
No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Outpu_tIHasH Keterkaitan S_‘:ubtanS| Mata Pihak Konflik Solusi J|k_a Keteranngan
Kegiatan Pelatihan 2 Yang Ada Konflik
A YA/TIDAK
Terkait
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Saya telah menghubungkan
Form dengan Sheets dan Drive
secara transparan dan
terdokumentasi, sehingga
setiap data yang masuk bisa
dipertanggungjawabkan
keakuratannya.

. Kompeten

Saya telah ~memanfaatkan
kemampuan dalam
penggunaan teknologi digital
untuk  mengatur integrasi
sistem agar data tersimpan
otomatis, rapi, dan terstruktur.

. Harmonis

Saya telah menjaga
komunikasi dengan rekan kerja
terkait tata cara penggunaan
sistem terintegrasi ini,
sehingga tercipta keselarasan
dalam pemanfaatannya.

5. Adaptif

Saya telah menyesuaikan
pengaturan integrasi dengan
kebutuhan terbaru serta
memanfaatkan fitur-fitur
Google yang relevan untuk
mendukung fleksibilitas.
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. . . ] Potensi -
No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Outpu_tIHasH Keterkaitan S_‘:ubtanS| Mata Pihak Konflik Solusi J|k_a Keteranngan
Kegiatan Pelatihan 2 Yang Ada Konflik
A YA/TIDAK
Terkait
1 2 3 4 5 6 7 8 9
5. Membuat jadwal Terjadwalkannya . Berorientasi Pelayanan Peserta | Tidak. Karena | Menyesuaikan
pengecekan pengingat otomatis Saya telah menyusun jadwal latsar penjadwalan jadwal jika
berkala melalui pengecekan data pengecekan berkala yang jelas mengikuti SK ada
Google Calender | pegawai dan mudah dipahami agar KGB atau perubahan
memudahkan pegawai dalam Pangkat
menjaga keterbaruan data. Pegawai

. Akuntabel
Saya telah
mendokumentasikan  jadwal
dan pengingat di Google
Calendar serta
membagikannya kepada pihak
terkait sebagai bentuk
pertanggungjawaban.

. Kompeten

Saya telah memanfaatkan fitur
Calendar (event berulang,
reminder, dan notifikasi) untuk
memastikan proses
pengecekan berjalan efektif
dan tepat waktu.

. Harmonis
Saya telah menyesuaikan
waktu pengecekan dengan

mempertimbangkan
ketersediaan rekan kerja agar
jadwal yang dibuat selaras dan
tidak mengganggu tugas lain.
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Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output/Hasil
Kegiatan

Keterkaitan Subtansi Mata
Pelatihan 2

Pihak —
Pihak
Yang

Terkait

Potensi
Konflik
YA/TIDAK

Solusi Jika
Ada Konflik

Keteranngan

4

5

6

7

8

. Adaptif

Saya telah meninjau dan
menyesuaikan jadwal jika ada
perubahan kebutuhan atau
kebijakan, sehingga tetap
relevan dan berdaya guna.

. Kolaboratif

Saya telah  berkoordinasi
dengan rekan dan atasan
untuk menyepakati jadwal
bersama, serta memastikan
semua pihak menerima
undangan  Calendar dan
pengingatnya

6. Melakukan uiji
coba

Terlaksananya uji
coba

. Berorientasi Pelayanan

Saya telah melakukan uji coba
sistem dengan  sungguh-
sungguh agar hasilnya benar-
benar bisa membantu pegawai
dalam bekerja lebih mudah dan
efektif.

. Akuntabel

Saya telah mencatat setiap
hasil uji coba secara
transparan dan jujur, sehingga
dapat dipertanggungjawabkan
dan menjadi bahan evaluasi
yang jelas.

Peserta
latsar

Tidak. Karena
ini bersifat uiji
coba

Penyesuaian
dan perbaikan
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. . . ] Potensi -
No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Outpu_tIHasH Keterkaitan S_‘:ubtanS| Mata Pihak Konflik Solusi J|k_a Keteranngan
Kegiatan Pelatihan 2 Yang Ada Konflik
A YA/TIDAK
Terkait
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Kompeten

Saya telah menggunakan
pengetahuan dan keterampilan
yang saya miliki  untuk
memastikan sistem diuji
dengan tepat, sehingga dapat
berjalan sesuai tujuan.

. Harmonis

Saya telah menjaga
komunikasi yang baik dengan
rekan kerja selama proses uji
coba, agar tercipta kerja sama
yang selaras dan tidak
menimbulkan
kesalahpahaman.

. Loyal:

Saya telah  berkomitmen
dengan proses uji coba yang
dilakukan akan menjadikan
tata kelola berjalan dengan
baik.

. Adaptif

Saya telah terbuka terhadap
perubahan, siap
menyesuaikan sistem

berdasarkan masukan, serta
memperbaikinya agar lebih
sesuai kebutuhan.
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. Kolaboratif

Saya telah mengajak rekan
kerja untuk ikut serta dalam uiji
coba, sehingga sistem benar-
benar teruji dari berbagai sudut
pandang dan lebih bermanfaat
bagi organisasi.

7. Melakukan Tersedianya hasil . Berorientasi Pelayanan Peserta Tidak. Karena | Perbaikan jika

evaluasi sistem evaluasi uji coba Saya telah melakukan evaluasi latsar bersifat ada yang

sistem dengan menekankan evaluasi tidak sesuai
pada kualitas dan mandiri

kemanfaatan, agar  hasil
evaluasi benar-benar bisa
meningkatkan pelayanan dan
memudahkan pegawai.

. Akuntabel

Saya telah menyusun hasil
evaluasi secara transparan,
mencatat kelebihan maupun
kekurangan sistem, dan
mempertanggungjawabkannya
sebagai dasar perbaikan.

. Kompeten

Saya telah menggunakan
kemampuan analisis dan
pemahaman teknis  untuk

menilai apakah sistem sudah
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Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output/Hasil
Kegiatan

Keterkaitan Subtansi Mata
Pelatihan 2
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Pihak
Yang

Terkait

Potensi
Konflik
YA/TIDAK

Solusi Jika
Ada Konflik

Keteranngan

4

5

6

7

8

berjalan sesuai dengan tujuan
dan standar yang ditetapkan.

. Harmonis

Saya telah mendengarkan
masukan dari rekan kerja
dengan sikap terbuka dan
menghargai setiap pendapat
yang disampaikan dalam

proses evaluasi.

. Adaptif

Saya telah menyesuaikan hasil
evaluasi dengan kebutuhan
terbaru serta siap
merekomendasikan perbaikan
agar sistem tetap relevan dan
bermanfaat.

Menyusun
panduan
pengguna

. Mengidentifikasi
kebutuhan
pengguna

Teridentifikasinya
kebutuhan informasi
yang harus ada dalam
panduan

. Berorientasi Pelayanan

Saya telah menggali
kebutuhan pengguna dengan
sungguh-sungguh agar
panduan yang disusun benar-
benar bermanfaat dan mudah
digunakan.

. Akuntabel
Saya telah
mendokumentasikan hasil

identifikasi kebutuhan dengan

Peserta
latsar

Tidak. Karena
ini hanya
bersifat

panduan dan
sudah di

konsultasikan
dari kegiatan
sebelumnya

Tetap
komunikasi
aktif jika ada
perubahan
kebutuhan
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Keterkaitan Subtansi Mata
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Terkait

Potensi
Konflik
YA/TIDAK

Solusi Jika
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4

5

6

7

8

jelas dan transparan, sehingga
dapat dipertanggungjawabkan.

. Kompeten

Saya telah menggunakan
pengetahuan dan keterampilan
yang saya miliki untuk
memahami kebutuhan
pengguna secara tepat dan
profesional.

. Harmonis

Saya telah menghargai
masukan dan pendapat rekan
kerja maupun pengguna lain
agar hasil identifikasi selaras
dengan kebutuhan bersama.

2. Menyusun draft
panduan
pengguna

Tersusunnya draft
awal panduan
pengguna

. Berorientasi Pelayanan

Saya telah menyusun draft
panduan dengan bahasa yang
jelas dan sederhana, agar
mudah dipahami dan
bermanfaat bagi pengguna.

. Akuntabel

Saya telah memastikan setiap
bagian dari draft panduan
terdokumentasi dengan baik,
transparan, dan dapat
dipertanggungjawabkan.

. Kompeten

Peserta
latsar

Tidak. Karena
sudah
melakukan
identifikasi
dahulu.

Melakukan
identifikasi
ulang
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Terkait
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Saya telah menggunakan
pengetahuan dan keterampilan
menulis teknis untuk
menyusun panduan yang
efektif dan sesuai kebutuhan.
. Adaptif
Saya telah menyesuaikan isi
panduan dengan
perkembangan teknologi dan
regulasi terbaru sehingga tetap
relevan.
3. Melaksanakan Terdokumentasikan . Berorientasi Pelayanan Mentor | Ya. Perubahan Melakukan
konsultasi draf hasil diskusi draf Saya telah menyampaikan draf dan konsep revisi sesuai
panduan panduan pengguna panduan dengan jelas agar | Peserta panduan dengan
pengguna dengan mentor lebih mudah latsar masukan
mentor memahami, sehingga mentor

konsultasi berjalan lancar dan
hasilnya bermanfaat.

. Akuntabel

Saya telah mencatat setiap
masukan dari mentor secara

transparan dan konsisten,
sehingga dapat
dipertanggungjawabkan
sebagai dasar perbaikan
panduan.

. Kompeten
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Saya telah menjelaskan isi draf
dengan pemahaman yang
baik, menunjukkan
kemampuan dalam menyusun
panduan sesuai kebutuhan
pengguna.

. Harmonis

Saya telah menjaga sikap
sopan santun, menghargai
pendapat, serta membangun
komunikasi yang baik agar
suasana konsultasi tetap
nyaman.

5. Adaptif

Saya telah menerima kritik,
saran, dan revisi dari mentor
dengan sikap terbuka, lalu
menyesuaikan isi draf agar
lebih tepat sasaran.

. Kolaboratif

Saya telah bekerja sama
dengan mentor dalam
menyempurnakan draf

panduan, sehingga hasil
akhirnya lebih komprehensif
dan sesuai kebutuhan
organisasi.
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4. Memperbaiki draf
panduan
pengguna

Tersedianya finalisasi
panduan pengguna

. Berorientasi Pelayanan

Saya telah memperbaiki draf
panduan agar lebih mudah
dipahami dan benar-benar
membantu pegawai dalam
melaksanakan pekerjaannya.

. Akuntabel

Saya telah
mendokumentasikan setiap
perubahan dengan jelas dan
transparan, sehingga hasil
revisi bisa
dipertanggungjawabkan.

. Kompeten

Saya telah memanfaatkan
kemampuan dan pengetahuan
yang saya miliki untuk
menyempurnakan isi panduan
agar sesuai kebutuhan.

. Adaptif

Saya telah menyesuaikan
panduan dengan masukan,
kritik, serta regulasi terbaru
agar panduan tetap relevan

Peserta
latsar

Tidak. Sudah
sesuai dengan
hasil konsultasi

Cek ulang
hasil revisi
sebelum final

5. Membagikan
panduan
pengguna

Tersedianya panduan
pengguna

. Berorientasi Pelayanan

Saya telah memastikan
panduan yang benar-benar
bermanfaat dan memudahkan

Peserta
latsar,
admin

Tidak, karena
ini sudah
bersifat final

Menerima
masukan
untuk
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A YA/TIDAK
Terkait
1 2 3 4 5 6 7 8 9

pegawai dalam pelaksanaan dan perbaikan
tugas. mentor selanjutnya

. Akuntabel

Saya telah  membagikan
panduan dengan prosedur
yang transparan dan
terdokumentasi, sehingga
dapat dipertanggungjawabkan.

. Kompeten

Saya telah memastikan isi
panduan telah sesuai standar
dan dapat diterapkan secara
profesional sebelum dibagikan.

. Harmonis

Saya telah menjaga
komunikasi yang baik dengan
semua pihak yang terlibat agar
proses penemrimaan panduan
pengguna berjalan lancar dan
selaras.

. Loyal

Saya telah  berkomitmen
mendukung penerapan
panduan yang telah diperbaiki
sebagai bentuk pengabdian
dan dedikasi terhadap instansi.
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5 | Melaksanakan | 1. Menyusun materi | Tersedianya materi . Berorientasi Pelayanan Peserta Tidak. Karena Mencari
sosialisasi sosialisasi sosialisasi Saya telah menyusun materi latsar ini tahap referensi

dan simulasi sosialisasi yang jelas, mudah penyusunan

dipahami, dan sesuai
kebutuhan agar memberikan
manfaat maksimal bagi
pegawai.

. Akuntabel

Saya telah menyusun materi
dengan transparan,
mencantumkan sumber yang
jelas, dan terdokumentasi
sehingga dapat
dipertanggungjawabkan.

. Kompeten

Saya telah memanfaatkan

pengetahuan dan keterampilan
dalam penyusunan materi agar
hasilnya profesional,
sistematis, dan sesuai standar.

. Adaptif

Saya telah menyesuaikan isi
materi dengan perkembangan
teknologi, regulasi, maupun
kebutuhan terbaru agar tetap
relevan dan bermanfaat.
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2. Melakukan diskusi | Tersedianya hasil . Berorientasi Pelayanan Mentor | Ya. Perbedaan | Menyesuaikan

dengan mentor diskusi terkait Saya telah mengikuti diskusi dan terjadwal dengan

terkait sosialisasi | sosialisasi dengan fokus untuk | Peserta sosialisasi masukan

menghasilkan masukan yang latsar mentor

bermanfaat, sehingga
sosialisasi dapat berjalan
efektif dan memberi

kemudahan bagi pegawai.

. Akuntabel

Saya telah mencatat seluruh
hasil diskusi dengan jelas dan

transparan, agar dapat
dipertanggungjawabkan
sebagai dasar perumusan
materi  dan pelaksanaan
sosialisasi.

. Kompeten

Saya telah  menunjukkan

pemahaman yang baik dengan
menyampaikan ide sesuai
kebutuhan, sekaligus
mendengarkan arahan mentor

untuk memperkuat kualitas
kegiatan.
. Harmonis
Saya telah menjaga sikap

saling menghargai dan sopan
santun dalam diskusi,
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4

5

6

7

8

sehingga  suasana tetap
nyaman dan produktif.

. Adaptif

Saya telah terbuka terhadap
masukan maupun kritik dari
mentor, serta menyesuaikan
rencana sosialisasi agar lebih
tepat sasaran.

. Kolaboratif

Saya telah bekerja
dengan mentor dalam
menyepakati poin-poin
penting, sehingga hasil diskusi
bisa dijadikan acuan bersama
dalam pelaksanaan sosialisasi.

sama

3. Menginformasikan
jadwal sosialisasi

Tersampaikannya
informasi jadwal
sosialisasi

. Berorientasi Pelayanan

Saya telah menyampaikan
informasi jadwal sosialisasi
dengan jelas dan tepat waktu,
agar pegawai mudah
memahami dan dapat
menyesuaikan kegiatannya.

. Akuntabel

Saya telah memberikan
informasi secara transparan,
terdokumentasi, dan konsisten
sehingga dapat

Peserta
latsar,
mentor,
admin
dan
pegawai

Ya.
Kemungkinan
ada pegawai
yang tidak bisa

Membuat
alternatif lain
untuk pegawai
yang tidak
bisa atau
membetikan
panduan
penggunaan
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dipertanggungjawabkan
kebenarannya.
. Kompeten

Saya telah menggunakan
keterampilan komunikasi yang
baik untuk memastikan
informasi tersampaikan
dengan efektif kepada seluruh
pihak terkait.

. Harmonis

Saya telah menjaga cara
penyampaian informasi
dengan bahasa yang sopan
dan menghargai rekan kerja,
agar tercipta suasana yang
selaras.

. Loyal

Saya telah  berkomitmen
mendukung kelancaran
kegiatan sosialisasi dengan
memastikan informasi jadwal
sampai kepada semua pihak
yang berkepentingan.

. Kolaboratif

Saya telah bekerja sama
dengan mentor dan rekan kerja
dalam menyebarkan informasi
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jadwal agar tidak ada yang
terlewat.
4. Melaksanakan Tersedianya laporan . Berorientasi Pelayanan Peserta YA Mendapingi
sosialisasi hasil sosialisasi Saya telah menyampaikan | latsar, Terjadinya pegawai saat
materi sosialisasi dengan jelas | mentor, ketidak sosialisasi
dan interaktif agar peserta | admin pahaman
memperoleh pemahaman dan
yang utuh serta merasa | pegawai
terbantu.
. Akuntabel
Saya telah

mendokumentasikan jalannya
sosialisasi dan  menyusun
laporan hasil kegiatan secara
transparan sehingga dapat
dipertanggungjawabkan.

. Kompeten

Saya telah menggunakan
kemampuan komunikasi dan
penguasaan materi untuk
memberikan sosialisasi yang
profesional dan sesuai
kebutuhan peserta.

. Harmonis

Saya telah menjaga suasana
sosialisasi tetap  nyaman,
menghargai pertanyaan atau
pendapat peserta, serta
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7
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membangun interaksi yang
positif.

. Loyal

Saya telah  menunjukkan
dedikasi dalam melaksanakan
sosialisasi sebagai bentuk
komitmen terhadap
keberhasilan kegiatan dan
tujuan instansi.

. Adaptif

Saya telah menyesuaikan
penyampaian materi dengan
situasi peserta dan kondisi
kegiatan, agar pesan tetap
mudah diterima.

. Kolaboratif

Saya telah bekerja sama
dengan rekan kerja maupun
mentor untuk memastikan
sosialisasi berjalan lancar dan
hasilnya sesuai harapan.

5. Menanyakan
feedback ke
pegawai

Tersedianya catatan
feedback dari pegawai

. Berorientasi Pelayanan

Saya telah meminta feedback
dengan tujuan meningkatkan
kualitas panduan dan sistem,
agar semakin bermanfaat bagi
pegawai.

. Akuntabel

Peserta
latsar,
mentor,
admin
dan
pegawai

Tidak. Ini hanya
bersifat
membantu saja

Menerima
masukan
untuk
perbaikan
kedepan
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Saya telah mencatat setiap
masukan yang diberikan

secara transparan dan
terdokumentasi dengan baik
sebagai bahan

pertanggungjawaban untuk
perbaikan.

. Kompeten

Saya telah mengolah feedback
dengan tepat agar
menghasilkan  rekomendasi
yang sesuai dan meningkatkan
efektivitas penerapan SOP
maupun sistem.

. Harmonis

Saya telah mendengarkan
setiap pendapat pegawai
dengan sikap menghargai dan
terbuka, sehingga tercipta
suasana yang nyaman dan
selaras.

5. Adaptif

Saya telah menyesuaikan
panduan dan sistem
berdasarkan masukan yang
relevan, agar tetap sesuai
dengan kebutuhan dan
perkembangan terbaru.
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. Kolaboratif

Saya telah menjadikan

feedback sebagai dasar untuk

bekerja sama dengan rekan

kerja dan atasan dalam

menyempurnakan sistem dan

panduan.

6 | Penerapan 1. Memberikan Tersedianya akses . Berorientasi Pelayanan Peserta Tidak. Sudah Memberi
penggunaan akses sistem sistem bagi pegawai Saya telah memastikan akses | latsar, dilakukan pemahaman
kepada pegawai sistem  diberikan  dengan | mentor, sosialisasi kepada

mudah dan cepat, agar| admin sebelum pengguna
pegawai dapat langsung dan penerapan
memanfaatkannya untuk | pegawai

mendukung pekerjaan mereka.

. Akuntabel

Saya telah

mendokumentasikan setiap

pemberian akses secara jelas
dan transparan, sehingga
dapat dipertanggungjawabkan
penggunaannya.

. Kompeten

Saya telah menggunakan
keterampilan  teknis  untuk
mengatur hak akses sesuai
kebutuhan, sehingga sistem
tetap aman dan efektif
digunakan.
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. Harmonis
Saya telah menjaga
komunikasi yang baik dengan
pegawai dalam proses

pemberian akses, agar tercipta
suasana yang selaras dan
tidak menimbulkan
kebingungan.

. Loyal

Saya telah  berkomitmen
memastikan akses ini
digunakan untuk mendukung
tujuan organisasi sebagai
bentuk dedikasi terhadap
instansi.

. Adaptif

Saya telah menyesuaikan
pengaturan akses jika ada
perubahan kebutuhan pegawai
maupun perkembangan
sistem, agar tetap relevan.

. Kolaboratif

Saya telah bekerja sama
dengan pegawai lain untuk
memastikan akses  yang
diberikan dapat digunakan
dengan baik tanpa kendala.
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2. Memantau Terpantau dan . Berorientasi Pelayanan Peserta Tidak. Karena Melakukan
aktivitas terdokumentasikannya Saya telah melakukan | latsar sudah sesuai perbaikan
input/update data | penggunaan sistem pemantauan agar penggunaan dengan
pegawai sistem berjalan lancar, panduan
sehingga pegawai merasa
terbantu dalam mengelola
data.
. Akuntabel
Saya telah

mendokumentasikan aktivitas
input dan update data secara

transparan, sehingga setiap
perubahan dapat
dipertanggungjawabkan.

. Kompeten

Saya telah menggunakan
keterampilan analisis dan
pemahaman teknis  untuk
menilai apakah sistem sudah
digunakan dengan  benar
sesuai tujuan.

. Loyal

Saya telah  berkomitmen
memastikan sistem
dimanfaatkan sesuai

ketentuan untuk mendukung
tujuan organisasi.

. Adaptif
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Saya telah menyesuaikan
metode pemantauan dengan
perkembangan kebutuhan,
serta siap memperbaiki sistem
jika ditemukan kendala.
3. Menyusun Tersusunnya laporan . Berorientasi Pelayanan Peserta Tidak. Karena
laporan hasil penerapan Saya telah menyusun laporan latsar semua
penerapan penggunaan lengkap dengan jelas dan terstruktur, kebutuhan
penggunaan dengan capaian dan agar bisa menjadi acuan yang sudah
kendala bermanfaat bagi pegawai dikumpulkan
maupun  pimpinan  dalam

mengevaluasi sistem.

. Akuntabel

Saya telah menuliskan laporan
secara transparan,
mencantumkan capaian serta
kendala yang ada, sehingga
dapat dipertanggungjawabkan
sebagai hasil kegiatan.

. Kompeten
Saya telah menggunakan
kemampuan analisis dan

menulis  untuk
menghasilkan laporan yang
profesional, sistematis, dan
sesuai standar.

keterampilan

. Loyal
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Saya telah  berkomitmen

menyampaikan laporan secara

jujur dan mendukung

implementasi hasilnya sebagai

bentuk dedikasi terhadap

instansi.

. Adaptif

Saya telah menyesuaikan isi

laporan dengan kebutuhan

terbaru, serta menyertakan

rekomendasi untuk perbaikan

di masa mendatang.

7 | Melakukan 1. Menganalisa Teridentifikasinya hasil | 1. Berorientasi Pelayanan Peserta | Tidak. Karena Melakukan
monitoring capaian, kendala | analisa capaian, Saya telah melakukan analisa latsar ini hanya evaluasi
dan evaluasi dan tindak lanjut kendala dan tidak secara menyeluruh agar dan bersifat
kegiatan lanjut kegaitan hasilnya benar-benar dapat | Admin evaluasi

dijadikan dasar perbaikan dan
peningkatan pelayanan bagi
pegawai maupun masyarakat.

. Akuntabel

Saya telah menyusun hasil
analisa capaian, kendala, dan
tindak lanjut secara transparan
dan terdokumentasi, sehingga
dapat dipertanggungjawabkan.

. Kompeten
Saya telah ~memanfaatkan
kemampuan  analisis  dan
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No.

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output/Hasil
Kegiatan

Keterkaitan Subtansi Mata
Pelatihan 2

Pihak —
Pihak
Yang

Terkait

Potensi
Konflik
YA/TIDAK

Solusi Jika
Ada Konflik

Keteranngan

4

5

6

7

8

pemahaman teknis  untuk
menghasilkan evaluasi yang
tajam, relevan, dan sesuai
kebutuhan organisasi.

. Loyal

Saya telah  berkomitmen
menyampaikan hasil analisa
dengan jujur dan objektif
sebagai bentuk  dedikasi
terhadap keberhasilan
instansi.

. Adaptif

Saya telah menyesuaikan
tindak lanjut berdasarkan
kondisi terbaru, serta terbuka
pada perubahan untuk
mendukung perbaikan
berkelanjutan.

2. Menyusun

rekomendasi
perbaikan
bersarkan hasil
evaluasi

Tersusunnya
rekomendasi
perbaikan SOP dan
Sistem

. Berorientasi Pelayanan

Saya telah menyusun
rekomendasi perbaikan yang
berfokus pada peningkatan
kualitas layanan, agar SOP
dan sistem benar-benar
membantu pegawai dan
organisasi.

. Akuntabel

Mentor

TIDAK

88




No.

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output/Hasil
Kegiatan

Keterkaitan Subtansi Mata
Pelatihan 2

Pihak —
Pihak
Yang

Terkait

Potensi
Konflik
YA/TIDAK

Solusi Jika
Ada Konflik

Keteranngan

4

5

6

7

8

Saya telah  merumuskan
rekomendasi secara jelas,
transparan, dan
terdokumentasi sehingga
dapat dipertanggungjawabkan
kebenaran dan manfaatnya.

. Kompeten

Saya telah ~memanfaatkan
keterampilan analisis dan
pengetahuan teknis untuk
menyusun rekomendasi yang
tepat, solutif, dan sesuai
kebutuhan instansi.

. Loyal

Saya telah  berkomitmen
mendukung implementasi
rekomendasi yang telah
disusun sebagai bentuk
dedikasi terhadap instansi.

. Adaptif

Saya telah menyesuaikan
rekomendasi dengan
perkembangan teknologi,
regulasi, dan kebutuhan
terbaru agar selalu relevan.

3. Melakukan tindak
lanjut
penyempurnaan

Terselaikannya SOP
dan system manajemn
pegawai

. Berorientasi Pelayanan

Saya telah melakukan
penyempurnaan SOP dan

Mentor

TIDAK
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Pihak —

. . . ] Potensi -
No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Outpu_tIHasH Keterkaitan S_‘:ubtanS| Mata Pihak Konflik Solusi J|k_a Keteranngan
Kegiatan Pelatihan 2 Yang Ada Konflik
A YA/TIDAK
Terkait
1 2 3 4 5 6 7 8 9
SOP dan sistem agar lebih praktis, jelas,
penyesuaian dan bermanfaat sehingga
Google pegawai lebih mudah dalam
Workspace menggunakannya.
. Akuntabel
Saya telah

mendokumentasikan setiap
perubahan secara transparan
agar penyempurnaan yang
dilakukan dapat
dipertanggungjawabkan.

. Kompeten

Saya telah memanfaatkan
pengetahuan dan keterampilan
teknis  untuk  memastikan
penyempurnaan SOP dan
sistem sesuai standar dan
kebutuhan instansi.

. Harmonis

Saya telah menghargai
masukan dari mentor agar
hasil penyempurnaan selaras
dengan kebutuhan organisasi.

. Loyal

Saya telah  berkomitmen
mendukung penerapan hasil
penyempurnaan sebagai
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No.

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output/Hasil
Kegiatan

Keterkaitan Subtansi Mata
Pelatihan 2

Pihak —
Pihak
Yang

Terkait

Potensi
Konflik
YA/TIDAK

Solusi Jika
Ada Konflik

Keteranngan

4

5

6

7

8

bentuk dedikasi dan tanggung
jawab kepada instansi.

. Adaptif

Saya telah menyesuaikan
penyempurnaan dengan
perkembangan teknologi dan
regulasi terbaru, sehingga
sistem tetap relevan dan up to
date.

. Kolaboratif

Saya telah bekerja sama
dengan mentor agar proses
penyempurnaan berjalan
lancar dan hasilnya
komprehensif.

Membuat
laporan
kegiatan

1. Mengumpulkan
data dan
dokumentasi dari
pelaksanaan
kegiatan

Tersedianya data dan
dokumentasi dari
pelaksaan kegiatan
sebagai bahan
laporan

. Berorientasi Pelayanan

Saya telah mengumpulkan
data dan dokumentasi dengan
rapi agar dapat digunakan
sebagai bahan laporan yang
bermanfaat.

. Akuntabel
Saya telah
mendokumentasikan seluruh

data secara jelas, transparan,
dan terdokumentasi dengan
baik, sehingga dapat
dipertanggungjawabkan.

TIDAK
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No.

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output/Hasil
Kegiatan

Keterkaitan Subtansi Mata
Pelatihan 2

Pihak —
Pihak
Yang

Terkait

Potensi
Konflik
YA/TIDAK

Solusi Jika
Ada Konflik

Keteranngan

4

5

6

7

8

. Kompeten

Saya telah menggunakan
kemampuan teknis dalam
mengelola data dan
dokumentasi agar hasil yang
dikumpulkan sistematis dan
sesuai kebutuhan laporan.

. Loyal

Saya telah  berkomitmen
mengumpulkan data dan
dokumentasi secara lengkap
sebagai bentuk dedikasi untuk
mendukung keberhasilan
kegiatan instansi.

. Adaptif

Saya telah menyesuaikan
metode pengumpulan data
dengan kondisi di lapangan
serta memanfaatkan teknologi
digital agar lebih efektif.

2. Menyusun
laporan kegiatan

Tersedianya hasil
laporan kegiatan

. Berorientasi Pelayanan

Saya telah menyusun laporan
dengan rapi, jelas, dan mudah
dipahami agar dapat
dimanfaatkan sebagai bahan
evaluasi dan peningkatan
pelayanan instansi.

. Akuntabel

TIDAK
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No.

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output/Hasil
Kegiatan

Keterkaitan Subtansi Mata
Pelatihan 2

Pihak —
Pihak
Yang

Terkait

Potensi
Konflik
YA/TIDAK

Solusi Jika
Ada Konflik

Keteranngan

4

5

6

7

8

Saya telah menuliskan laporan
secara transparan,
mencantumkan capaian dan
kendala yang ada, sehingga
dapat dipertanggungjawabkan.

. Kompeten

Saya telah menggunakan
keterampilan analisis dan
penulisan untuk menghasilkan
laporan yang  sistematis,
profesional, dan sesuai
kebutuhan organisasi.

. Loyal

Saya telah  berkomitmen
mendukung implementasi hasil
laporan sebagai bentuk
dedikasi terhadap instansi dan
keberhasilan program.

. Adaptif

Saya telah menyesuaikan isi
laporan dengan kondisi terbaru
serta menyertakan
rekomendasi untuk
pengembangan  di masa
mendatang.

3. Menyampaikan
laporan kegiatan
kepada mentor

Tersampaikannya
laporan kegiatan
kepada mentor

. Berorientasi Pelayanan

Saya telah menyusun laporan
dengan rapi, jelas, dan mudah

Mentor

TIDAK
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Pihak —

. . . ] Potensi -
No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Outpu_tIHasH Keterkaitan S_‘:ubtanS| Mata Pihak Konflik Solusi J|k_a Keteranngan
Kegiatan Pelatihan 2 Yang Ada Konflik
A YA/TIDAK
Terkait
1 2 3 4 5 6 7 8 9
dipahami agar dapat

dimanfaatkan sebagai bahan
evaluasi dan peningkatan
pelayanan instansi.

. Akuntabel

Saya telah menuliskan laporan
secara transparan,
mencantumkan capaian dan
kendala yang ada, sehingga
dapat dipertanggungjawabkan.

. Harmonis

Saya telah menyampaikan
laporan dengan bahasa yang
baik, sopan, dan membangun
hubungan profesional yang
positif dengan mentor.

. Kompeten

Saya telah menggunakan
keterampilan  analisis dan
penulisan untuk menghasilkan
laporan  yang  sistematis,
profesional, dan sesuai
kebutuhan organisasi.

. Loyal

Saya telah  berkomitmen
mendukung implementasi hasil
laporan sebagai bentuk
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Pihak —

. . . ] Potensi -
No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Outpu_tIHasH Keterkaitan S_‘:ubtanS| Mata Pihak Konflik Solusi J|k_a Keteranngan
Kegiatan Pelatihan 2 Yang Ada Konflik
A YA/TIDAK
Terkait
1 2 3 4 5 6 7 8 9

dedikasi terhadap instansi dan
keberhasilan program.

6. Adaptif

Saya telah menyesuaikan isi
laporan dengan kondisi terbaru
serta menyertakan
rekomendasi untuk
pengembangan di masa
mendatang.

. Kolaboratif

Saya telah menjadikan
penyampaian laporan sebagai
momen membangun sinergi
dengan mentor, dan terbuka
untuk menerima saran guna
mencapai  tujuan secara
efektif..
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C. Matrik Rekapitulasi Realisasi Habituasi NND PNS (BerAKHLAK)

Kegiatan Jumlah
Aktualisasi
No. Mata Ke-1 Ke-2 Ke-3 Ke-4 Ke-5 Ke-6 Ke-7 Ke-8 per MP
HektE e Renc- | Reali- | Renc- | Reali- | Renc- | Reali- | Renc- | Reali- | Renc- | Reali- | Renc- | Reali- | Renc- | Reali- | Renc- | Reali- | Renc- | Reali-
ana sasi ana sasi ana sasi ana sasi ana sasi ana sasi ana sasi ana sasi ana sasi
1 | Berorientasi | 4 4 5 5 7 7 5 5 5 5 3 3 3 3 3 3 34 | 35
Pelayanan
2 Akuntabel 4 4 6 6 7 7 5 5 5 5 3 3 3 3 3 3 36 36
3 Kompeten 4 4 6 6 7 7 5 5 5 5 3 3 3 3 3 3 36 36
4 Harmonis 3 3 5 5 4 4 3 3 4 4 1 1 1 1 0 1 21 22
5 Loyal 2 3 1 3 0 2 1 1 2 2 3 3 3 3 3 3 14 20
6 Adaptif 4 4 5 5 7 7 3 3 4 4 3 3 3 3 3 3 32 32
7 Kolaboratif 2 2 4 4 2 2 1 1 4 4 1 1 1 1 0 1 15 15
Jumlah MP yang
Diaktualisasi 7 7 7 7 6 7 7 7 7 7 7 7 7 7 5 7 188 196
per Kegiatan
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D. Capaian Penyelesaian Core Isu

Kondisi Core Isu

Sebelum Aktualisasi

Sesudah Aktualisasi

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Data pegawai tidak terkelola
dengan baik

Data pegawai sulit untuk dicari
Data pegawai tidak terdigitalisasi
Pimpinan sulit untuk melihat data
pegawai

Pegawai selalu diminta untuk

mengumpulkan data setiap ada
urusan adminstrasi seperti KGB,
Kenaikan pangkat, promosi, mutasi,
pension dll.

Data pegawai rentan hilang karena
tidak ada softfile jika berkas hardfile
hilang

Data pegawai kurang update

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Data pegawai tersimpan dengan
baik

Data pegawai mudah diakses

Data pegawai terdigitalisasi

Data pegawai mudah dicari

Data pegawai tersimpan dengan
aman

Pimpinan mudah mengakses data
pegawai jika diperlukan

Data pegawai selalu diperbarui
setiap bulan

Pegawai tidak perlu mengumpulkan
data dari awal jika ada keperluan,
cukup data yang kurang saja
dikumpulkan

Pegawai jadi mudah mencari data

sendiri
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E. Manfaat Terselesaikannya Core Isu

1.

Individu Peserta

Dengan terselesaikannya core isu selama masa habituasi, peserta

merasakan adanya manfaat yang timbul di dalam diri peserta sendiri,

yaitu:

a.

Peserta menjadi lebih paham dalam penggunaan Google
Workspace, sehingga kedepannya peserta bisa memanfaatkan

Google Workspace untuk kegiatan lainnya.

. Peserta menjadi lebih mengerti tentang pembuatan SOP, mulai

dari aturan yang berkaitan dengan SOP sampai alur proses SOP.
Peserta menjadi lebih berani untuk tampil didepan umum, karena
banyak berintraksi mulai dari atasan sampai dengan rekan kerja.
Peserta menjadi lebih paham tentang proses pembuatan laporan

aktualisasi yang baik dan benar

. Peserta menjadi pribadi yang lebih baik karena menerapkan

Nilai-nilai BerAKHLAK, seperti akuntabel, adaptif, dan kolaboratif,
terasa sangat terlatih selama proses aktualisasi.

Peserta memahami bahwa tugas ASN memang menuntut kita
untuk terus belajar dan memperbaiki diri, terutama dalam

menghadapi tuntutan digitalisasi.

. Peserta mengasah kemampuan analisis dan pemecahan

masalah, khususnya dalam merancang solusi atas

permasalahan tata kelola data pegawai.
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2.

Instansi

Dengan terselesaikannya core isu manfaat bagi instasi yaitu:

a.

Instansi sekarang memiliki sistem pengelolaan data pegawai
yang lebih rapi dan terpusat, tidak lagi bergantung pada berkas

manual atau pencarian dokumen yang memakan waktu.

. Proses administrasi yang sebelumnya sering terhambat Kini

menjadi lebih cepat dan efisien, karena data sudah tersimpan
secara digital dan mudah ditemukan.
Risiko kehilangan data penting jauh lebih kecil, karena dokumen

tersimpan di Drive, namun tetap dilengkapi arsip offline.

. Beban pekerjaan staf administrasi juga berkurang berkat sistem

yang tertata dan otomatis.
Secara tidak langsung, instansi menjadi lebih siap menuju
birokrasi modern dan berbasis digital, sesuai arah Smart ASN

dan SPBE.

. Stakeholder

Manfaat bagi stakeholder dengan terlaksananya kegiatan selama

masa habituasi latsar adalah:

a.

Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
Kota Pekanbaru lebih mudah saat ada permintaan pengumpulan

data.

b. Dinas P
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. Pegawai lebih mudah memperbarui dan menyerahkan data
karena semuanya sudah dilakukan melalui Google Form yang
sederhana.

. Pelayanan kepegawaian lebih cepat karena admin dapat
menemukan dokumen jauh lebih cetat dari sebelum adanya
digitalisasi data pegawai.

. Pegawai jadi mudah mengingat kapan masa untuk pengurusan
berkas seperti KGB atau Kenaikan Pangkat. Karena sudah
menggunakan google kalender sebagai notifikasi pengingat.
Atasan akan lebih mudah melihat data kepegawaian karena

sudah bisa mengakses secara langsung.
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F. Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi
Melalui kegiatan aktualisasi yang telah dilakukan, mentor mengarahkan untuk melanjutkan kegiatan Tata Kelola Data
Pegawai di Subbagian Umum Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan Permukiman Kota Pekanbaru. Penulis membuat

rencana tindak lanjut hasil aktualisasi sebagai berikut:

No Kegiatan Output dazuxaslztu Parapihak Terlibat Sumber Biaya Keterangan
1 | Optimalisasi dan Perbaikan | Penyempurnaan struktur 6 Bulan 1. Kasubbag Umum
Sistem Manajemen Data | Drive, Form, Sheets, serta 2. Pegawai
Pegawai SOP sesuai masukan 3. Admin Data Pegawai
pegawai

2 | Melakukan Pembaruan Data | Data  pegawai  selalu 1 Bulan 1. Seluruh Pegawai
Pegawai Secara Berkala update setiap bulan 2. Admin Data Pegawai

3 | Mengintegrasikan Sistem | Integrasi data untuk KGB, 6 Bulan 1. Seluruh Bidang

dengan Layanan | Kenaikan Pangkat, Cuti, 2. Seluruh Pegawai
Administrasi  Kepegawaian | dan kebutuhan lain 3. Admin Data Pegawai
Lainnya
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BAB V
KESIMPULAN DAN REKOMENDASI
A. Kesimpulan
1. Aktualisasi/Habituasi Mata Pelatihan

a) Kegiatan Ke-1: Saya memulai dengan menyiapkan bahan
konsultasi sebagai dasar pembahasan, kemudian menjadwalkan
waktu pertemuan dengan mentor, melaksanakan sesi konsultasi
untuk mendapatkan arahan serta penyempurnaan terhadap
rencana kegiatan, dan akhirnya meminta persetujuan mentor
sebagai bentuk konfirmasi bahwa rancangan yang akan saya
jalankan sudah sesuai dan layak diterapkan.
Berorientasi Pelayanan
Pada proses konsultasi, saya menunjukkan sikap responsif
dengan menyiapkan bahan yang rapi dan jelas agar mentor dapat
memahami konteks kegiatan secara cepat. Tindakan ini ditujukan
untuk memastikan kualitas diskusi tetap baik sehingga arahan
yang diberikan mentor benar-benar sesuai kebutuhan
pelaksanaan kegiatan.
Akuntabel
Penyiapan bahan konsultasi, penyampaian rencana kerja secara
terbuka, dan permintaan persetujuan kepada mentor
menunjukkan bahwa saya menjalankan proses dengan jujur dan

transparan. Langkah-langkah tersebut mencerminkan tanggung
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jawab dan konsistensi dalam memastikan setiap rencana dapat
dipertanggungjawabkan.

Kompeten

Konsultasi ini saya manfaatkan untuk memastikan bahwa seluruh
rencana kegiatan yang saya buat sudah tepat. Saya belajar dari
arahan mentor dan mengevaluasi kembali setiap langkah agar
hasilnya lebih baik dan sesuai standar.

Harmonis

Selama berkomunikasi, saya menjaga sikap santun dan
menghargai pandangan mentor. Saya berusaha menciptakan
suasana diskusi yang nyaman agar prosesnya berlangsung
tanpa hambatan.

Loyal

Saya menjalankan tahapan konsultasi ini sebagai bentuk
komitmen untuk bekerja sesuai aturan dan tujuan organisasi.
Dengan meminta persetujuan mentor, saya memastikan bahwa
kegiatan yang akan saya jalankan selaras dengan kepentingan
satuan kerja.

Adaptif

Dalam diskusi, saya terbuka terhadap perubahan dan siap
menyesuaikan rencana jika mentor memberikan masukan yang
lebih baik. Pendekatan ini membantu saya mematangkan

kegiatan agar lebih relevan dengan kondisi di lapangan.
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b)

Kolaboratif

Konsultasi ini sendiri merupakan bentuk kolaborasi. Saya bekerja
bersama mentor untuk menyempurnakan rencana kegiatan,
saling bertukar pandangan, dan memastikan hasil akhirnya lebih
tepat sasaran.

Kegiatan Ke-2: Saya memulai dengan mengidentifikasi
kebutuhan standar manajemen data pegawai untuk melihat
bagian mana saja yang perlu diatur secara jelas, kemudian
mengumpulkan berbagai referensi SOP sebagai bahan
pembanding dan acuan. Dari hasil tersebut saya menyusun draf
SOP yang berisi alur kerja, tanggung jawab, serta prosedur teknis
yang akan diterapkan. Draf yang sudah tersusun saya
konsultasikan kepada mentor untuk mendapatkan masukan dan
penyesuaian agar isi SOP benar-benar relevan dengan kondisi
unit kerja. Setelah menerima arahan, saya memperbaiki dan
menyempurnakan draf tersebut, lalu mengajukannya kembali
untuk disahkan sebagai SOP resmi yang siap digunakan dalam
pelaksanaan tata kelola data pegawai.

Berorientasi Pelayanan

Dalam proses menyusun SOP, saya selalu memikirkan
bagaimana prosedur yang dibuat nantinya bisa memudahkan
pekerjaan pegawai. Karena itu, sejak awal saya mengidentifikasi

kebutuhan yang benar-benar diperlukan agar SOP yang disusun
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tidak membuat pekerjaan lebih rumit, tetapi justru membantu
mempercepat layanan internal.

Akuntabel

Saat menyusun draf SOP, saya berusaha memastikan setiap
langkah dan tanggung jawab dijelaskan dengan jelas supaya bisa
dipertanggungjawabkan. Selain itu, konsultasi dengan mentor
menjadi bagian dari akuntabilitas saya agar SOP yang dihasilkan
bukan hanya versi saya sendiri, tetapi sudah dicek dan divalidasi
oleh pihak yang berwenang.

Kompeten

Mengumpulkan referensi SOP dan mempelajari berbagai acuan
membantu saya memperluas pemahaman tentang standar yang
baik. Proses ini membuat saya belajar lebih dalam mengenai tata
kelola data yang benar, sehingga SOP yang saya susun tidak
hanya lengkap tetapi juga sesuai prinsip administrasi yang tepat.
Harmonis

Saat berkonsultasi dengan mentor, saya berusaha menjaga
komunikasi yang baik dan terbuka terhadap masukan. Sikap
saling menghargai dan menerima pendapat membuat proses
penyempurnaan SOP berjalan lebih nyaman dan tidak
menimbulkan kesalahpahaman.

Loyal

Saya menyelesaikan penyusunan SOP ini sebagai bentuk

komitmen untuk membantu perbaikan tata kelola di unit kerja.

105



Bagi saya, menyelesaikannya dengan baik merupakan bentuk
dukungan terhadap tugas instansi dan tanggung jawab sebagai
bagian dari organisasi.

Adaptif

Dalam proses revisi, saya menyesuaikan isi SOP dengan kondisi
nyata di lapangan serta arahan mentor. Saya tidak terpaku pada
draf awal, tetapi siap menyesuaikan isi SOP agar lebih relevan
dan lebih mudah diterapkan.

Kolaboratif

Kegiatan ini sangat mengandalkan kerja sama, terutama saat
meminta arahan mentor dan menyesuaikan isi SOP dengan
kebutuhan unit kerja. Dengan berdiskusi dan menggabungkan
sudut pandang berbeda, SOP yang dihasilkan menjadi lebih
matang dan dapat diterima semua pihak.

Kegiatan Ke-3: Saya mulai membuat akun Google khusus
sebagai pusat kerja, kemudian menyusun struktur penyimpanan
di Google Drive agar data pegawai tertata rapi, dilanjutkan
membuat Google Form sebagai media pengumpulan data yang
kemudian diintegrasikan dengan Google Sheets dan folder Drive,
setelah itu saya menjadwalkan pengecekan berkala melalui
Google Calendar, lalu melakukan uji coba seluruh alur sistem,
dan pada akhirnya melakukan evaluasi untuk memastikan sistem

dapat digunakan secara stabil oleh pegawai.
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Berorientasi Pelayanan

Dalam merancang sistem ini, saya berusaha memastikan alurnya
benar-benar mudah digunakan oleh pegawai. Saat menyusun
struktur Drive, membuat Form, sampai mengatur pengingat di
Calendar, fokus saya adalah bagaimana sistem ini nantinya bisa
membantu pekerjaan orang lain menjadi lebih cepat dan tidak
menyulitkan.

Akuntabel

Setiap langkah yang saya kerjakan, mulai dari membuat akun
khusus, menyusun folder, hingga melakukan integrasi—saya
lakukan secara tertib dan dapat dipertanggungjawabkan. Saya
memastikan semua proses terdokumentasi dengan baik agar
jelas siapa melakukan apa dan bagaimana sistem tersebut
dibangun.

Kompeten

Kegiatan ini menuntut saya untuk memahami cara kerja Google
Workspace secara lebih mendalam. Mulai dari integrasi Form
dengan Sheets dan Drive, sampai penggunaan Calendar. Di
tahap ini saya belajar sekaligus menerapkan kemampuan teknis
agar sistem yang dibuat benar-benar berjalan dengan baik.
Harmonis

Selama perancangan, saya tetap berkoordinasi dengan pegawai
dan pihak yang berkaitan, memastikan bahwa struktur dan alur

sistem tidak menyulitkan siapapun. Saya membuka ruang diskusi

107



d)

dan memastikan kebutuhan pengguna tetap menjadi prioritas.
Loyal

Selama perancangan, saya tetap berkoordinasi dengan pegawai
dan pihak yang berkaitan, memastikan bahwa struktur dan alur
sistem tidak menyulitkan siapapun. Saya membuka ruang diskusi
dan memastikan kebutuhan pengguna tetap menjadi prioritas.
Adaptif

Saya membangun sistem dengan tetap mengutamakan
penggunaan akun resmi dan struktur penyimpanan yang sesuai
aturan, sebagai bentuk komitmen menjaga kerahasiaan dan
keamanan data pegawai.

Kolaboratif

Saya menyesuaikan alur kerja dengan memanfaatkan teknologi
digital yang lebih modern, seperti integrasi Form—Sheets—Drive
dan penggunaan Google Calendar sebagai pengingat otomatis.
Saya juga melakukan evaluasi untuk memperbaiki sistem agar
sesuai kebutuhan.

Kegiatan Ke-4: Saya lakukan dahulu mengidentifikasi kebutuhan
pengguna agar isi panduan benar-benar sesuai dengan
kemampuan dan alur kerja, kemudian saya menyusun draft
panduan sebagai rancangan awal yang memuat langkah-langkah
penggunaan sistem secara jelas, setelah itu saya berkonsultasi
dengan mentor untuk mendapatkan masukan dan

penyempurnaan isi, lalu saya memperbaiki draft sesuai saran
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yang diberikan, hingga akhirnya panduan tersebut disahkan
sebagai dokumen resmi yang siap digunakan oleh pegawai
dalam mengoperasikan sistem manajemen data pegawai.
Berorientasi Pelayanan

Dalam proses menyusun panduan, saya berusaha memastikan
isi panduan benar-benar membantu pegawai memahami cara
menggunakan sistem dengan mudah. Karena itu, sejak awal
saya mengidentifikasi kebutuhan pengguna agar panduan yang
saya buat tidak hanya lengkap, tetapi juga nyaman dibaca dan
bermanfaat langsung bagi pegawai.

Akuntabel

Dalam proses menyusun panduan, saya berusaha memastikan
isi panduan benar-benar membantu pegawai memahami cara
menggunakan sistem dengan mudah. Karena itu, sejak awal
saya mengidentifikasi kebutuhan pengguna agar panduan yang
saya buat tidak hanya lengkap, tetapi juga nyaman dibaca dan
bermanfaat langsung bagi pegawai.

Kompeten

Saat merancang isi panduan, saya berusaha menampilkan
kemampuan teknis saya dalam memahami sistem Google
Workspace. Saya menjelaskan langkah demi langkah dengan
bahasa yang sederhana, namun tetap tepat, agar pegawai bisa

mengikuti prosesnya tanpa kesulitan.
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Harmonis

Dalam proses penyempurnaan panduan, saya menjaga
komunikasi yang baik dengan mentor. Saya menerima saran
dengan terbuka dan memperbaiki bagian-bagian yang dianggap
kurang jelas agar hasil akhirnya lebih baik dan sesuai kebutuhan
bersama.

Loyal

Saya memastikan panduan ini disusun untuk mendukung target
unit kerja dan memenuhi arahan yang sudah diberikan. Prinsip
saya sederhana: jika panduan ini bisa memudahkan pekerjaan
pegawai, berarti tugas saya sebagai ASN sudah saya jalankan
dengan baik.

Adaptif

Saat menyusun dan merevisi panduan, saya menyesuaikan isi
dokumen dengan hasil diskusi, masukan mentor, dan kondisi
nyata di lapangan. Panduan ini saya susun dengan fleksibel agar
tetap relevan walaupun nanti ada pembaruan sistem.
Kolaboratif

Saya bekerja sama dengan mentor dalam proses konsultasi dan
penyempurnaan isi panduan. Masukan dari mentor membantu
saya menyusun dokumen yang lebih matang, sehingga panduan
ini menjadi hasil kolaborasi yang lebih kuat dan bermanfaat untuk

semua pegawai.
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e) Kegiatan Ke-5: Saya mulai dengan menyusun materi sosialisasi
yang berisi penjelasan mengenai alur penggunaan sistem digital
dan manfaatnya bagi pegawai. Setelah materi disiapkan, saya
berdiskusi dengan mentor untuk memastikan isi materi sudah
tepat dan mudah dipahami. Selanjutnya, saya menginformasikan
jadwal sosialisasi kepada pegawai agar mereka bisa
menyesuaikan waktu kehadiran. Pada hari pelaksanaan, saya
menyampaikan  materi  sekaligus  melakukan  simulasi
penggunaan sistem secara langsung agar pegawai dapat
mencoba dan memahami langkah-langkahnya. Setelah kegiatan
berlangsung, saya meminta feedback dari pegawai untuk
mengetahui bagian mana yang sudah jelas, serta apa saja yang
perlu disempurnakan untuk tahap penerapan berikutnya.
Berorientasi Pelayanan
Dalam proses ini, saya berusaha memastikan materi yang saya
buat mudah dipahami dan benar-benar membantu pegawai
mengenal sistem baru. Fokus saya adalah memberikan
penjelasan yang jelas dan pendampingan saat simulasi agar
pegawai merasa terbantu dan tidak kesulitan ketika mulai
menggunakan sistem.

Akuntabel
Saya menyampaikan materi sesuai dengan informasi yang sudah
divalidasi bersama mentor, dan memastikan penjelasan yang

diberikan kepada pegawai dapat dipertanggungjawabkan.
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Termasuk di dalamnya, saya mencatat feedback sebagai bagian
dari pertanggungjawaban atas kegiatan sosialisasi yang telah
dilaksanakan.

Kompeten

Untuk sosialisasi ini, saya menyiapkan materi dengan memahami
betul alur kerja sistem digital yang dibuat. Saya juga mempelajari
kembali langkah-langkah teknis agar saat simulasi saya bisa
menjelaskan dengan tepat dan tidak memberikan informasi yang
salah kepada pegawai.

Harmonis

Selama kegiatan berlangsung, saya berusaha menjaga suasana
tetap nyaman dan saling menghargai. Pegawai bebas bertanya,
menyampaikan kesulitan, dan memberi pendapat. Saya
merespons dengan tenang agar proses sosialisasi berjalan baik
dan tidak ada yang merasa sungkan.

Loyal

Saya menjalankan sosialisasi ini sebagai bentuk dukungan
terhadap kebutuhan instansi untuk menerapkan sistem yang
lebih modern. Saya berupaya menyampaikan materi sebaik
mungkin karena ini bagian dari tanggung jawab saya dalam
mendukung kinerja satuan kerja.

Adaptif

Saat menyampaikan materi dan melakukan simulasi, saya

menyesuaikan cara menjelaskan berdasarkan respon pegawai.
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Jika ada bagian yang dirasa membingungkan, saya langsung
mengubah cara penyampaian atau memberikan contoh
tambahan supaya lebih mudah dipahami.

Kolaboratif

Kegiatan ini hanya bisa berjalan baik karena adanya kerja sama
antara saya, mentor, dan para pegawai. Saya mengajak pegawai
ikut mencoba, berdiskusi, dan memberikan masukan agar sistem
yang dibuat bisa disesuaikan dengan kebutuhan bersama.
Kegiatan Ke-6: Saya memulai dengan memberikan akses
kepada admin dan memberikan akses data kepada pegawai
yang bersangkutan agar mereka bisa langsung mencoba dan
menggunakan sistem manajemen data yang telah disiapkan.
Setelah akses diberikan, saya terus memantau aktivitas input dan
pembaruan data untuk memastikan bahwa sistem berjalan
sesuai alur yang sudah ditetapkan serta melihat bagian mana
yang masih memerlukan penyesuaian. Dari hasil pemantauan
tersebut, saya kemudian menyusun laporan penerapan
penggunaan yang merangkum capaian, kendala, serta hal-hal
penting yang terjadi selama proses penggunaan, sehingga
menjadi dasar evaluasi untuk penyempurnaan sistem ke
depannya.

Berorientasi Pelayanan

Dalam memberikan akses sistem kepada admin dan pegawai,

saya memastikan setiap orang dapat menggunakan sistem
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dengan mudah dan tanpa hambatan. Saya berupaya membantu
mereka memahami cara kerja sistem agar proses administrasi
kepegawaian menjadi lebih cepat dan tidak menyulitkan siapa
pun.

Akuntabel

Saat memantau aktivitas input dan pembaruan data, saya
mencatat setiap perkembangan dan kendala yang muncul
sebagai bentuk tanggung jawab terhadap kelancaran sistem.
Laporan yang saya susun juga menjadi bukti bahwa setiap
proses penerapan dicatat dan dapat dipertanggungjawabkan.
Kompeten

Saya memanfaatkan kemampuan teknis yang saya pelajari untuk
memastikan sistem berjalan sesuai alur yang telah dirancang.
Dengan memahami cara kerja Google Workspace, saya bisa
mengidentifikasi kekurangan serta memberikan solusi yang tepat
selama proses penggunaan berlangsung.

Harmonis

Untuk memastikan penerapan berjalan lancar, saya menjaga
komunikasi yang baik dengan admin maupun pegawai yang
menggunakan sistem. Saya berusaha menjelaskan dengan cara
yang sederhana dan membantu mereka ketika menemukan

kesulitan.
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g)

Loyal

Saya menjalankan proses penerapan ini dengan sungguh-
sungguh karena sistem ini bertujuan mendukung kebutuhan
organisasi. Setiap langkah saya arahkan untuk membantu
peningkatan pelayanan dan tertib administrasi di unit kerja.
Adaptif

Selama proses penggunaan berlangsung, saya menyesuaikan
diri dengan berbagai kondisi—termasuk saat menemukan
kendala teknis atau ketika pegawai butuh penjelasan tambahan.
Saya cepat melakukan penyesuaian agar sistem tetap dapat
digunakan tanpa menunda pekerjaan.

Kolaboratif

Dalam proses pemantauan dan penyempurnaan penggunaan,
saya bekerja bersama admin dan pegawai untuk memastikan
data yang masuk benar, rapi, dan sesuai SOP. Kerja sama ini
membantu mempercepat penyesuaian sistem sesuai kebutuhan
lapangan.

Kegiatan Ke-7: Saya menganalisis capaian, kendala, serta
tindak lanjut dari seluruh proses yang telah berjalan, kemudian
menyusun rekomendasi perbaikan berdasarkan hasil evaluasi
tersebut, dan akhirnya menindaklanjuti rekomendasi tersebut
melalui penyempurnaan SOP serta penyesuaian pada sistem

Google Workspace agar lebih efektif digunakan.
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Berorientasi Pelayanan

Saya memastikan proses monitoring dan evaluasi dilakukan
dengan tujuan memperbaiki kualitas layanan administrasi data
pegawai, sehingga sistem yang digunakan benar-benar
membantu pegawai dalam bekerja.

Akuntabel

Saya menganalisis capaian, kendala, serta tindak lanjut secara
jujur dan berdasarkan data yang nyata, lalu menyusun
rekomendasi perbaikan yang dapat dipertanggungjawabkan
sebagai bagian dari peningkatan tata kelola.

Kompeten

Saya menggunakan kemampuan analitis untuk meninjau kembali
alur kerja dan hasil penerapan sistem, lalu menyempurnakan
SOP maupun fitur Google Workspace agar sesuai kebutuhan unit
kerja.

Harmonis

Saya menjaga komunikasi yang baik dengan pihak terkait,
memastikan evaluasi dilakukan tanpa menyalahkan siapa pun,
tetapi berfokus pada perbaikan bersama.

Loyal

Saya menjalankan proses evaluasi dengan memegang komitmen
untuk mendukung tujuan organisasi dan memastikan sistem yang

dibangun semakin sesuai dengan kebutuhan dinas.
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h)

Adaptif

Saya menindaklanjuti hasil evaluasi dengan melakukan
penyesuaian pada SOP dan sistem digital, menyesuaikan diri
dengan perubahan yang diperlukan agar sistem lebih efektif
digunakan.

Kolaboratif

Saya melibatkan atasan/mentor dan pihak yang berkaitan dalam
proses evaluasi, memastikan perbaikan yang dilakukan selaras
dengan kebutuhan unit kerja secara keseluruhan.

Kegiatan Ke-8: Saya terlebih dahulu mengumpulkan seluruh
data dan dokumentasi yang dihasilkan selama proses aktualisasi
sebagai dasar penyusunan laporan, kemudian merangkai dan
menyusun laporan kegiatan secara sistematis sesuai format yang
ditetapkan, dan setelah laporan selesai disusun, saya
menyampaikannya kepada mentor untuk dilakukan pengecekan
serta pengesahan sebagai bentuk pertanggungjawaban akhir
pelaksanaan aktualisasi.

Berorientasi Pelayanan

Saya memastikan laporan disusun dengan rapi dan mudah
dipahami agar dapat menjadi dokumen pertanggungjawaban
yang jelas dan bermanfaat bagi mentor maupun instansi.
Akuntabel

Saya mengumpulkan seluruh data dan dokumentasi secara

lengkap, kemudian menyusun laporan sesuai format resmi

117



sebagai bentuk pertanggungjawaban atas rangkaian kegiatan
aktualisasi yang telah saya lakukan.

Kompeten

Saya menyusun laporan dengan memperhatikan ketelitian, alur
penulisan, dan kelengkapan informasi agar hasilnya memenuhi
standar pelaporan yang baik dan sesuai pedoman.

Harmonis

Saya menjaga komunikasi yang baik dengan mentor selama
proses penyusunan laporan, termasuk ketika meminta masukan
atau klarifikasi terkait isi laporan.

Loyal

Saya menyelesaikan laporan sampai tahap akhir sebagai bentuk
tanggung jawab terhadap pelaksanaan aktualisasi dan komitmen
saya untuk mendukung tugas organisasi.

Adaptif

Saya menyesuaikan isi laporan berdasarkan perubahan, arahan,
atau revisi yang perlu dilakukan agar laporan menjadi lebih
sesuai dengan kebutuhan dan standar yang berlaku.
Kolaboratif

Saya melibatkan mentor dalam proses pengecekan dan
pengesahan laporan, menunjukkan bahwa penyelesaian laporan

dilakukan melalui kerja sama yang baik dengan pihak terkait.
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2. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu

Gagasan kreatif yang akan dilakukan untuk menyelesaikan

isu tersebut adalah “Digitalisasi Tata Kelola Data Pegawai melalui

Google Workspace pada Subbagian Umum Dinas Perumahan

Rakyat dan Kawasan Permukiman Kota Pekanbaru”. Gagasan

tersebut berkaitan dengan topik Managemen ASN yang harus

memiliki nilai-nilai berAKHLAK dan SMART ASN yang mampu

menggunakan bantuan teknologi dalam penyampaian informasi

akan menjadi daya dukung bagi ASN saat ini.

Untuk mewujudkan gagasan kreatif tersebut, rancangan kegiatan

yang akan dilakukan selama masa habituasi adalah sebagai berikut:

a.

g.
h.

Melakukan konsultasi kepada mentor terkait kegiatan yang akan
dilaksanakan

Menyusun SOP manajemen data pegawai

Merancang pemanfaatan Google Workspace sebagai
manajemen data pegawai

Menyusun panduan pengguna

Melaksanakan sosialisasi dan simulasi

Penerapan penggunaan

Melakukan monitoring dan evaluasi

Membuat laporan kegiatan

3. Capaian Hasil Peyelesaian Core Isu

Penyelesaian core isu “Belum adanya pemanfaatan teknologi

informasi digital dalam tata kelola data pegawai” menghasilkan
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solusi pada sistem pengelolaan data di Subbagian Umum Dinas
Perumahan Rakyat dan Kawasan Permukiman Kota Pekanbaru.
Mulai dari konsultasi dengan mentor, penyusunan SOP,
perancangan sistem Google Workspace, hingga sosialisasi,
penerapan, serta evaluasi. Kini telah tersedia sebuah mekanisme
pengelolaan data pegawai yang lebih rapi, terdokumentasi, dan
mudah diakses.

Hasil utama yang dicapai adalah tersedianya SOP manajemen data
pegawai, dan Pemanfaatan Google Workspace yakni Google Form
untuk penginputan data, Google Drive terstruktur berdasarkan
klasifikasi dokumen, serta Google Sheets sebagai basis data
dinamis yang langsung terhubung dengan sistem input. Selain itu,
proses pengecekan dan pembaruan data menjadi lebih terjadwal
melalui Google Calendar, sehingga risiko data tidak diperbarui dapat
diminimalkan. Melalui sosialisasi dan simulasi, pegawai menjadi
mengerti mengenai cara menggunakan sistem tersebut, sehingga
proses administrasi lebih tertib dan cepat.

Secara keseluruhan, penerapan digitalisasi ini membuat
pengelolaan data pegawai menjadi lebih efisien, transparan, dan
mudah ditelusuri, sekaligus mendukung perwujudan birokrasi
modern sesuai prinsip Smart ASN dan nilai BerAKHLAK. Core isu
yang sebelumnya menghambat proses administrasi kini telah
memperoleh solusi yang terstruktur, berkelanjutan, dan dapat

dikembangkan lebih lanjut oleh instansi.
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B. Rekomendasi

1)

2)

Untuk Penyelenggara Pelatihan

Rekomendasi bagi penyelenggara pelatihan adalah elaksanaan
Latsar ke depan dapat menyediakan panduan teknis dan materi
pelatihan yang lebih terstruktur, terutama terkait penyusunan laporan
yang baik dan sesuai pedoman. Selain itu, konsep pembelajaran
serta penugasan peserta perlu dijelaskan secara lebih konsisten,
agar tidak terjadi perbedaan persepsi antar kelompok yang dapat
menimbulkan kebingungan selama proses pelatihan.

Untuk Instansi Asal Peserta

Rekomendasi bagi instansi adalah agar upaya digitalisasi tata kelola
data pegawai dapat dilanjutkan, diperluas, dan diterapkan secara
konsisten. Sistem Google Workspace yang telah dibangun perlu
menjadi bagian dari prosedur baku internal, termasuk pembaruan
data berkala, penataan folder digital, dan pemanfaatan pengingat
otomatis untuk proses kepegawaian seperti KGB, kenaikan pangkat

dan hal lain yang berhubungan dengan adminstrasi kepegawaian.
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LAMPIRAN




Lampiran 1. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke 1

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Melakukan konsultasi kepada mentor

Judul Kegiatan No 1. ] . ]
terkait kegiatan yang akan dilaksanakan

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan | 6-8 Oktober 2025

1. Draft Konsultasi

Daftar Lampiran Bukti 2. Catatan dan Foto Konsultasi
Kegiatan/Evidence 3. Surat Persetujuan Pelaksanaan
Aktualisasi

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan:

1. Uraian kegiatan yang memuat nilai dasar yang melandasi
a. Menyiapkan bahan konsultasi

Pada tahap ini, penulis menyiapkan bahan dan rancangan kegiatan

aktualisasi yang akan dibahas bersama mentor. Persiapan dilakukan

dengan menyusun konsep kegiatan, latar belakang isu, tujuan, serta
rencana pelaksanaan dan solusi agar konsultasi berjalan efektif dan
terarah. Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber-AKHLAK:

1) Berorientasi Pelayanan: Saya telah menyusun pertanyaan dengan
baik agar membuat diskusi lebih efektif sehingga mendapatkan hasil
yang sesuai dengan tujuan.

2) Akuntabel: Saya telah menyampaikan pertanyaan yang disusun
menjadi bukti keseriusan dalam persiapan kegiatan, sekaligus

bentuk pertanggungjawaban atas proses pembelajaran yang dilalui




3) Kompeten: Saya telah menyusun pertanyaan yang sesuai dengan
kebutuhan, sehingga menunjukkan kemampuan memahami konteks
pekerjaan

4) Loyal: Saya telah menyusun materi dengan komitmen sesuai
dengan kebutuhan kerja dan dapat menjadi Solusi yang terbaik.

5) Adaptif: Saya telah menerima arahan, kritik, atau saran dari mentor
untuk menyesuaikan ide kegiatan agar lebih tepat sasaran.

. Menjadwalkan waktu konsultasi

Tahap ini saya lakukan dengan mengatur waktu pertemuan yang sesuai

dengan jadwal mentor. Penjadwalan dilakukan secara komunikatif dan

fleksibel untuk memastikan kegiatan konsultasi dapat terlaksana tanpa
mengganggu aktivitas kedinasan. Berikut keterkaitan kegiatan dengan
nilai Ber-AKHLAK:

1) Berorientasi Pelayanan: Saya telah menjadwalkan waktu
konsultasi dengan baik agar kegiatan berjalan lancar dan
menghasilkan pembahasan yang bermanfaat.

2) Akuntabel: Saya telah menyusun dan mencatat jadwal konsultasi
secara jelas sebagai bentuk pertanggungjawaban atas kelancaran
kegiatan.

3) Kompeten: Saya telah mengatur jadwal konsultasi sesuai
kebutuhan dan ketersediaan waktu mentor, sehingga mencerminkan

kemampuan dalam mengelola waktu.




4) Harmonis: Saya telah menjaga komunikasi yang sopan dan
menghargai waktu mentor saat menentukan jadwal konsultasi.

5) Loyal: Saya telah melaksanakan jadwal konsultasi sesuai arahan
mentor sebagai wujud loyalitas terhadap aturan dan tujuan instansi.

6) Adaptif: Saya telah menyesuaikan jadwal konsultasi apabila
terdapat perubahan dari mentor, sehingga kegiatan tetap terlaksana
dengan efektif.

7) Kolaboratif: Saya telah berkoordinasi dengan mentor dan pihak
terkait agar jadwal konsultasi yang disusun dapat disepakati
bersama.

. Melaksanakan konsultasi dengan mentor

Pada tahap ini, saya melaksanakan pertemuan bersama mentor untuk

mendiskusikan rencana kegiatan aktualisasi. Diskusi dilakukan secara

terbuka dan interaktif guna memperoleh arahan, masukan, dan
penyempurnaan terhadap konsep kegiatan yang telah disusun. Berikut
keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber-AKHLAK:

1) Berorientasi Pelayanan: Saya telah menghargai waktu mentor
dengan mempersiapkan bahan konsultasi sebaik mungkin, agar
diskusi berjalan lancar dan hasilnya bermanfaat bagi pelaksanaan
kegiatan.

2) Akuntabel: Saya telah mencatat setiap arahan atau masukan dari
mentor sebagai bentuk pertanggungjawaban, sekaligus memastikan

bahwa hasil konsultasi benar-benar diterapkan.




3) Kompeten: Saya telah menyampaikan pertanyaan atau masalah
dengan jelas dan terarah, sehingga menunjukkan pemahaman
terhadap konteks kegiatan serta keinginan untuk meningkatkan
kemampuan.

4) Harmonis: Saya telah menjaga sikap sopan santun, menghargai
pendapat, dan membangun komunikasi yang baik dengan mentor
untuk menciptakan suasana konsultasi yang nyaman.

5) Loyal: Saya telah mengikuti arahan mentor dengan penuh tanggung
jawab sebagai bentuk loyalitas terhadap proses pembelajaran dan
aturan instansi.

6) Adaptif: Saya telah menerima kritik, saran, maupun perubahan
arahan dari mentor dengan lapang dada dan menyesuaikannya ke
dalam rencana kegiatan.

7) Kolaboratif: Saya telah menjalin kerja sama yang baik dengan
mentor dalam menyusun strategi pelaksanaan kegiatan agar tujuan
dapat tercapai secara efektif.

. Meminta persetujuan mentor

Pada tahap ini, saya menyampaikan hasil konsultasi dan rancangan

kegiatan aktualisasi yang telah disempurnakan kepada mentor untuk

mendapatkan persetujuan. Persetujuan ini menjadi dasar pelaksanaan
kegiatan aktualisasi dan memastikan seluruh tahapan yang
direncanakan telah sesuai dengan arahan serta kebijakan instansi.

Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber-AKHLAK:




1) Berorientasi Pelayanan: Saya telah meminta persetujuan untuk
melaksanakan aktualisasi dengan ramah dan menyiapkan semua
kebutuhan berkas persetujuan mentor.

2) Akuntabel: Saya telah menyampaikan rencana kegiatan secara
jujur, jelas, dan sesuai kebutuhan, sebagai bentuk
pertanggungjawaban dalam proses meminta persetujuan mentor.

3) Kompeten: Saya telah menunjukkan pemahaman dengan
menjelaskan tujuan dan langkah kegiatan secara terstruktur,
sehingga mentor yakin dengan kelayakan rencana yang diajukan.

4) Harmonis: Saya telah menjaga sikap sopan dan menghormati
mentor dalam proses meminta persetujuan, sehingga komunikasi
berjalan baik dan penuh penghargaan.

5) Adaptif: Saya telah siap menerima masukan, kritik, atau perubahan

dari mentor, lalu menyesuaikan rencana agar lebih tepat sasaran.

2. Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan /
evidence
a. Menyiapkan bahan konsultasi
Pada tahap ini saya menggunakan teknik observasi dan studi dokumen
dengan cara memepelajari panduan pelaksanaan aktualisasi dan
pedoman yang diberikan oleh Lembaga diklat. Dari Hasil observasi yang
dilakukan saya membuat dalam bentuk draft konsultasi agar

memudahkan dan membantu jalannya konsultasi dengan mentor.
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Gambar 1. Menyiapkan bahan konsultasi

b. Menjadwalkan waktu konsultasi
Pada tahap ini, saya menemui mentor secara langsung untuk berdiskusi
dan menyesuaikan waktu pelaksanaan konsultasi. Melalui pertemuan
tersebut, saya menyampaikan maksud kegiatan aktualisasi serta
menanyakan waktu yang tepat agar konsultasi dapat dilaksanakan

tanpa mengganggu jadwal mentor.




Gambar 2. Menjadwalkan waktu konsultasi

c. Melaksanakan konsultasi dengan mentor
Pada tahap ini, saya berkoordinasi dengan mentor untuk menentukan
jadwal konsultasi yang sesuai. Proses penjadwalan dilakukan secara
langsung di ruang kerja mentor dan juga dicatat pada kalender digital

agar pelaksanaannya lebih teratur.




Gambar 3. Melaksanakan Konsultasi

d. Meminta persetujuan mentor
Pada tahap ini, saya menyampaikan hasil rancangan kegiatan
aktualisasi yang telah disusun kepada mentor untuk memperoleh
persetujuan. Proses ini dilakukan dengan menjelaskan tujuan, langkah
kegiatan, serta manfaat yang akan dihasilkan agar mentor dapat
memberikan penilaian dan persetujuan secara objektif. Persetujuan dari
mentor menjadi dasar bagi saya untuk melanjutkan pelaksanaan

kegiatan aktualisasi sesuai dengan arahan yang telah diberikan.
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Gambar 4. Meminta persetujuan mentor

3. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan
Tahapan proses dari kegiatan ini merupakan hasil dari pembelajaran
Distance Learning pada Agenda |. Saya diberikan tugas oleh pemateri
untuk mencari 3 isu permasalahan yang ada di Dinas Perumahan Rakyat
dan Kawasan Permukiman Kota Pekanbaru dan permasalahan harus
sejalan dengan tugas dan fungsi sebagai Pranata Komputer Ahli Pertama.
Berlanjut pada Agenda |l saya diajarkan oleh pemateri tentang metode
analisa untuk mendapatkan Core Isu dan solusi untuk pemasalahan yang
menjadi Core Isu. Setelah saya mendapatkan isu yang akan menjadi
Aktualisasi, saya mempersiapkan laporan rancangan aktualisasi lalu
diaadakan seminar dan setelah itu saya melakukan konsultasi dengan
mentor untuk menjelaskan Rancangan Aktualisasi saya yakni “Belum
adanya pemanfaatan teknologi informasi digital data pegawai pada

subbagian umum di Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan Permukiman




Kota Pekanbaru”. Setelah saya melakukan konsultasi, mentor menyetujui

isu permasalahan aktulaisasi yang akan saya selesaikan.

. Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi, misi dan tugas organisasi
Kegiatan ini diharapkan dapat menjadi dasar dalam mendukung
pencapaian Visi dan Misi Pemerintah Kota Pekanbaru melalui peningkatan
kualitas pengelolaan kerja ASN.

VISI : “Pekanbaru Berbudaya, Maju dan Sejahtera.”

MISI :

Misi 3 : Mewujudkan tata kelola pemerintahan yang transformatif, bersih,
melayani dan amanah.

Hal ini karena pada kegiatan konsultasi dengan mentor, terdapat proses
pembinaan dan pengarahan yang mencerminkan pelayanan yang baik,
ketepatan dalam bekerja, serta sikap profesional yang mendukung

terwujudnya tata kelola pemerintahan yang lebih efektif dan melayani.

. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika
aktualisasi tidak berdasarkan Nilai Dasar ASN BerAKHLAK

Fokus kegaitan 1 yakni Melakukan konsultasi kepada mentor. Berikut
analisis dampak jika tidak berdasarkan Nilai Dasar ASN BerAKHLAK:
Dampak Terhadap Satuan Kerja

Apabila dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi tidak berpedoman pada
Nilai Dasar ASN BerAKHLAK, maka akan timbul berbagai dampak negatif
terhadap hubungan kerja, pelaksanaan kerja dan efektifitas kerja. Berikut

uraian dampak berdasarkan masing-masing nilai BerAKHLAK:




a. Berorientasi Pelayanan
Tanpa nilai berorientasi pelayanan, pegawai tidak responsif terhadap
arahan mentor, proses konsultasi menjadi tidak efektif karena bahan
kegiatan tidak disiapkan dengan baik. Kurangnya perhatian terhadap
kualitas diskusi akan membuat hasil konsultasi tidak menghasilkan
keputusan yang jelas, dan rencana kegiatan pun menjadi tidak matang.
Akibatnya, kepuasan mentor maupun pimpinan terhadap kesiapan
pegawai menurun, serta menghambat kelancaran pelaksanaan
aktualisasi di satuan kerja.

b. Akuntabel
Tanpa nilai Akuntabel, maka integritas dan konsistensi pegawai bisa
saja menyampaikan informasi yang tidak lengkap atau berubah-ubah
kepada mentor. Hal ini menimbulkan kesan tidak dapat dipercaya dan
mengurangi kredibilitas ASN di mata pembimbing. Selain itu, jika proses
dan hasil konsultasi tidak dicatat dengan transparan, satuan kerja
kehilangan jejak dokumentasi yang penting sebagai bukti
pertanggungjawaban kegiatan.

c. Kompeten
Tanpa nilai kompeten, pegawai tidak menyiapkan materi konsultasi
dengan baik, tidak memahami konteks isu, dan sulit menjelaskan
kegiatan kepada mentor. Kondisi ini membuat bimbingan menjadi tidak

fokus dan hasilnya tidak sesuai standar kinerja yang diharapkan. Satuan




f.

kerja akan menilai pegawai kurang mampu menunjukkan profesionalitas

dalam memahami bidang tugasnya.

. Harmonis

Tanpa nilai harmonis, sikap peduli dan menghargai perbedaan
komunikasi dengan mentor dapat berjalan kaku bahkan berpotensi
menimbulkan salah paham. Kurangnya keharmonisan menyebabkan
hubungan kerja tidak selaras, suasana diskusi menjadi tidak nyaman,
dan proses pembimbingan kehilangan efektivitasnya. Dampaknya,
kolaborasi internal juga bisa terganggu.

Loyal

Tanpa nilai loyal, pegawai cenderung menjalani konsultasi hanya
sebagai formalitas tanpa komitmen yang kuat terhadap keberhasilan
kegiatan. Kurangnya dedikasi membuat pegawai tidak serius menerima
masukan mentor, sehingga hasil kegiatan tidak sejalan dengan arah
kebijakan instansi. Akibatnya, semangat kontribusi terhadap satuan
kerja melemah.

Adaptif

Tanpa nilai adaptif, pegawai tidak adaptif terhadap masukan mentor
yang akan membuat kegiatan aktualisasi sulit berkembang. Pegawai
menjadi pasif dan enggan melakukan perbaikan atau menyesuaikan
kegiatan sesuai saran pembimbing. Hal ini menghambat inovasi dan
mengurangi kemampuan satuan kerja untuk beradaptasi terhadap

perubahan dalam tata kelola data pegawai.




g. Kolabotatif
Tanpa nilai kolaboratif, proses konsultasi berjalan satu arah dan
kehilangan nilai sinergi. Pegawai tidak terbuka terhadap pandangan
mentor, sehingga hasil diskusi menjadi sepihak. Kegiatan yang
seharusnya memperkuat kerja sama justru membuat koordinasi
melemah dan hasilnya tidak mencerminkan semangat kebersamaan

dalam tim kerja.

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta : Rizki Handinata, S.Kom

. Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan Permukiman

Satuan Kerja " Kota Pekanbaru

Tempat Aktualisasi : Bidang Subbagian Umum
No. | Tanggal/Waktu Uraian Catatan Mentor Paraf Mentor
1 | 06 Oktober Saya melaksanakan | Penerapan digitalisasai
2025 konsultasi dengan | pada data pegawai
mentor terkait | sangat penting dilakukan

aktualisasi yang akan
saya laksanakan.

2 | 08 Otober 2025 | Saya meminta | Agar diterapkan
persetujuan terkait | aktualisasitersebut pada

aktualisasi yang saya | dinas perkim
laksanakan
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c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta

Rizki Handinata, S.Kom

Satuan Kerja

Tepat Aktualisasi
. Hasil Capain/ Media Komunikasi
No | Tanggal/Waktu Uraian Output (Telpon/SMS/Email/DIl) Paraf
Menambah \
1 24 November Tambah rumusan isu Secara Lanasun R !
2025 rumusan isu agar lebih gsung h
jelas
L Menyesuaikan
aporan | . .
mingguan aporan isu 1A
2 ) sesuai Secara Langsung
menyesuaikan d - y
X engan
matriks 4
matriks
Teknik Menjela_skan
C teknik
aktualisasi pada o N
aktualisasi TA
3 laporan : Secara Lagsung
. pada setiap - J
mingguan |
- aporan
dijelaskan :
mingguan




Gambar Melakukan konsultasi bersama coach




Lampiran 2. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke 2

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Menyusun SOP manajemen data
Judul Kegiatan No 2. _
pegawai

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan | 9-18 Oktober 2025

1. Draft SOP

Daftar Lampiran Bukti 2. Catatan dan Foto Konsultasi

Kegiatan/Evidence 3. SOP Resmi yang sudah disetujui

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan:

1. Uraian kegiatan yang memuat nilai dasar yang melandasi
a. Mengidentifikasi kebutuhan standar manajemen data pegawai

Pada tahap ini, saya melakukan penelusuran terhadap kondisi

pengelolaan data pegawai yang sedang berjalan untuk mengetahui

kebutuhan sistematis yang harus dituangkan dalam SOP. Identifikasi

dilakukan dengan menganalisis alur kerja, pihak terkait, jenis data yang

dikelola, serta kendala yang sering muncul agar SOP nantinya mampu

menjawab kebutuhan satuan kerja. Berikut keterkaitan kegiatan dengan

nilai Ber-AKHLAK:

1) Berorientasi Pelayanan: Saya telah membuat kebutuhan standar
manajeman yang memuaskan

2) Akuntabel: Saya telah mendokumentasikan hasil identifikasi
kebutuhan secara jelas dan dapat dipertanggungjawabkan agar
menjadi dasar yang valid untuk penyusunan standar manajemen

data




3) Kompeten: Saya telah mengidentifikasi yang sesuai dengan
kebutuhan

4) Adaptif: Saya telah menyesuaikan standar manajemen data
pegawai sesuai dengan kebutuhan.

. Mengumpulkan referensi SOP
Pada tahap ini, saya mengumpulkan berbagai contoh SOP yang relevan
dari instansi lain, pedoman resmi, serta ketentuan administrasi
pemerintahan yang berlaku. Referensi ini digunakan sebagai bahan
pemetaan, pembanding, dan rujukan agar SOP yang disusun selaras
dengan ketentuan formal serta standar birokrasi yang baik. Berikut
keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber-AKHLAK:

1) Akuntabel: Saya telah mengumpulkan referensi SOP dari sumber
yang jelas dan terdokumentasi agar dapat dipertanggungjawabkan
sebagai dasar penyusunan SOP.

2) Kompeten: Saya telah mempelajari setiap referensi SOP yang ada
untuk menambah pemahaman dan memastikan kesesuaiannya
dengan kebutuhan organisasi.

3) Harmonis: Saya telah menjaga komunikasi yang sopan dan
menghargai pendapat saat berdiskusi dengan mentor atau rekan
kerja dalam proses pencarian referensi SOP.

4) Adaptif: Saya telah terbuka terhadap berbagai sumber referensi,
termasuk regulasi terbaru, sehingga SOP yang disusun selaras

dengan perkembangan kebijakan dan teknologi.




5) Kolaboratif: Saya telah bekerja sama dengan mentor maupun
rekan kerja agar referensi SOP yang dikumpulkan lebih lengkap,
relevan, dan sesuai konteks organisasi.

. Menyusun draf SOP

Setelah kebutuhan dan referensi terkumpul, saya mulai menyusun draf

SOP sesuai format resmi yang memuat tujuan, ruang lingkup,

pelaksana, langkah kegiatan, output, hingga mekanisme pencatatan.

Penyusunan draf dilakukan secara sistematis agar mudah dipahami dan

dapat diterapkan oleh seluruh pelaksana teknis. Berikut keterkaitan

kegiatan dengan nilai Ber-AKHLAK:

1) Berorientasi Pelayanan: Saya telah memastikan draf SOP yang
disusun berfokus pada kualitas sehingga dapat memberikan
kemudahan dan kepuasan bagi pengguna.

2) Akuntabel: Saya telah menyusun draf SOP secara konsisten dan
transparan agar dapat dipercaya serta menjadi pedoman yang jelas.

3) Kompeten: Saya telah menggunakan pengetahuan dan
keterampilan yang saya miliki untuk menghasilkan draf SOP yang
efektif dan sesuai kebutuhan.

4) Harmonis: Saya telah menghargai pendapat rekan kerja dan mentor
agar draf SOP yang disusun selaras dengan kebutuhan bersama.

5) Adaptif: Saya telah terbuka pada inovasi dan siap menyesuaikan

draf SOP dengan perkembangan teknologi maupun regulasi terbaru




6) Kolaboratif: Saya telah bekerja sama dengan rekan dan mentor
dalam menyempurnakan draf SOP sehingga hasilnya lebih
komprehensif.

. Melaksanakan konsultasi draf SOP dengan mentor

Pada tahap ini, saya mendiskusikan draf SOP yang telah disusun

dengan mentor untuk mendapatkan arahan, masukan, dan koreksi.

Konsultasi dilakukan untuk memastikan bahwa SOP telah sesuai

dengan kebutuhan organisasi, tidak bertentangan dengan ketentuan,

dan dapat dilaksanakan secara realistis. Berikut keterkaitan kegiatan
dengan nilai Ber-AKHLAK:

1) Berorientasi Pelayanan: Saya telah menyampaikan draf SOP
dengan jelas agar mentor mudah memahami, sehingga konsultasi
bisa berjalan lancar dan menghasilkan masukan yang berkualitas.

2) Akuntabel: Saya telah mencatat seluruh arahan dan masukan
mentor secara konsisten dan transparan, serta memastikan bahwa
hasil konsultasi dapat dipertanggungjawabkan.

3) Kompeten: Saya telah menunjukkan pemahaman atas draf SOP
yang disusun dengan menjelaskan dasar, alur, dan tujuan secara
terstruktur, sehingga mencerminkan kemampuan profesional dalam
penyusunan SOP.

4) Harmonis: Saya telah menjaga sikap sopan santun, peduli, serta
menghargai pendapat mentor agar suasana konsultasi tetap

nyaman dan selaras.




5) Loyal: Saya telah berkomitmen untuk merancang SOP dengan
menghargai pendapat mentor dan menjalin komunikasi yang baik
selama bediskusi.

6) Adaptif: Saya telah menerima kritik, saran, atau revisi dari mentor
dengan sikap terbuka, dan segera menyesuaikan draf SOP agar
lebih tepat sasaran.

7) Kolaboratif: Saya telah bekerja sama dengan mentor dalam
menyempurnakan draf SOP, sehingga hasilnya lebih komprehensif
dan sesuai kebutuhan organisasi.

. Memperbaiki draf SOP

Berdasarkan hasil konsultasi, saya melakukan perbaikan dan

penyempurnaan terhadap draf SOP, baik dari sisi isi, sistematika,

maupun kejelasan prosedur. Revisi dilakukan secara teliti agar seluruh
masukan dapat terakomodasi dan SOP semakin layak diterapkan.

Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber-AKHLAK:

1) Berorientasi Pelayanan: Saya telah memperbaiki draf SOP dengan
menekankan kualitas agar hasilnya benar-benar sesuai kebutuhan
pengguna dan memberikan kemudahan dalam penerapan.

2) Akuntabel: Saya telah melakukan perbaikan secara konsisten,
transparan, dan terdokumentasi sehingga setiap perubahan dapat

dipertanggungjawabkan.




3) Kompeten: Saya telah memanfaatkan kemampuan serta
pengetahuan yang saya miliki untuk menyempurnakan isi draf SOP
agar lebih tepat dan profesional.

4) Harmonis: Saya telah menghargai masukan mentor maupun rekan
kerja dalam proses perbaikan agar hasilnya selaras dengan
kepentingan bersama.

5) Loyal: Saya telah berkomitmen menyesuaikan draf SOP sesuai
dengan masukan dari mentor.

6) Adaptif: Saya telah terbuka terhadap perubahan dan menyesuaikan
draf SOP dengan kritik, saran, serta regulasi terbaru agar selalu
relevan.

7) Kolaboratif: Saya telah bekerja sama dengan mentor atau rekan
kerja dalam memperbaiki draf SOP sehingga menghasilkan
dokumen yang lebih komprehensif dan efektif.

Mengesahkan SOP

Tahap ini merupakan proses penetapan SOP secara resmi melalui

persetujuan atasan. Setelah disahkan, SOP menjadi pedoman resmi

bagi pelaksana dalam menjalankan proses pengelolaan data pegawai
secara tertib, terarah, dan terstandarisasi. Berikut keterkaitan kegiatan
dengan nilai Ber-AKHLAK:

1) Berorientasi Pelayanan: Saya telah memastikan SOP yang
disahkan benar-benar berkualitas sehingga dapat menjadi pedoman

yang memudahkan pegawai dalam melaksanakan tugas.




2) Akuntabel: Saya telah mengesahkan SOP secara transparan dan
konsisten sesuai prosedur, sehingga dapat dipertanggungjawabkan
dan dipercaya sebagai dokumen resmi.

3) Kompeten: Saya telah menunjukkan pemahaman yang matang
terhadap isi SOP sehingga yang disahkan adalah dokumen yang
valid, jelas, dan dapat diterapkan secara profesional.

4) Harmonis: Saya telah menjaga komunikasi yang baik serta
menghargai peran semua pihak yang terlibat dalam proses
pengesahan SOP agar terjalin keselarasan.

5) Loyal: Saya telah berkomitmen untuk mendukung penerapan SOP
yang telah disahkan sebagai bentuk dedikasi dan pengabdian

terhadap instansi.

2. Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan /
evidence
a. Mengidentifikasi kebutuhan standar manajemen data pegawai
Pada tahap ini saya mengidentifikasi data apa saja yang dibutuhkan
untuk pengurusan administrasi seperti KGB, Kenaikan Pangkat dll.
Saya berkonsultasi dengan admin yang biasa mengurus administrasi
pegawai melalui komunikasi tidak langsung via WA. Agar proses

pembuatan SOP bisa berjalan dengan baik.
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Gambar 5. Mengidentifikasi kebutuhan standar manajemen data
pegawai
b. Mengumpulkan referensi SOP
Setelah saya melakukan indentifikasi, saya mencari referensi SOP yang
berkaitan dengan Digitalisasi Data Pegawai mulai dari dasar hukum,
kualifikasi pelaksana, peralatan yang digunakan sampai bentuk

template SOP yang benar.




Gambar 6. Mengumpulkan referensi SOP

. Menyusun draf SOP

Setelah saya mendapatkan referensi yang berkaitan, saya mulai
membuat draft SOP dan alur kerja SOP untuk pelaksanaan Digitalisasi

Data Pegawai agar menjadi lebih terarah dan lebih baik.
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NOMOR SOP
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI

Keala Dinas Perumahan Rakyat dan
Beunukiman,
DINAS PERUMAHAN RAKYAT DAN KAWASAN
PERMUKIMAN DISAHKAN OLEH
KOTA PEKANBARU .
Martin Manoluk, ST
SEKRETARIAT NIP. 19760318 200604 1005
SUB BAGIAN UMUM HAMA SOP PENGUMPULAN DAN VERIFIKASI DATA PEGAWAI
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1 UU No_ & Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1 Memahami proses d

2. UL Ne. 30 Tahun 2014 tentang Adminisirasi Pemerintahan 2 Memahami standar kelengkapan dokumen adminislast kepegawsian

3 PermenPANRE Na. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 3 formuic atau si data

Administrasi Pemerintahan pegawai
4 Bries No. 95 Tabun 2018 istem Berbasis Elektronik
(SPBE)
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1 SOP Digtalisasi Data Pegawai 1 Laptop/Komputer
2. S0P Pengelolaan Arsip Fisi Pagawai 2 ATK
3 Buku Pedoman
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
(1. Bila prosedur in tidak diaksanakan, maka data pegawai depal tidak vahd dan | 1. Verlikasi Data Pegawal

menghamban proses sdminisiras 2 Dokumen Data Pegawai
2. il verifikasi fidak dilakuksn dengan benar, maka terjadi kesalahan data

kepagawaian.

Gambar 7. Menyusun draft SOP
d. Melaksanakan konsultasi draf SOP dengan mentor
Pada tahap ini saya berkonsultasi dengan mentor untuk pembuatan

SOP baku dengan membawa berkas Draft SOP yang telah saya buat.
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Gambar 8. Melaksanakan konsultasi draft SOP dengan mentor




e. Memperbaiki draf SOP

Setelah saya melakukan konsultasi dengan mentor, saya memperbaiki

SOP berdasarkan masukan mentor.

Gambar 9. Memperbaiki draft SOP
f. Mengesahkan SOP
SOP yang sudah saya perbaiki selanjutnya lanjut ke tahap pengesahan
dengan memintan tanda tangan atasana yakni Kepala Dinas

Perumahan Rakyat dan Kawasan Permukiman.

NOMOR SOP

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI
3 Kepein Dinas Perumahan Rakyat dan
Kaviasan Pergukiman
DINAS PERUMAHAN RAKYAT DAN KAWASAN
PERM DISAHKAN OLEH
KOTA PEKANBARU
SEKRETARIAT NG
SUB BAGIAN UMUM NANA SOP PPENGUMPULAN DAN VERIFIKAS! DATA PEGANA!
Dasar Hukum Kualifikas| Pelaksana

1. UU No, § Tahun 2014 tentang Aparstur Sipi Negara. 1. Momahami proses pengumpulan dan pemenksaan kdpnmap mh Ppegawai.
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3 PumenPAN BN, 35 mun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 3 n ai penggunaan formulr atau sistom digital un ik penatalan ek
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2. SOP Pengelolaan Arsip Fisik Pegawal 2. ATK 5. Scanner
. 3._Pinter L 3
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
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Gambar 10. Mengesahkan SOP

Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan

Proses penyusunan SOP manajemen data pegawai dimulai dengan
mengidentifikasi kebutuhan yang berkaitan dengan alur kerja, pihak yang
terlibat, serta jenis data yang harus dikelola. Kegiatan ini dilakukan dengan
mengamati kondisi nyata di Subbagian Umum dan mencatat bagian-bagian
yang perlu diatur secara jelas agar tidak terjadi perbedaan cara kerja.
Setelah mengetahui kebutuhan yang harus dituangkan dalam SOP, saya
mengumpulkan beberapa referensi SOP dari berbagai sumber sebagai
bahan pembanding dan penyesuaian agar dokumen yang disusun tetap
sejalan dengan pedoman administrasi pemerintahan yang berlaku.

Dari hasil identifikasi dan referensi tersebut, saya mulai menyusun draf
SOP dengan memperhatikan kelengkapan struktur, kejelasan tahapan
kerja, serta penyusunan kalimat yang mudah dipahami oleh pegawai yang

nantinya akan menjalankan prosedur tersebut. Draf awal SOP kemudian




dikonsultasikan dengan mentor untuk mendapatkan masukan dan penilaian
terhadap kesesuaian isi dengan kebutuhan organisasi. Hasil masukan
tersebut saya gunakan untuk memperbaiki dan menyempurnakan dokumen
SOP hingga terlihat lebih jelas, runtut, dan operasional.

Tahap akhir dari proses ini adalah pengesahan SOP oleh pejabat yang
berwenang sehingga dokumen yang disusun dapat digunakan secara resmi
sebagai pedoman kerja. Dengan demikian, produk SOP yang dihasilkan
bukan hanya memenuhi format administrasi, tetapi juga memiliki kualitas
yang relevan, mudah diterapkan, dan mendukung terciptanya tata kelola
data pegawai yang lebih teratur, seragam, dan dapat

dipertanggungjawabkan.

. Manfaat kegiatan terhada pencapaian visi, misi dan tugas organisasi
Kegiatan ini diharapkan dapat menjadi dasar dalam mendukung
pencapaian Visi dan Misi Pemerintah Kota Pekanbaru melalui peningkatan
kualitas pengelolaan kerja ASN.

VISI : “Pekanbaru Berbudaya, Maju dan Sejahtera.”

MISI :

Misi 3 : Mewujudkan tata kelola pemerintahan yang transformatif, bersih,
melayani dan amanah.

Hal ini karena pada kegiatan penyusunan SOP ini mendukung misi tersebut
karena prosedur yang dibangun menjadi pedoman kerja yang lebih tertib,
jelas, dan mudah diterapkan. SOP yang tersusun membantu

menyelaraskan tugas, alur kerja, serta standar pelayanan di lingkungan




Subbagian Umum, sehingga proses pengelolaan data pegawai menjadi
lebih teratur dan dapat dipertanggungjawabkan. Kondisi ini secara
langsung memperkuat tugas organisasi dalam mewujudkan tata kelola

administrasi yang lebih profesional dan efisien.

. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika

aktualisasi tidak berdasarkan Nilai Dasar ASN BerAKHLAK

Fokus kegaitan 2 yakni Melakukan konsultasi kepada mentor. Berikut

analisis dampak jika tidak berdasarkan Nilai Dasar ASN BerAKHLAK:

Dampak Terhadap Satuan Kerja

Apabila dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi tidak berpedoman pada

Nilai Dasar ASN BerAKHLAK, maka akan timbul berbagai dampak

30elola3030 terhadap hubungan kerja, pelaksanaan kerja dan efektifitas

kerja. Berikut uraian dampak berdasarkan masing-masing nilai

BerAKHLAK:

a. Berorientasi Pelayanan
Tanpa nilai berorientasi pelayanan, penyusunan SOP dapat dilakukan
tanpa mempertimbangkan kebutuhan pengguna atau efektivitas
penerapan di lapangan. SOP menjadi hanya formalitas
30elola3030al30ive tanpa memberikan nilai tambah bagi kemudahan
kerja pegawai. Akibatnya, proses pengelolaan data tetap tidak efisien,
dan pelayanan internal menjadi lambat.

b. Akuntabel




Tanpa nilai Akuntabel, SOP yang disusun bisa tidak memiliki dasar
hukum dan 31elola3131al yang kuat. Tidak adanya transparansi dalam
penyusunan juga berisiko menimbulkan kebingungan di antara
pegawai, karena setiap orang bisa menjalankan prosedur berbeda. Hal
ini melemahkan kredibilitas satuan kerja dalam penerapan tata 31elola
data yang baik.

. Kompeten

Tanpa nilai kompeten, pegawai tidak menguasai prinsip penyusunan
SOP dan tidak berupaya meningkatkan kompetensinya, maka hasil
SOP yang dibuat bisa tidak sesuai standar administrasi pemerintahan.
Akibatnya, pegawai pelaksana menjadi bingung dalam mengikuti alur
kerja, dan kinerja satuan kerja menurun karena tidak memiliki panduan

teknis yang jelas.

. Harmonis

Tanpa nilai harmonis, penyusunan SOP bisa diwarnai perbedaan
pendapat yang tidak dikelola dengan baik. Kurangnya empati dan rasa
saling menghargai antarpegawai dapat menimbulkan ketegangan,
sehingga kerja sama tim terhambat. Akhirnya, SOP tidak mencerminkan
kebutuhan 31elola31 dan sulit diterapkan secara selaras oleh semua
bagian.

. Loyal

Tanpa nilai loyal, penyusunan SOP hanya dianggap sebagai tugas

tambahan, bukan bentuk kontribusi nyata terhadap peningkatan kinerja




f.

instansi. Kurangnya dedikasi membuat hasil pekerjaan dilakukan asal
selesai tanpa memperhatikan kualitas, dan komitmen terhadap
peningkatan tata 32elola organisasi menjadi lemah.

Adaptif

Tanpa nilai adaptif, maka SOP yang disusun akan terjebak pada pola
kerja lama yang manual, tanpa menyesuaikan perkembangan teknologi
digital. Akibatnya, SOP menjadi 32elol dan tidak mendukung

transformasi menuju tata 32elola data yang modern dan efisien.

. Kolabotatif

Tanpa nilai kolaboratif, penyusunan SOP dilakukan secara individual
tanpa melibatkan masukan dari pihak terkait. Hal ini menyebabkan hasil
SOP tidak menggambarkan kondisi dan kebutuhan nyata di lapangan.
Kurangnya sinergi antarpegawai juga menghambat penerapan SOP
karena tidak semua pihak merasa memiliki dan bertanggung jawab

terhadapnya.

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta : Rizki Handinata, S.Kom

Satuan Kerja

. Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan Permukiman
" Kota Pekanbaru

Tempat Aktualisasi : Bidang Subbagian Umum
No. | Tanggal/Waktu Uraian Catatan Mentor Paraf Mentor
1 09 November Saya melaksanakan | Sesuaikan dengan
2025 konsultasi Bersama | kebutuhan jumlah ASN ﬂ

mentor terkait SOP | dinas perkim
yang akan membantu
tata kelola data
pegawai.




2 13 Oktober
2025

Saya melaksanakan | Perbaiki SOP
konsultasi Bersama | pengumpulan data untuk
mentor terkait Draft | durasi nya

SOP pengumpulan !
data

3 14 Oktober
2025

Saya melaksanakan | SOP sudah baik d
konsultasi Bersama
mentor terkait Draft
SOP penginputan data !
ke Google

DINAS PERUMAHAN RAKYAT DAN KAWASAN

KOTA PEKANBARU
SEKRETARIAT
AGIAN UMUM

c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta

Rizki Handinata, S.Kom

Satuan Kerja

Tepat Aktualisasi

. Hasil Capain/ Media Komunikasi
No | Tanggal/Waktu Uraian Output | (Telpon/SMS/Emailpily | ©2raf
Menambah
1 24 November Tambah rumusan isu Secara Langsung %%
2025 rumusan isu agar lebih _ )
jelas
Menyesuaikan "
2 L_aporan laporan isu Secara Langsung %TA
mingguan sesuai - y




menyesuaikan dengan
matriks matriks
Teknik Menjela_skan
N teknik
aktualisasi pada Co "
aktualisasi .
3 laporan . Secara Lagsung
) pada setiap J
mingguan
. laporan
dijelaskan N
mingguan

Gambar Melakukan konsultasi bersama coach




Lampiran 3. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke 3

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No 3.

Merancang pemanfaatan Google
Workspace sebagai manajemen data

pegawai

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan

19 — 25 Oktober 2025

Daftar Lampiran Bukti

Kegiatan/Evidence

1. Pembuatan Akun
2. Pembuatan struktur Google Drive

3. Dokumentasi uji coba

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan:

1. Uraian kegiatan yang memuat nilai dasar yang melandasi

a. Membuat akun Google khusus data pegawai

Pada tahap ini, saya terlebih dahulu membuat akun Google khusus yang

akan menjadi pusat seluruh aktivitas pengelolaan data pegawai. Akun

ini dipisahkan dari akun pribadi agar proses kerja lebih tertib dan mudah

dikendalikan. Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber-AKHLAK:

1) Berorientasi Pelayanan: Saya telah membuat akun Google khusus
data pegawai dengan memperhatikan kualitas dan keamanan agar
dapat memberikan kemudahan serta kepuasan bagi pegawai dalam
mengakses data.

2) Akuntabel: Saya telah memastikan akun yang dibuat
terdokumentasi dengan baik, transparan, dan hanya digunakan

untuk kepentingan resmi sehingga dapat dipertanggungjawabkan.




3) Kompeten: Saya telah menggunakan keterampilan dan
pemahaman teknologi digital dalam membuat akun Google yang
sesuai standar keamanan dan kebutuhan organisasi.

4) Harmonis: Saya telah menjaga komunikasi yang baik dengan rekan
kerja terkait penggunaan akun bersama agar tercipta keselarasan
dalam pemanfaatannya.

5) Adaptif: Saya telah menyesuaikan pengaturan akun dengan fitur
dan teknologi terbaru yang disediakan Google agar selalu relevan
dengan kebutuhan digital.

6) Kolaboratif: Saya telah bekerja sama dengan pegawai lain dalam
memanfaatkan akun ini secara bersama-sama untuk mendukung
tata kelola data pegawai yang lebih efektif.

. Menentukan struktur penyimpanan di Google Drive

Setelah akun siap digunakan, pada tahap ini saya menyusun struktur

folder di Google Drive. Penyusunan folder induk dan subfolder ini

menyesuaikan kebutuhan data pegawai, sehingga menjadi dasar yang
kuat untuk penyimpanan data selanjutnya. Berikut keterkaitan kegiatan
dengan nilai Ber-AKHLAK:

1) Berorientasi Pelayanan: Saya telah menyusun struktur
penyimpanan di Google Drive dengan rapi dan mudah dipahami,
agar pegawai lebih mudah mencari dan menggunakan data yang

dibutuhkan.




2)

3)

4)

5)

Akuntabel: Saya telah membuat struktur penyimpanan yang jelas
dan terdokumentasi, sehingga setiap file dapat
dipertanggungjawabkan keberadaannya dan tidak menimbulkan
kebingungan.

Kompeten: Saya telah memanfaatkan kemampuan dalam
manajemen data digital untuk merancang struktur penyimpanan
yang sistematis sesuai standar kerja.

Loyal: Saya telah berkomitment membuat struktur penyimpanan
yang baik dan sistematis agar memudahkan tata kelola data pegawai
pada Google Drive

Adaptif: Saya telah menyesuaikan struktur penyimpanan dengan
perkembangan kebutuhan organisasi, serta memanfaatkan fitur

Google Drive terbaru untuk mendukung fleksibilitas.

. Mambuat Google Form

Tahapan berikutnya adalah membuat Google Form sebagai alat untuk

mengumpulkan dan memperbarui data pegawai. Formulir ini disusun

sesuai struktur penyimpanan yang sudah ditetapkan, sehingga alur data

menjadi lebih terarah. Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber-

AKHLAK:

1)

Berorientasi Pelayanan: Saya telah merancang Google Form
dengan sederhana, jelas, dan mudah digunakan agar pegawai

merasa terbantu dalam mengisi maupun memperbarui data.




2) Akuntabel: Saya telah memastikan Google Form dibuat transparan
dengan kolom yang sesuai kebutuhan, sehingga data yang
dikumpulkan dapat dipertanggungjawabkan keakuratannya.

3) Kompeten: Saya telah memanfaatkan keterampilan dalam
penggunaan teknologi digital untuk menyusun form yang efektif,
valid, dan sesuai standar pengelolaan data.

4) Adaptif: Saya telah menyesuaikan form dengan kebutuhan yang
berkembang serta memanfaatkan fitur terbaru Google Form untuk
mendukung fleksibilitas pengelolaan data.

. Menghubungkan Google Form dengan Google Sheets dan Google

Drive

Agar seluruh proses berjalan terintegrasi, pada tahap ini saya

menghubungkan Google Form dengan Google Sheets dan Google

Drive. Integrasi ini memastikan setiap data yang diinput langsung

tersimpan pada folder yang tepat tanpa proses manual tambahan.

Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber-AKHLAK:

1) Berorientasi Pelayanan: Saya telah memastikan integrasi antara
Google Form, Google Sheets, dan Google Drive berjalan baik agar
pegawai dapat dengan mudah menginput, memperbarui, dan
mengakses data.

2) Akuntabel: Saya telah menghubungkan Form dengan Sheets dan
Drive secara transparan dan terdokumentasi, sehingga setiap data

yang masuk bisa dipertanggungjawabkan keakuratannya.




3) Kompeten: Saya telah memanfaatkan kemampuan dalam
penggunaan teknologi digital untuk mengatur integrasi sistem agar
data tersimpan otomatis, rapi, dan terstruktur.

4) Harmonis: Saya telah menjaga komunikasi dengan rekan kerja
terkait tata cara penggunaan sistem terintegrasi ini, sehingga
tercipta keselarasan dalam pemanfaatannya.

5) Adaptif: Saya telah menyesuaikan pengaturan integrasi dengan
kebutuhan terbaru serta memanfaatkan fitur-fitur Google yang
relevan untuk mendukung fleksibilitas.

. Membuat jadwal pengecekan berkala melalui Google Calender

Setelah sistem dasar terbentuk, pada tahap ini saya membuat pengingat

berkala di Google Calendar untuk memastikan pembaruan data

dilakukan rutin. Ini bertujuan menjaga konsistensi dan akurasi data
pegawai. Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber-AKHLAK:

1) Berorientasi Pelayanan: Saya telah menyusun jadwal pengecekan
berkala yang jelas dan mudah dipahami agar memudahkan pegawai
dalam menjaga keterbaruan data.

2) Akuntabel: Saya telah mendokumentasikan jadwal dan pengingat
di Google Calendar serta membagikannya kepada pihak terkait
sebagai bentuk pertanggungjawaban.

3) Kompeten: Saya telah memanfaatkan fitur Calendar (event
berulang, reminder, dan notifikasi) untuk memastikan proses

pengecekan berjalan efektif dan tepat waktu.




4) Harmonis: Saya telah menyesuaikan waktu pengecekan dengan
mempertimbangkan ketersediaan rekan kerja agar jadwal yang
dibuat selaras dan tidak mengganggu tugas lain.

5) Adaptif: Saya telah meninjau dan menyesuaikan jadwal jika ada
perubahan kebutuhan atau kebijakan, sehingga tetap relevan dan
berdaya guna.

6) Kolaboratif: Saya telah berkoordinasi dengan rekan dan atasan
untuk menyepakati jadwal bersama, serta memastikan semua pihak
menerima undangan Calendar dan pengingatnya

Melakukan uji coba system

Ketika semua komponen telah tersusun, tahap ini saya gunakan untuk

melakukan uji coba alur sistem dari awal hingga akhir. Uji coba penting

dilakukan untuk memastikan setiap bagian bekerja sesuai rencana dan
tidak ada kendala teknis. Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber-

AKHLAK:

1) Berorientasi Pelayanan: Saya telah melakukan uji coba sistem
dengan sungguh-sungguh agar hasilnya benar-benar bisa
membantu pegawai dalam bekerja lebih mudah dan efektif.

2) Akuntabel: Saya telah mencatat setiap hasil uji coba secara
transparan dan jujur, sehingga dapat dipertanggungjawabkan dan

menjadi bahan evaluasi yang jelas.




3) Kompeten: Saya telah menggunakan pengetahuan dan
keterampilan yang saya miliki untuk memastikan sistem diuji dengan
tepat, sehingga dapat berjalan sesuai tujuan.

4) Harmonis: Saya telah menjaga komunikasi yang baik dengan rekan
kerja selama proses uji coba, agar tercipta kerja sama yang selaras
dan tidak menimbulkan kesalahpahaman.

5) Loyal: Saya telah berkomitmen dengan proses uji coba yang
dilakukan akan menjadikan tata kelola berjalan dengan baik.

6) Adaptif: Saya telah terbuka terhadap perubahan, siap
menyesuaikan sistem berdasarkan masukan, serta memperbaikinya
agar lebih sesuai kebutuhan.

7) Kolaboratif: Saya telah mengajak rekan kerja untuk ikut serta dalam
uji coba, sehingga sistem benar-benar teruji dari berbagai sudut
pandang dan lebih bermanfaat bagi organisasi.

. Melakukan evaluasi system

Tahap terakhir adalah mengevaluasi hasil uji coba. Pada tahap ini saya

mencatat temuan, memperbaiki kekurangan, dan memastikan sistem

benar-benar siap digunakan dalam penerapan yang sesungguhnya.

Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber-AKHLAK:

1) Berorientasi Pelayanan: Saya telah melakukan evaluasi sistem
dengan menekankan pada kualitas dan kemanfaatan, agar hasil
evaluasi benar-benar bisa meningkatkan pelayanan dan

memudahkan pegawai.




2) Akuntabel: Saya telah menyusun hasil evaluasi secara transparan,
mencatat  kelebihan  maupun  kekurangan sistem, dan
mempertanggungjawabkannya sebagai dasar perbaikan.

3) Kompeten: Saya telah menggunakan kemampuan analisis dan
pemahaman teknis untuk menilai apakah sistem sudah berjalan
sesuai dengan tujuan dan standar yang ditetapkan.

4) Harmonis: Saya telah mendengarkan masukan dari rekan kerja
dengan sikap terbuka dan menghargai setiap pendapat yang
disampaikan dalam proses evaluasi.

5) Adaptif: Saya telah menyesuaikan hasil evaluasi dengan kebutuhan
terbaru serta siap merekomendasikan perbaikan agar sistem tetap

relevan dan bermanfaat.

2. Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan /
evidence
a. Membuat akun Google khusus data pegawai
Pada tahap ini. Saya membuat akun khusus data pegawai
menggunakan email Google. Pembuatan akun ini juga saya buat

dengan pengamanan yang baik. Agar data pegawai aman tersimpan.
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Gambar 11. Membuat akun Google khusus data pegawai
b. Menentukan struktur penyimpanan di Google Drive
Setelah saya membuat akun, saya membuat struktur folder

penyimpanan data. Folder saya buat berdasarkan Bidang.
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Gambar 12. Menentukan struktur penyimpanan di Google Drive




c. Mambuat Google Form

Selanjutnya saya membuat Google Form yang sudah saya sesuaikan

dengan indentifikasi data pegawai yang digunakan.

g Duceag

®

0NeED3®e

Data Pegawai Dinas Perumahan Rakyatdan *
Kawasan Permukiman Kota Pekanbaru

Nama *

SKCPNS *

(-]

Gambar 13. Membuat Google form
d. Menghubungkan Google Form dengan Google Sheets dan Google
Drive
Pada tahap ini, saya menghubungkan Google Form dengan Google

Sheets dan Google Drive agar setelah data diinput. Data pegawai




otomatis tercata di Google Sheets dan File pegawai otomatis terbuat

folder nya di Google Drive.
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Gambar 14. Menghubungkan Google form dengan Google Sheets dan

Google Drive




e. Membuat jadwal pengecekan berkala melalui Google Calender
Setelah data pegawai selesai diinput, setiap pegawai yang datanya
sudah terinput akan kami buatkan pengingat untuk pengurusan berkas
dan juga pembaruan berkas. Nantinya pesan jika sudah dibuatkan

pengingat akan masuk ke email dan otomatis di google calender setiap

pegawai akan muncul pengingat di kalendernya.
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Gambar 15. Membuat jadwal pengecekan berkala melalui Google Calender




f. Melakukan uji coba
Seletah saya melakukan tahapan pembuatan google form, sheets dan

drive. Saya mencoba menguji system yang telah saya buat. Agar saat

sosialisasi berjalan dengan baik.

Gambar 16. Melakukan uji coba
g. Melakukan evaluasi system
Setelah saya melakukan penggujian system, selanjutnya saya akan

mengevaluasi apakah sudah sesuai dengan kebutuhan.

Gambar 17. Melakukan ecaluasi system




. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan

Pada tahapan ini saya mulai masuk ke proses merancang sistem digital
yang akan digunakan untuk mengelola data pegawai. Langkah pertama
yang saya lakukan adalah membuat akun Google khusus agar seluruh
proses kerja terpisah dari akun pribadi dan lebih mudah dikendalikan.
Setelah itu, saya menyusun struktur folder di Google Drive dengan
pembagian yang jelas—mulai dari folder induk pegawai sampai klasifikasi
dokumen seperti KGB, kenaikan pangkat, dan lainnya. Penyusunan ini saya
lakukan dengan teliti supaya ke depannya data bisa dicari dengan cepat
dan tidak tercecer.

Kemudian saya membuat Google Form sebagai pintu masuk data pegawai.
Setiap pertanyaan dan kolomnya saya sesuaikan dengan kebutuhan
informasi yang benar-benar penting. Google Form ini saya hubungkan
langsung dengan Google Sheets agar setiap data yang masuk otomatis
tersimpan dan tersusun rapi. Selanjutnya, saya mulai merapikan daftar
pegawai di Google Sheets berdasarkan data yang sudah masuk, sekaligus
menyesuaikan format agar semuanya seragam. Untuk memastikan
pembaruan data berjalan rutin, saya membuat jadwal pengingat otomatis
melalui Google Calendar, sehingga admin tidak perlu mengingat secara
manual kapan harus melakukan pengecekan.

Setelah semua fitur siap, saya melakukan uji coba mulai dari pengisian
Form, pengecekan data masuk ke Sheets, hingga fungsi penyimpanan di

Drive. Dari uji coba tersebut saya menemukan beberapa hal kecil yang




perlu diperbaiki dan langsung saya benahi. Tahapan ini ditutup dengan
evaluasi umum untuk memastikan sistem mudah dipakai dan tidak
menimbulkan masalah ketika digunakan secara rutin. Dari seluruh proses
ini, dihasilkan sebuah sistem manajemen data pegawai yang lebih rapi,
terintegrasi, dan siap digunakan pada tahap sosialisasi dan penerapan

berikutnya.

. Manfaat kegiatan terhada pencapaian visi, misi dan tugas organisasi
Kegiatan ini diharapkan dapat menjadi dasar dalam mendukung
pencapaian Visi dan Misi Pemerintah Kota Pekanbaru melalui peningkatan
kualitas pengelolaan kerja ASN.

VISI : “Pekanbaru Berbudaya, Maju dan Sejahtera.”

MISI :

Misi 3 : Mewujudkan tata kelola pemerintahan yang transformatif, bersih,
melayani dan amanah.

Hal ini karena pada kegiatan perancangan pemanfaatan Google
Workspace mendukung misi tersebut karena menghadirkan sistem kerja
yang lebih rapi, cepat, dan transparan. Dengan memanfaatkan teknologi
digital, proses pengelolaan data pegawai menjadi lebih mudah diakses,
terdokumentasi dengan baik, dan minim kesalahan. Hal ini membantu
satuan kerja dalam melaksanakan tugas administrasi secara lebih
profesional dan efisien, sehingga mendukung terwujudnya tata kelola

pemerintahan yang modern dan melayani.




. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika
aktualisasi tidak berdasarkan Nilai Dasar ASN BerAKHLAK
Fokus kegaitan 2 yakni Melakukan konsultasi kepada mentor. Berikut
analisis dampak jika tidak berdasarkan Nilai Dasar ASN BerAKHLAK:
Dampak Terhadap Satuan Kerja
Apabila dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi tidak berpedoman pada
Nilai Dasar ASN BerAKHLAK, maka akan timbul berbagai dampak negatif
terhadap hubungan kerja, pelaksanaan kerja dan efektifitas kerja. Berikut
uraian dampak berdasarkan masing-masing nilai BerAKHLAK:
a. Berorientasi Pelayanan
Tanpa nilai berorientasi pelayanan, pemanfaatan digitalisasi yang
dirancang tidak akan sesuai terhadap kebutuhan. Sehingga pegawai
kesulitan mengakses informasi yang dibutuhkan. Akibatnya, kualitas
pelayanan administrasi internal menurun dan kinerja satuan kerja
terhambat.
b. Akuntabel
Tanpa nilai Akuntabel, pemanfaatan google workspace berisiko disusun
tanpa memperhatikan keamanan. Tidak adanya mekanisme tanggung
jawab  dalam pengelolaan informasi dapat menimbulkan
ketidakkonsistenan data pegawai, yang berdampak pada turunnya
kepercayaan pengguna terhadap akurasi sistem.

c. Kompeten




Tanpa nilai kompeten, pegawai tidak mampu memanfaatkan
penggunaan google workspace yang sesuai standar teknis dan
kebutuhan organisasi. Kurangnya kemampuan dalam mengoperasikan
aplikasi Google Workspace bisa membuat sistem yang dibangun tidak

optimal dan sulit digunakan oleh pegawai lain.

. Harmonis

Tanpa nilai harmonis, proses perancangan sistem bisa menimbulkan
hasil sistem tidak selaras dengan kebiasaan kerja pegawai, sehingga
sulit diterapkan secara kolektif.

. Loyal

Tanpa nilai loyal, perancangan sistem dilakukan tanpa komitmen
terhadap visi dan misi instansi. Pegawai cenderung membuat sistem
seadanya, tanpa memastikan keberlanjutan penggunaannya. Hal ini
menunjukkan rendahnya rasa tanggung jawab dan dedikasi terhadap
peningkatan tata kelola kepegawaian.

Adaptif

Tanpa nilai adaptif, maka sistem digital yang dibuat tidak akan
berkembang seiring kebutuhan organisasi. Tidak adanya semangat
inovasi dan pembaruan membuat sistem cepat usang dan gagal

menjawab tantangan digitalisasi birokrasi.

. Kolabotatif

Tanpa nilai kolaboratif, proses perancangan sistem dilakukan secara

sepihak tanpa melibatkan masukan dari unit lain yang menggunakan




data pegawai. Akibatnya, sistem yang dihasilkan tidak mencerminkan

kebutuhan lintas bidang dan kurang mendukung sinergi antarbagian

dalam satuan kerja.

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

: Rizki Handinata, S.Kom

Satuan Kerja

. Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan Permukiman
" Kota Pekanbaru

Tempat Aktualisasi

: Bidang Subbagian Umum

No.

Tanggal/Waktu

Uraian

Catatan Mentor

Paraf Mentor

1

c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta

Rizki Handinata, S.Kom

Satuan Kerja

Tepat Aktualisasi

. Hasil Capain/ Media Komunikasi
No | Tanggal/Waktu Uraian Output | (Telpon/SMS/Email/pily | ©2raf
Menambah
1 | 24 November Tambah rumusan isu Secara Lanasun %A
2025 rumusan isu agar lebih gsung h
jelas
L Menyesuaikan
aporan . .
mingguan laporan isu 174
2 : sesuai Secara Langsung
menyesuaikan d - J
X engan
matriks 4
matriks
Teknik Menjela_skan
N teknik
aktualisasi pada C "
aktualisasi %
3 laporan : Secara Lagsung
; pada setiap -1 y
mingguan
- laporan
dijelaskan .
mingguan




Gambar Melakukan konsultasi bersama coach




Lampiran 4. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke 4

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Menyusun Panduan
Judul Kegiatan No 4.

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan | 27 — 29 Oktober 2025

Daftar Lampiran Bukti

Kegiatan/Evidence

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan:

1. Uraian kegiatan yang memuat nilai dasar yang melandasi
a. Mengidentifikasi kebutuhan pengguna

Pada tahap ini, saya mulai dengan meninjau kembali alur kerja pegawai

dan memahami bagian mana saja yang membutuhkan panduan tertulis.

Identifikasi ini memberi gambaran tentang informasi apa yang harus

dicantumkan agar panduan nantinya benar-benar membantu pengguna

dan tidak menimbulkan kebingungan. Berikut keterkaitan kegiatan
dengan nilai Ber-AKHLAK:

1) Berorientasi Pelayanan: Saya telah menggali kebutuhan pengguna
dengan sungguh-sungguh agar panduan yang disusun benar-benar
bermanfaat dan mudah digunakan.

2) Akuntabel: Saya telah mendokumentasikan hasil identifikasi
kebutuhan dengan jelas dan transparan, sehingga dapat

dipertanggungjawabkan.




3) Kompeten: Saya telah menggunakan pengetahuan dan
keterampilan yang saya miliki untuk memahami kebutuhan
pengguna secara tepat dan profesional.

4) Harmonis: Saya telah menghargai masukan dan pendapat rekan
kerja maupun pengguna lain agar hasil identifikasi selaras dengan
kebutuhan bersama.

. Menyusun draft panduan pengguna
Setelah kebutuhan pengguna dipetakan, pada tahap ini saya mulai
merangkai draft panduan. Isi draft disusun mengikuti alur penggunaan
sistem, mulai dari cara mengakses Google Form hingga membuka
folder di Google Drive. Penyusunan ini saya sesuaikan dengan hasil
identifikasi sebelumnya agar panduan lebih tepat guna. Berikut
keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber-AKHLAK:

1) Berorientasi Pelayanan: Saya telah menyusun draft panduan
dengan bahasa yang jelas dan sederhana, agar mudah dipahami
dan bermanfaat bagi pengguna.

2) Akuntabel: Saya telah memastikan setiap bagian dari draft panduan
terdokumentasi dengan  baik, transparan, dan dapat
dipertanggungjawabkan.

3) Kompeten: Saya telah menggunakan pengetahuan dan
keterampilan menulis teknis untuk menyusun panduan yang efektif

dan sesuai kebutuhan.




4) Adaptif: Saya telah menyesuaikan isi panduan dengan
perkembangan teknologi dan regulasi terbaru sehingga tetap
relevan.

. Melaksanakan konsultasi draf panduan pengguna dengan mentor

Setelah draft selesai, pada tahap ini saya berkonsultasi dengan mentor

untuk memastikan panduan sudah cukup jelas dan mudah dipahami.

Diskusi ini menjadi kesempatan untuk mengevaluasi kelengkapan isi

draft dan menyesuaikannya dengan kebutuhan organisasi. Berikut

keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber-AKHLAK:

1) Berorientasi Pelayanan: Saya telah menyampaikan draf panduan
dengan jelas agar mentor lebih mudah memahami, sehingga
konsultasi berjalan lancar dan hasilnya bermanfaat.

2) Akuntabel: Saya telah mencatat setiap masukan dari mentor secara
transparan dan konsisten, sehingga dapat dipertanggungjawabkan
sebagai dasar perbaikan panduan.

3) Kompeten: Saya telah menjelaskan isi draf dengan pemahaman
yang baik, menunjukkan kemampuan dalam menyusun panduan
sesuai kebutuhan pengguna.

4) Harmonis: Saya telah menjaga sikap sopan santun, menghargai
pendapat, serta membangun komunikasi yang baik agar suasana

konsultasi tetap nyaman.




5) Adaptif: Saya telah menerima kritik, saran, dan revisi dari mentor
dengan sikap terbuka, lalu menyesuaikan isi draf agar lebih tepat
sasaran.

6) Kolaboratif: Saya telah bekerja sama dengan mentor dalam
menyempurnakan draf panduan, sehingga hasil akhirnya lebih
komprehensif dan sesuai kebutuhan organisasi.

. Memperbaiki draf panduan pengguna
Berdasarkan masukan dari mentor, pada tahap ini saya memperbaiki
draft panduan dengan merapikan bagian yang kurang jelas,
memperhalus bahasa, dan menambahkan instruksi visual bila
diperlukan. Revisi ini bertujuan memastikan panduan tidak hanya
informatif tetapi juga nyaman dibaca. Berikut keterkaitan kegiatan
dengan nilai Ber-AKHLAK:

1) Berorientasi Pelayanan: Saya telah memperbaiki draf panduan
agar lebih mudah dipahami dan benar-benar membantu pegawai
dalam melaksanakan pekerjaannya.

2) Akuntabel: Saya telah mendokumentasikan setiap perubahan
dengan jelas dan transparan, sehingga hasil revisi bisa
dipertanggungjawabkan.

3) Kompeten: Saya telah memanfaatkan kemampuan dan
pengetahuan yang saya miliki untuk menyempurnakan isi panduan

agar sesuai kebutuhan.




4)

Adaptif: Saya telah menyesuaikan panduan dengan masukan,

kritik, serta regulasi terbaru agar panduan tetap relevan

. Membagikan panduan pengguna

Setelah revisi dilakukan, tahap terakhir adalah memberikan panduan

pengguna kepada pegawai dan admin. Pada tahap ini, saya sudah

memperbaiki panduan pengguna yang sudah dapat masukan dari

mentor. Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber-AKHLAK:

1)

2)

3)

4)

5)

Berorientasi Pelayanan: Saya telah memastikan panduan yang
benar-benar bermanfaat dan memudahkan pegawai dalam
pelaksanaan tugas.

Akuntabel: Saya telah membagikan panduan dengan prosedur
yang transparan dan terdokumentasi, sehingga dapat
dipertanggungjawabkan.

Kompeten: Saya telah memastikan isi panduan telah sesuai standar
dan dapat diterapkan secara profesional sebelum dibagikan.
Harmonis: Saya telah menjaga komunikasi yang baik dengan
semua pihak yang terlibat agar proses penemrimaan panduan
pengguna berjalan lancar dan selaras.

Loyal: Saya telah berkomitmen mendukung penerapan panduan
yang telah diperbaiki sebagai bentuk pengabdian dan dedikasi

terhadap instansi




2. Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan /
evidence
a. Mengidentifikasi kebutuhan pengguna

Saya mengumpulkan semua berkas data pegawai dan mengidentifikasi

data apa saja yang dibutuhkan untuk proses penggunaan sistem

Gambar 18. Mengidentifikasi kebutuhan pengguna
b. Menyusun draft panduan pengguna
Saya menyusun draft panduan pengguna dari hasil identifikasi
kebutuhan yang akan menjadi proses bisnis penggunaan system google

workspace




Panduan Penggunaan
Sistem Digitalisasi Data
Pegawai Menggunakan
Google Workspace

1. Masukkan Data E
Input atau perbarui data pegawai melalui

Google Form yang telah disediakan.

2. Akses Data

Untuk mengakses atau memperbarui

data pegawai, buka folder di Google Drive

dan data di Google Sheets yang sudah
diorganisir sesuai kategori.

3. Jadwal Pengecekan
Lakukan pengecekan berkala terhadap I31
sistem data pegawai sesuai jadwal di

Google Calendar.

Google Workspace

Gambar 19. Menyusun draft penduan pengguna
c. Melaksanakan konsultasi draf panduan pengguna dengan mentor
Pada tahap ini, saya berdiskusi dengan mentor untuk mendapatkan

masukan terkait Panduan Pengguna yang saya buat.

Gambar 20. Melaksanakan konsultasi draft panduan pengguna
dengan mentor
d. Memperbaiki draf panduan pengguna
Setelah mendapat masukan dari mentor terkait draft panduan
pengguna. Saya memperbaiki panduan pengguna yang perlu di

sesuaikan dengan masukan dari mentor.




Panduan Digitalisasi Tata Kelola
Data Pegawai

Panduan Admin

1. Scan QR untuk membuka
form

2. Setelah Data diinputk buka
Google calender

3. Sesuaikan tanggal
pemberkasan dengan
SK KBG atau SK
Pangkat

4. Bagikan Akses data
pegawai kepada
pegawai terkait

Gambar 21. Memperbaiki draft penduan penggunaan
e. Membagikan panduan pengguna
Pada tahap ini, saya membagikan panduan pengguna kepada mentor,

pegawai dan admin pengurus data pegawai.

Gambar 22. Membagikan panduan pengguna

. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan
Pada kegiatan penyusunan panduan pengguna, saya memulai dengan
mengidentifikasi kebutuhan pegawai yang akan menggunakan sistem. Dari

hasil identifikasi tersebut, saya menyusun draft panduan yang berisi




langkah-langkah penggunaan Google Form, Google Sheets, dan Google
Drive secara runtut dan mudah dipahami. Draft ini kemudian saya
konsultasikan kepada mentor untuk memastikan isi panduan sesuai
dengan kebutuhan organisasi dan tidak menimbulkan kebingungan saat
digunakan pegawai.

Setelah mendapat masukan, saya memperbaiki draft dan merapikan
bagian yang dianggap kurang jelas, termasuk menambahkan ilustrasi dan
penjelasan tambahan. Panduan yang telah direvisi kemudian disahkan
sebagai dokumen resmi yang dapat digunakan sebagai acuan dalam
pengoperasian sistem. Hasil akhir kegiatan ini berupa panduan pengguna
yang ringkas, mudah dipahami, dan siap mendukung penerapan sistem

manajemen data pegawai secara lebih teratur dan konsisten.

. Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi, misi dan tugas organisasi
Kegiatan ini diharapkan dapat menjadi dasar dalam mendukung
pencapaian Visi dan Misi Pemerintah Kota Pekanbaru melalui peningkatan
kualitas pengelolaan kerja ASN.

VISI : “Pekanbaru Berbudaya, Maju dan Sejahtera.”

MISI :

Misi 3 : Mewujudkan tata kelola pemerintahan yang transformatif, bersih,
melayani dan amanah.

Hal ini karena pada kegiatan penyusunan panduan pengguna membantu
memastikan bahwa setiap pegawai dapat memahami dan menerapkan

sistem manajemen data secara benar dan konsisten. Dengan adanya




panduan yang jelas, proses kerja menjadi lebih tertib, mudah diikuti, dan
mengurangi kesalahan dalam pengoperasian sistem. Hal ini mendukung
tugas organisasi dalam menyelenggarakan administrasi yang rapi,
transparan, dan efisien, sekaligus memperkuat budaya kerja yang melayani

dan profesional.

. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika
aktualisasi tidak berdasarkan Nilai Dasar ASN BerAKHLAK
Fokus kegaitan 2 yakni Melakukan konsultasi kepada mentor. Berikut
analisis dampak jika tidak berdasarkan Nilai Dasar ASN BerAKHLAK:
Dampak Terhadap Satuan Kerja
Apabila dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi tidak berpedoman pada
Nilai Dasar ASN BerAKHLAK, maka akan timbul berbagai dampak negatif
terhadap hubungan kerja, pelaksanaan kerja dan efektifitas kerja. Berikut
uraian dampak berdasarkan masing-masing nilai BerAKHLAK:
a. Berorientasi Pelayanan
Tanpa nilai berorientasi pelayanan, panduan pengguna yang disusun
tidak akan menjawab kebutuhan pegawai. Petunjuk yang dibuat bisa
terlalu teknis, membingungkan, atau tidak sesuai dengan kemampuan
pengguna. Akibatnya, pegawai kesulitan mengoperasikan, dan kualitas
pelayanan administrasi internal menjadi menurun.
b. Akuntabel
Tanpa nilai Akuntabel, penyusunan panduan tidak memiliki dokumentasi

dan dasar penyusunan yang jelas. Hal ini membuat panduan sulit




dipertanggungjawabkan ketika terjadi kendala atau kesalahan
penggunaan sistem. Selain itu, inkonsistensi antara panduan dan
praktik kerja dapat menimbulkan kebingungan di kalangan pegawai.

c. Kompeten
Tanpa nilai kompeten, panduan yang disusun akan kurang akurat dan
tidak menggambarkan pemahaman teknis yang benar. Kurangnya
kemampuan untuk belajar dan memahami sistem digital membuat isi
panduan tidak sesuai dengan fungsi sebenarnya, sehingga menurunkan
profesionalitas satuan kerja.

d. Harmonis
Tanpa nilai harmonis, penyusunan panduan tidak melibatkan perspektif
dari berbagai pegawai dengan tingkat kemampuan yang berbeda. Hal
ini menyebabkan panduan tidak inklusif dan hanya bisa dipahami oleh
sebagian orang. Akibatnya, penggunaan sistem menjadi tidak merata
dan menimbulkan kesenjangan antarpegawai.

e. Loyal
Tanpa nilai loyal, penyusunan panduan dilakukan sekadar untuk
memenuhi  kewajiban administratif. Tidak ada dedikasi dalam
memastikan panduan mudah digunakan dan benar-benar membantu
pegawai lain. Hal ini menurunkan semangat kontribusi terhadap
peningkatan kualitas kerja di lingkungan instansi.

f. Adaptif




Tanpa nilai adaptif, panduan pengguna tidak diperbarui sesuai dengan
perubahan sistem atau kebutuhan pengguna. Akibatnya, informasi
dalam panduan menjadi usang, tidak relevan, dan justru menimbulkan
kebingungan baru bagi pengguna yang mengandalkan panduan
tersebut.
g. Kolabotatif

Tanpa nilai kolaboratif, penyusunan panduan dilakukan tanpa masukan
dari pegawai lain yang akan menggunakannya. Panduan menjadi
sepihak dan tidak mencerminkan kebutuhan bersama. Kurangnya kerja
sama ini menyebabkan hasil panduan tidak diterima secara luas oleh

satuan kerja dan sulit diimplementasikan.

Melaksanakan sosialisasi dan simulasi
Judul Kegiatan No 5.
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Dokumentasi Sosialisasi
Daftar Lampiran Bukti

Kegiatan/Evidence

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan:

1. Uraian kegiatan yang memuat nilai dasar yang melandasi
a. Menyusun materi sosialisasi
Pada tahap ini, saya mulai menyiapkan materi sosialisasi yang berisi
penjelasan mengenai sistem manajemen data pegawai, alur

penggunaannya, serta manfaat yang akan diperoleh pegawai.




Penyusunan materi dilakukan dengan mempertimbangkan kebutuhan

pengguna agar penyampaiannya mudah dipahami saat sosialisasi

berlangsung. Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber-AKHLAK:

1) Berorientasi Pelayanan: Saya telah menyusun materi sosialisasi
yang jelas, mudah dipahami, dan sesuai kebutuhan agar
memberikan manfaat maksimal bagi pegawai.

2) Akuntabel: Saya telah menyusun materi dengan transparan,
mencantumkan sumber yang jelas, dan terdokumentasi sehingga
dapat dipertanggungjawabkan.

3) Kompeten: Saya telah memanfaatkan pengetahuan dan
keterampilan dalam penyusunan materi agar hasilnya profesional,
sistematis, dan sesuai standar.

4) Adaptif: Saya telah menyesuaikan isi materi dengan perkembangan
teknologi, regulasi, maupun kebutuhan terbaru agar tetap relevan
dan bermanfaat.

. Melakukan diskusi dengan mentor terkait sosialisasi

Setelah materi selesai disusun, pada tahap ini saya berdiskusi dengan

mentor untuk memastikan isi materi sudah sesuai dengan kebutuhan

organisasi. Dari diskusi tersebut, saya menerima beberapa masukan
yang membantu menyempurnakan cara penyampaian dan isi materi
sebelum diberikan kepada pegawai. Berikut keterkaitan kegiatan

dengan nilai Ber-AKHLAK:




1)

2)

3)

4)

5)

6)

Berorientasi Pelayanan: Saya telah mengikuti diskusi dengan
fokus untuk menghasilkan masukan yang bermanfaat, sehingga
sosialisasi dapat berjalan efektif dan memberi kemudahan bagi
pegawai.

Akuntabel: Saya telah mencatat seluruh hasil diskusi dengan jelas
dan transparan, agar dapat dipertanggungjawabkan sebagai dasar
perumusan materi dan pelaksanaan sosialisasi.

Kompeten: Saya telah menunjukkan pemahaman yang baik dengan
menyampaikan ide sesuai kebutuhan, sekaligus mendengarkan
arahan mentor untuk memperkuat kualitas kegiatan.

Harmonis: Saya telah menjaga sikap saling menghargai dan sopan
santun dalam diskusi, sehingga suasana tetap nyaman dan
produktif.

Adaptif: Saya telah terbuka terhadap masukan maupun kritik dari
mentor, serta menyesuaikan rencana sosialisasi agar lebih tepat
sasaran.

Kolaboratif: Saya telah bekerja sama dengan mentor dalam
menyepakati poin-poin penting, sehingga hasil diskusi bisa dijadikan

acuan bersama dalam pelaksanaan sosialisasi.

. Menginformasikan jadwal sosialisasi

Setelah materi disetujui, tahap berikutnya adalah menginformasikan

jadwal sosialisasi kepada pegawai. Pada tahap ini, saya menyampaikan

waktu dan teknis pelaksanaan agar seluruh pegawai dapat bersiap dan




mengikuti kegiatan dengan baik. Berikut keterkaitan kegiatan dengan

nilai Ber-AKHLAK:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Berorientasi Pelayanan: Saya telah menyampaikan informasi
jadwal sosialisasi dengan jelas dan tepat waktu, agar pegawai
mudah memahami dan dapat menyesuaikan kegiatannya.
Akuntabel: Saya telah memberikan informasi secara transparan,
terdokumentasi, dan konsisten sehingga dapat
dipertanggungjawabkan kebenarannya.

Kompeten: Saya telah menggunakan keterampilan komunikasi
yang baik untuk memastikan informasi tersampaikan dengan efektif
kepada seluruh pihak terkait.

Harmonis: Saya telah menjaga cara penyampaian informasi
dengan bahasa yang sopan dan menghargai rekan kerja, agar
tercipta suasana yang selaras.

Loyal: Saya telah berkomitmen mendukung kelancaran kegiatan
sosialisasi dengan memastikan informasi jadwal sampai kepada
semua pihak yang berkepentingan.

Kolaboratif: Saya telah bekerja sama dengan mentor dan rekan
kerja dalam menyebarkan informasi jadwal agar tidak ada yang

terlewat.

. Melaksanakan sosialisasi

Ketika waktu pelaksanaan tiba, saya melaksanakan sosialisasi dengan

menyampaikan materi yang sudah disusun sebelumnya. Pada tahap ini,




saya memaparkan penjelasan mengenai penggunaan sistem secara

runtut untuk memberikan gambaran awal kepada pegawai sebelum

masuk ke simulasi. Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber-

AKHLAK:

1)

Berorientasi Pelayanan: Saya telah menyampaikan materi
sosialisasi dengan jelas dan interaktif agar peserta memperoleh

pemahaman yang utuh serta merasa terbantu.

2) Akuntabel: Saya telah mendokumentasikan jalannya sosialisasi

3)

4)

5)

6)

dan menyusun laporan hasil kegiatan secara transparan sehingga
dapat dipertanggungjawabkan.

Kompeten: Saya telah menggunakan kemampuan komunikasi dan
penguasaan materi untuk memberikan sosialisasi yang profesional
dan sesuai kebutuhan peserta.

Harmonis: Saya telah menjaga suasana sosialisasi tetap nyaman,
menghargai pertanyaan atau pendapat peserta, serta membangun
interaksi yang positif.

Loyal: Saya telah menunjukkan dedikasi dalam melaksanakan
sosialisasi sebagai bentuk komitmen terhadap keberhasilan
kegiatan dan tujuan instansi.

Adaptif: Saya telah menyesuaikan penyampaian materi dengan
situasi peserta dan kondisi kegiatan, agar pesan tetap mudah

diterima.




7) Kolaboratif: Saya telah bekerja sama dengan rekan kerja maupun
mentor untuk memastikan sosialisasi berjalan lancar dan hasilnya
sesuai harapan.

. Menanyakan feedback ke pegawai

Sebagai penutup rangkaian sosialisasi, pada tahap ini saya meminta

feedback dari pegawai mengenai kejelasan materi dan kemudahan

sistem yang dicoba. Masukan mereka menjadi bahan evaluasi untuk
meningkatkan kualitas sistem dan cara penyampaian ke depannya.

Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber-AKHLAK:

1) Berorientasi Pelayanan: Saya telah meminta feedback dengan
tujuan meningkatkan kualitas panduan dan sistem, agar semakin
bermanfaat bagi pegawai.

2) Akuntabel: Saya telah mencatat setiap masukan yang diberikan
secara transparan dan terdokumentasi dengan baik sebagai bahan
pertanggungjawaban untuk perbaikan.

3) Kompeten: Saya telah mengolah feedback dengan tepat agar
menghasilkan rekomendasi yang sesuai dan meningkatkan
efektivitas penerapan SOP maupun sistem.

4) Harmonis: Saya telah mendengarkan setiap pendapat pegawai
dengan sikap menghargai dan terbuka, sehingga tercipta suasana

yang nyaman dan selaras.




5) Adaptif: Saya telah menyesuaikan panduan dan sistem
berdasarkan masukan yang relevan, agar tetap sesuai dengan
kebutuhan dan perkembangan terbaru.

6) Kolaboratif: Saya telah menjadikan feedback sebagai dasar untuk
bekerja sama dengan rekan kerja dan atasan dalam

menyempurnakan sistem dan panduan.

2. Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan /

evidence
a. Menyusun materi sosialisasi
Pada tahap ini, sebelum saya melakukan sosialisasi saya menyusun

materi sosialisasi agar nantinya kegiatan ini berjalan dengan baik.
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Gambar 23. Menyusun materi sosialisasi
b. Melakukan diskusi dengan mentor terkait sosialisasi
Selanjutnya, saya berdiskusi dengan mentor untuk mendapatkan

masukan tentang materi sosialisasi yang telah saya buat.




Gambar 24. Melakukan diskusi dengan mentor terkait sosialisasi
c. Menginformasikan jadwal sosialisasi
Setelah konsultasi saya menyampaikan langsung dengan mentor terkait

jadwal kegiatan sosialisasi.

Gambar 25. Menginformasikan jadwal sosialisasi
d. Melaksanakan sosialisasi
Pada tahap ini, saya melaksanakan sosialisasi dengan staff yang
mengurus data pegawai dan pegawai lainnya. Saya mensosialisasikan

dari cara penggunaan dan cara melihat data yang sudah terinput serta




Gambar 26. Melaksanakan sosialisasi
e. Menanyakan feedback ke pegawai
Setelah sosialisasi dilaksanakan, saya sekanjutnya menanyakan terkait
kendala atau saran yang menjadi masukan untuk perbaiki system

kedepannya.

Gambar 27. Menanyakan feedback kepegawai




. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan

Pada kegiatan sosialisasi dan simulasi, saya memulai dengan menyusun
materi sosialisasi yang berisi penjelasan mengenai sistem manajemen data
pegawai, alur penggunaannya, serta manfaatnya bagi pekerjaan sehari-
hari. Materi ini kemudian saya diskusikan dengan mentor untuk memastikan
isi dan penyampaiannya sudah sesuai kebutuhan organisasi. Setelah
mendapatkan masukan, saya menetapkan waktu pelaksanaan dan
menginformasikan jadwal sosialisasi kepada seluruh pegawai. Tahap ini
menjadi penting agar kegiatan dapat diikuti secara menyeluruh dan tidak
mengganggu pekerjaan rutin pegawai.

Pada saat pelaksanaan sosialisasi, saya menyampaikan materi secara
langsung sekaligus menunjukkan cara penggunaan sistem melalui simulasi
sederhana. Selama proses berlangsung, saya mendampingi pegawai
ketika mencoba mengakses Google Form, membuka Google Drive, dan
melihat data di Google Sheets. Pendampingan ini membantu pegawai lebih
cepat memahami alur penggunaan sistem. Setelah itu, saya meminta
feedback untuk mengetahui bagian mana yang perlu disederhanakan atau
diperbaiki. Dari seluruh rangkaian kegiatan, dihasilkan pemahaman awal
yang baik dari pegawai serta catatan umpan balik yang menjadi dasar

peningkatan kualitas sistem ke depan.




4. Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi, misi dan tugas organisasi
Kegiatan ini diharapkan dapat menjadi dasar dalam mendukung
pencapaian Visi dan Misi Pemerintah Kota Pekanbaru melalui peningkatan
kualitas pengelolaan kerja ASN.

VISI : “Pekanbaru Berbudaya, Maju dan Sejahtera.”

MISI :

Misi 3 : Mewujudkan tata kelola pemerintahan yang transformatif, bersih,
melayani dan amanah.

Hal ini karena pada kegiatan pelaksanaan sosialisasi dan simulasi sistem
membantu memastikan bahwa pegawai memahami cara menggunakan
sistem manajemen data yang telah dirancang. Melalui sosialisasi, informasi
dapat disampaikan secara merata, sementara simulasi memungkinkan
pegawai berlatih langsung sehingga lebih siap dalam penerapannya.
Kegiatan ini mendukung tugas organisasi untuk menerapkan tata kelola
administrasi yang lebih tertib, transparan, dan efektif, serta memperkuat

budaya kerja yang melayani dan adaptif terhadap perkembangan teknologi.

5. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika
aktualisasi tidak berdasarkan Nilai Dasar ASN BerAKHLAK
Fokus kegaitan 2 yakni Melakukan konsultasi kepada mentor. Berikut
analisis dampak jika tidak berdasarkan Nilai Dasar ASN BerAKHLAK:
Dampak Terhadap Satuan Kerja
Apabila dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi tidak berpedoman pada

Nilai Dasar ASN BerAKHLAK, maka akan timbul berbagai dampak negatif




terhadap hubungan kerja, pelaksanaan kerja dan efektifitas kerja. Berikut

uraian dampak berdasarkan masing-masing nilai BerAKHLAK:

h. Berorientasi Pelayanan
Tanpa nilai berorientasi pelayanan, sosialisasi cenderung dilakukan asal
selesai, tanpa memperhatikan pemahaman peserta. Hal ini
menyebabkan pegawai tidak menguasai cara menggunakan sistem dan
akhirnya tetap kembali pada cara lama. Dampaknya, transformasi digital
gagal, dan kinerja administrasi tetap lambat.

i. Akuntabel
Tanpa nilai Akuntabel, pelaksanaan sosialisasi tidak memiliki
dokumentasi resmi, tidak ada daftar hadir, hasil, maupun tindak lanjut
yang jelas. Kondisi ini nanti menyulitkan ketika dilakukan evaluasi atau
pertanggungjawaban kegiatan, karena tidak ada bukti bahwa sosialisasi
telah terlaksana dan memberikan hasil nyata.

j- Kompeten
Tanpa nilai kompeten, sosialisasi dapat disampaikan tanpa kemampuan
teknis yang memadai. Pegawai menjadi bingung dan salah memahami
prosedur penggunaan sistem digital. Hal ini menurunkan kualitas kerja,
bahkan dapat menyebabkan kesalahan dalam pengelolaan data.

k. Harmonis
Tanpa nilai harmonis, suasana sosialisasi menjadi kaku dan tidak
nyaman. Peserta ragu untuk bertanya, dan bagian yang belum dipahami

tetap dibiarkan. Akibatnya, tidak semua pegawai berada pada




pemahaman yang sama, dan implementasi sistem berjalan tidak
seragam.

Loyal

Tanpa nilai loyal, sosialisasi dilakukan sekadar menggugurkan
kewajiban. Hal ini mengurangi nilai kontribusi terhadap peningkatan
kualitas tata kelola kelembagaan, serta membuat hasil pembangunan

sistem digital tidak berlanjut secara maksimal.

m. Adaptif

Tanpa nilai adaptif, proses sosialisasi tidak mampu menjawab
kemungkinan perubahan, pertanyaan teknis, ataupun kendala saat
simulasi. Pegawai menjadi sulit menyesuaikan diri dan menganggap

sistem digital sebagai beban, bukan solusi.

. Kolabotatif

Tanpa nilai kolaboratif, kegiatan sosialisasi hanya bersifat satu arah
tanpa diskusi, masukan, dan dukungan antarpegawai. Hal ini
menyebabkan kurangnya rasa memiliki terhadap sistem, sehingga

implementasi menjadi lemah serta tidak berkelanjutan.

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta : Rizki Handinata, S.Kom

Satuan Kerja

. Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan Permukiman
" Kota Pekanbaru

Tempat Aktualisasi : Bidang Subbagian Umum

No.

Tanggal/Waktu Uraian Catatan Mentor Paraf Mentor




c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta

Rizki Handinata, S.Kom

Satuan Kerja

Tepat Aktualisasi

. Hasil Capain/ Media Komunikasi
No | Tanggal/Waktu Uraian Output | (Telpon/SMS/Emailipnly | P2raf
Menambah R
1 24 November Tambah rumusan isu Secara Landsun R !
2025 rumusan isu agar lebih gsung _ |
jelas
L Menyesuaikan
aporan | . .
mingguan aporan isu TA
2 . sesuai Secara Langsung
menyesuaikan d - y
X engan
matriks 4
matriks
Teknik Menjela_skan
N teknik
aktualisasi pada o "
aktualisasi TA
3 laporan : Secara Lagsung
; pada setiap -1 J
mingguan |
, aporan
dijelaskan .
_ mingguan

Gambar Melakukan konsultasi bersama coach







Lampiran 5. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke 5

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Penerapan penggunaan
Judul Kegiatan No 6.

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan | 3 — 14 November 2025

1. Laporan Kegiatan

Daftar Lampiran Bukti 2. Dokumentasi Penerapan Penggunaan

Kegiatan/Evidence

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan:

1. Uraian kegiatan yang memuat nilai dasar yang melandasi
a. Memberikan akses sistem kepada pegawai

Pada tahap ini, saya mulai memberikan akses sistem kepada pegawai

agar mereka dapat masuk dan menggunakan fitur yang sudah

dirancang, seperti Google Form, Google Sheets, dan folder di Google

Drive. Pemberian akses ini menjadi langkah awal agar pegawai bisa

terlibat langsung dalam proses pengelolaan data dan memahami alur

kerja yang baru. Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber-AKHLAK:

1) Berorientasi Pelayanan:Saya telah memastikan akses sistem
diberikan dengan mudah dan cepat, agar pegawai dapat langsung
memanfaatkannya untuk mendukung pekerjaan mereka.

2) Akuntabel: Saya telah mendokumentasikan setiap pemberian
akses secara jelas dan transparan, sehingga dapat

dipertanggungjawabkan penggunaannya.




3) Kompeten: Saya telah menggunakan keterampilan teknis untuk
mengatur hak akses sesuai kebutuhan, sehingga sistem tetap aman
dan efektif digunakan.

4) Harmonis: Saya telah menjaga komunikasi yang baik dengan
pegawai dalam proses pemberian akses, agar tercipta suasana yang
selaras dan tidak menimbulkan kebingungan.

5) Loyal: Saya telah berkomitmen memastikan akses ini digunakan
untuk mendukung tujuan organisasi sebagai bentuk dedikasi
terhadap instansi.

6) Adaptif: Saya telah menyesuaikan pengaturan akses jika ada
perubahan kebutuhan pegawai maupun perkembangan sistem, agar
tetap relevan.

7) Kolaboratif: Saya telah bekerja sama dengan pegawai lain untuk
memastikan akses yang diberikan dapat digunakan dengan baik
tanpa kendala.

. Memantau aktivitas input/update data pegawai

Setelah akses diberikan, tahap berikutnya adalah memantau aktivitas

input dan pembaruan data yang dilakukan pegawai. Pada tahap ini,

saya memastikan bahwa pegawai menggunakan sistem sesuai dengan

SOP, memeriksa kerapian data yang masuk, serta mencatat kendala

atau hal-hal yang perlu diperbaiki dalam proses penggunaan sistem

sehari-hari. Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber-AKHLAK:




1) Berorientasi Pelayanan: Saya telah melakukan pemantauan agar
penggunaan sistem berjalan lancar, sehingga pegawai merasa
terbantu dalam mengelola data.

2) Akuntabel: Saya telah mendokumentasikan aktivitas input dan
update data secara transparan, sehingga setiap perubahan dapat
dipertanggungjawabkan.

3) Kompeten: Saya telah menggunakan keterampilan analisis dan
pemahaman teknis untuk menilai apakah sistem sudah digunakan
dengan benar sesuai tujuan.

4) Loyal: Saya telah berkomitmen memastikan sistem dimanfaatkan
sesuai ketentuan untuk mendukung tujuan organisasi.

5) Adaptif: Saya telah menyesuaikan metode pemantauan dengan
perkembangan kebutuhan, serta siap memperbaiki sistem jika
ditemukan kendala.

. Menyusun laporan hasil penerapan penggunaan

Setelah proses pemantauan dilakukan secara berkelanjutan, saya mulai

menyusun laporan hasil penerapan sistem. Pada tahap ini, saya

merangkum capaian, hambatan, serta temuan selama proses
penggunaan berlangsung. Laporan ini menjadi gambaran lengkap
mengenai efektivitas sistem sekaligus dasar untuk perbaikan pada
tahap berikutnya. Berikut keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber-

AKHLAK:




1) Berorientasi Pelayanan: Saya telah menyusun laporan dengan
jelas dan terstruktur, agar bisa menjadi acuan yang bermanfaat bagi
pegawai maupun pimpinan dalam mengevaluasi sistem.

2) Akuntabel: Saya telah menuliskan laporan secara transparan,
mencantumkan capaian serta kendala yang ada, sehingga dapat
dipertanggungjawabkan sebagai hasil kegiatan.

3) Kompeten: Saya telah menggunakan kemampuan analisis dan
keterampilan menulis untuk menghasilkan laporan yang profesional,
sistematis, dan sesuai standar.

4) Loyal: Saya telah berkomitmen menyampaikan laporan secara jujur
dan mendukung implementasi hasilnya sebagai bentuk dedikasi
terhadap instansi.

5) Adaptif: Saya telah menyesuaikan isi laporan dengan kebutuhan
terbaru, serta menyertakan rekomendasi untuk perbaikan di masa

mendatang.

2. Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan /
evidence
a. Memberikan akses sistem kepada pegawai
Pada tahap ini, saya memberikan akses file setiap pegawai yang sudah
berhasil diinput dan memberikan akses kepada staff yang mengurus

berkas pegawai.




Gambar 28. Memberi akses system kepada pegawai

Memantau aktivitas input/update data pegawai

Pada tahap ini, setiap harinya saya memantau progres penginputan

data yang berlangsung.

Gambar 29. Memantau aktivitas input/update data pegawai




c. Menyusun laporan hasil penerapan penggunaan
Pada tahap ini, saya membuat laporan dari penerapan penggunaan.

Nantinya laporan ini menjadi bahan perbaikan penggunaan.

Laporan Kegi igitalisasi Tata Kelola

.3 Tinseh L,
D K008 037, BEEGTIRR. DOGHE (AL Vo disbuban:
. U QAOGEND. GEDDTAR e 190 48D SOQKIRAGA 31 MARACIAN COCRRD,

30, 5T GERR

Gambar 30. Menyusun laporan hasil penerapan penggunaan

Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan

Pada tahap penerapan penggunaan sistem, saya memulai dengan
memberikan akses kepada pegawai yang terlibat agar mereka dapat
menggunakan sistem manajemen data pegawai secara mandiri. Akses ini
mencakup hak untuk mengisi Google Form, melihat dan memperbarui data
di Google Sheets, serta membuka folder di Google Drive yang sudah
disiapkan. Setelah akses diberikan, saya memastikan setiap pegawai
memahami cara memulai penggunaan melalui penjelasan singkat dan
pendampingan awal bila diperlukan. Tahap ini sekaligus menjadi penguatan

terhadap nilai dasar pelayanan dan kolaborasi, karena saya berupaya




memastikan setiap pegawai dapat bekerja dengan nyaman dan seragam
dalam menggunakan sistem digital.

Setelah sistem digunakan, saya melakukan pemantauan terhadap aktivitas
input dan pembaruan data pegawai untuk memastikan alur kerja berjalan
sesuai dengan SOP. Pemantauan ini saya lakukan secara berkala sambil
mencatat hal-hal yang perlu diperbaiki, baik dari sisi teknis maupun
pemahaman pengguna. Seluruh hasil penerapan kemudian saya rangkum
dalam bentuk laporan yang berisi capaian, kendala, serta rekomendasi
perbaikan. Laporan ini menjadi produk akhir dari rangkaian penerapan
sistem dan berfungsi sebagai bahan evaluasi sekaligus dasar
pengembangan lebih lanjut agar kualitas tata kelola data pegawai semakin

meningkat.

. Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi, misi dan tugas organisasi
Kegiatan ini diharapkan dapat menjadi dasar dalam mendukung
pencapaian Visi dan Misi Pemerintah Kota Pekanbaru melalui peningkatan
kualitas pengelolaan kerja ASN.

VISI : “Pekanbaru Berbudaya, Maju dan Sejahtera.”

MISI :

Misi 3 : Mewujudkan tata kelola pemerintahan yang transformatif, bersih,
melayani dan amanah.

Hal ini karena pada kegiatan penerapan penggunaan sistem digital dalam
pengelolaan data pegawai membantu satuan kerja menjalankan tugas

administrasi dengan lebih cepat, rapi, dan terstruktur. Dengan sistem yang




benar-benar digunakan oleh pegawai, proses penyimpanan, pembaruan,
dan akses data menjadi lebih mudah dan akurat. Hal ini mendukung
organisasi dalam menciptakan layanan internal yang lebih profesional dan
selaras dengan upaya transformasi digital, sehingga memperkuat
akuntabilitas dan kualitas tata kelola di lingkungan Dinas Perumahan

Rakyat dan Kawasan Permukiman.

. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika

aktualisasi tidak berdasarkan Nilai Dasar ASN BerAKHLAK

Fokus kegaitan 2 yakni Melakukan konsultasi kepada mentor. Berikut

analisis dampak jika tidak berdasarkan Nilai Dasar ASN BerAKHLAK:

Dampak Terhadap Satuan Kerja

Apabila dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi tidak berpedoman pada

Nilai Dasar ASN BerAKHLAK, maka akan timbul berbagai dampak negatif

terhadap hubungan kerja, pelaksanaan kerja dan efektifitas kerja. Berikut

uraian dampak berdasarkan masing-masing nilai BerAKHLAK:

a. Berorientasi Pelayanan
Tanpa nilai berorientasi pelayanan, penerapan sistem digital dilakukan
tanpa memperhatikan kenyamanan dan kebutuhan pegawai yang akan
menggunakan sistem. Hal ini membuat sistem terasa rumit, tidak
praktis, dan pada akhirnya para pegawai kembali memilih cara lama.
Kondisi ini berdampak pada menurunnya kualitas pelayanan
administrasi kepegawaian di lingkungan kerja.

b. Akuntabel




Tanpa nilai Akuntabel, penerapan sistem tidak disertai dokumentasi
penggunaan, laporan, serta hasil pemantauan. Hal ini menyulitkan
penulis dalam melakukan evaluasi, dan data digital tidak dapat dijadikan
dasar pengambilan keputusan karena keabsahannya diragukan.

c. Kompeten
Tanpa nilai kompeten, sistem mungkin digunakan tanpa pemahaman
yang benar, sehingga menimbulkan kesalahan input, salah klasifikasi
dokumen, ataupun kerusakan data. Hal ini dapat menghambat
kelancaran proses administrasi kepegawaian dan menurunkan
kepercayaan terhadap sistem digital yang telah dibuat.

d. Harmonis
Tanpa nilai harmonis, pelaksanaan sistem dilakukan tanpa
memperhatikan perbedaan tingkat kemampuan dan kesiapan pegawai.
Kondisi ini dapat memunculkan rasa enggan, malu bertanya, atau
ketidakterbukaan sesama pegawai, sehingga implementasi menjadi
tidak merata dan tidak sinkron antarposisi.

e. Loyal
Tanpa nilai loyal, penerapan sistem hanya dianggap formalitas dan tidak
dijaga keberlanjutannya. Hal ini membuat sistem yang sudah dibangun
dengan usaha besar menjadi terbengkalai dan tidak memberikan
kontribusi nyata bagi instansi.

f. Adaptif




Tanpa nilai adaptif, pegawai cepat menyerah ketika menghadapi
kendala teknis. Akibatnya, sistem sulit berkembang, tidak ada upaya
perbaikan, dan satuan kerja kehilangan kesempatan untuk
meningkatkan kualitas tata kelola data yang selaras dengan
perkembangan teknologi.
g. Kolabotatif

Tanpa nilai kolaboratif, proses penerapan sistem hanya menjadi tugas
satu orang atau satu bagian, sementara pegawai lain tidak merasa
terlibat. Dampaknya, tidak terbentuk rasa memiliki (sense of ownership),

sehingga implementasi tidak solid dan hasilnya kurang maksimal.

Melakukan monitoring dan evaluasi
Judul Kegiatan No 7.

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan | 3 — 14 November 2025

Laporan evaluasi
Daftar Lampiran Bukti

Kegiatan/Evidence

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan:

1. Uraian kegiatan yang memuat nilai dasar yang melandasi
a. Menganalisa capaian, kendala dan tindak lanjut kegiatan
Pada tahap ini, saya mulai dengan meninjau seluruh proses
penggunaan sistem yang telah berjalan, kemudian menganalisis
capaian yang berhasil dicapai serta kendala yang dihadapi pegawai

selama proses tersebut. Dari analisis ini, saya menentukan tindak lanjut




yang diperlukan agar perbaikan bisa dilakukan secara lebih terarah dan

tidak mengulang hambatan yang sama. Berikut keterkaitan kegiatan

dengan nilai Ber-AKHLAK:

1)

2)

3)

4)

5)

Berorientasi Pelayanan: Saya telah melakukan analisa secara
menyeluruh agar hasilnya benar-benar dapat dijadikan dasar
perbaikan dan peningkatan pelayanan bagi pegawai maupun
masyarakat.

Akuntabel: Saya telah menyusun hasil analisa capaian, kendala,
dan tindak lanjut secara transparan dan terdokumentasi, sehingga
dapat dipertanggungjawabkan.

Kompeten: Saya telah memanfaatkan kemampuan analisis dan
pemahaman teknis untuk menghasilkan evaluasi yang tajam,
relevan, dan sesuai kebutuhan organisasi.

Loyal: Saya telah berkomitmen menyampaikan hasil analisa dengan
jujur dan objektif sebagai bentuk dedikasi terhadap keberhasilan
instansi.

Adaptif: Saya telah menyesuaikan tindak lanjut berdasarkan kondisi
terbaru, serta terbuka pada perubahan untuk mendukung perbaikan

berkelanjutan.

. Menyusun rekomendasi perbaikan bersarkan hasil evaluasi

Setelah gambaran capaian dan kendala terkumpul, tahap berikutnya

adalah menyusun rekomendasi perbaikan. Pada tahap ini, saya

merumuskan langkah-langkah yang dapat meningkatkan efektivitas




sistem, baik dari sisi teknis Google Workspace maupun dari prosedur

kerja yang berhubungan dengan SOP. Berikut keterkaitan kegiatan

dengan nilai Ber-AKHLAK:

1) Berorientasi Pelayanan: Saya telah menyusun rekomendasi
perbaikan yang berfokus pada peningkatan kualitas layanan, agar
SOP dan sistem benar-benar membantu pegawai dan organisasi.

2) Akuntabel: Saya telah merumuskan rekomendasi secara jelas,
transparan, dan terdokumentasi sehingga dapat
dipertanggungjawabkan kebenaran dan manfaatnya.

3) Kompeten: Saya telah memanfaatkan keterampilan analisis dan
pengetahuan teknis untuk menyusun rekomendasi yang tepat,
solutif, dan sesuai kebutuhan instansi.

4) Loyal: Saya telah berkomitmen mendukung implementasi
rekomendasi yang telah disusun sebagai bentuk dedikasi terhadap
instansi.

5) Adaptif: Saya telah menyesuaikan rekomendasi dengan
perkembangan teknologi, regulasi, dan kebutuhan terbaru agar
selalu relevan.

. Melakukan tindak lanjut penyempurnaan SOP dan penyesuaian

Google Workspace

Dari rekomendasi yang telah disusun, pada tahap ini saya melakukan

penyempurnaan terhadap SOP serta melakukan penyesuaian pada

sistem Google Workspace agar lebih mudah digunakan dan sesuai




dengan kebutuhan aktual. Tahap ini menjadi penyelesaian dari

rangkaian monitoring dan evaluasi sebelum sistem diterapkan secara

penuh dan konsisten ke depan. Berikut keterkaitan kegiatan dengan

nilai Ber-AKHLAK:

1)

Berorientasi Pelayanan: Saya telah melakukan penyempurnaan
SOP dan sistem agar lebih praktis, jelas, dan bermanfaat sehingga

pegawai lebih mudah dalam menggunakannya.

2) Akuntabel: Saya telah mendokumentasikan setiap perubahan

3)

4)

5)

secara transparan agar penyempurnaan yang dilakukan dapat
dipertanggungjawabkan.

Kompeten: Saya telah memanfaatkan pengetahuan dan
keterampilan teknis untuk memastikan penyempurnaan SOP dan
sistem sesuai standar dan kebutuhan instansi.

Harmonis: Saya telah menghargai masukan dari mentor agar hasil
penyempurnaan selaras dengan kebutuhan organisasi.

Loyal: Saya telah berkomitmen mendukung penerapan hasil
penyempurnaan sebagai bentuk dedikasi dan tanggung jawab

kepada instansi.

6) Adaptif: Saya telah menyesuaikan penyempurnaan dengan

7)

perkembangan teknologi dan regulasi terbaru, sehingga sistem tetap
relevan dan up to date.
Kolaboratif: Saya telah bekerja sama dengan mentor agar proses

penyempurnaan berjalan lancar dan hasilnya komprehensif.




2. Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan /
evidence
a. Menganalisa capaian, kendala dan tindak lanjut kegiatan
Pada tahap ini, saya mendata apa saja capaian, kendala dan tindak
lanjut untuk penggunaan sistem digitalisasi data pegawai. Dengan

mendata saya akan mudah mendapatkan solusi yang dibutuhkan.

MONITORING DAN EVALUASI

PENERAPAN DIGITALISASI TATA KELOLA DATA PEGAWAI

o Capian Kendala Tindak Lanjut

1 | Data terevalidasi dengan sah karena ada Akses internet dikantor kurang baik Kedepannya akan bekeria sama dengan
SOF Diskeminfatiksan Kota Pekanbaru unt
menaikkan bandyith agar internet lancer

2 | Data pegawai tersimpan dengan rapi Pegawal yang bekerja di lapangan masih | Bagl pegawal yang bekerla i lapangan
sulit untuk mengumpulkan data akan.diberi wakty aengumeylan vang
lehih Panjang

3 | Pegawai mendapatkan notifikasi
pengurusan berkas dari google calender

4 | Data mudah dicari

5 | Pegawai mendapathan akses untuk
melihat data merska

Data pegawai menjadi lebih akurat

Gambar 31. Menganalisa capaian, kendala dan tindak lanjut

b. Menyusun rekomendasi perbaikan berdasarkan hasil evaluasi
Setelah saya mendapatkan data kendala yang terjadi saat penggunaan,
selanjutnya saya menyusun rekomendasi yang tepat untuk perbaikai.
Maka dengan rekomendasi ini akan menghasilkan alur kerja yang lebih

baik lagi.




REKOMENDASI SOLUSI KENDALA

No Kendala Solusi

1 Akses internet dikantor kurang baik Kedepannya akan bekeria sama dengan Riskeminfotiksan Kota
Pekanbaru untuk menaikkan handyith agar internet lancer

2 Pegawai yang bekerla di lapangan masih sulit untuk Bagi pegawal yang bekeria di lapangan akan diberi wakty
mengumpulkan data eengumeylan yang lebih Panjang
3 Beberapa pegawai belum memiliki aplikasi google calender Pegawai kedepannya akan.di informasikan untuk menginstal

google calender

4 Beberapa pegawal masih belum paham admin akan i pegawal yang masih belum
mengertt

Gambar 32. Menyusun rekomendasi perbaikan berdasarkan hasil
evaluasi
c. Melakukan tindak lanjut penyempurnaan SOP dan penyesuaian
Google Workspace
Tidak lanjut dari hasil pendataan kendala dan rekomendasi yang telah
saya dapatkan. Selanjutnya penyempurnaan dan penyesuaian untuk

system agar dapat digunakan lebih baik lagi.

ALUR KERJA PENGINPUTAN
DIGITALISASI DATA PEGAWAI

° Pastikan data sudah terverifikasi

Q File scan berbentuk PDF
0 Penamaan file “Nama_Jenis File”
° Pastikan data lengkap

Pastikan melakukan pengecekan
setelah data diinput

Buat pengingat pengurusan berkas
° seperti KGB, Kenaikan Pangkat, Pensiun

dll, dibuat minimal 1 bulan sebelum

jadwal pengumpulan berkas di BKPSDM

Setelah data diinput jangan lupa beri
akses kepada pegawai yang
bersangkutan

ALUR KERJA PENGINPUTAN [
DIGITALISASI DATA PEGAWA| NN

Gambar 33. Melakukan tindak lanjut penyempurnaan SOP dan

Penyesuaian Google Workspace




3. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan
Pada tahap monitoring dan evaluasi, saya memulai dengan menganalisis
capaian dari seluruh rangkaian kegiatan yang telah dilaksanakan, termasuk
melihat sejauh mana sistem berjalan sesuai rencana, bagian mana yang
sudah efektif, serta kendala-kendala yang muncul selama proses
penggunaan. Setiap temuan saya catat secara runtut agar mudah dibahas
kembali. Dalam proses ini, saya juga menentukan tindak lanjut yang
diperlukan, sehingga evaluasi tidak hanya berfokus pada penilaian, tetapi
juga pada perbaikan yang bisa segera dilakukan.
Berdasarkan hasil analisis tersebut, saya menyusun rekomendasi
perbaikan yang mencakup aspek teknis pada Google Workspace maupun
hal-hal administratif dalam SOP. Rekomendasi ini kemudian saya gunakan
sebagai dasar untuk melakukan penyempurnaan SOP serta penyesuaian
struktur dan fitur pada sistem digital agar lebih mudah dipahami dan
digunakan oleh pegawai. Dari seluruh rangkaian kegiatan ini dihasilkan
produk evaluasi yang lengkap, sekaligus pembaruan SOP dan sistem yang

lebih stabil dan siap digunakan secara berkelanjutan.

4. Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi, misi dan tugas organisasi
Kegiatan ini diharapkan dapat menjadi dasar dalam mendukung
pencapaian Visi dan Misi Pemerintah Kota Pekanbaru melalui peningkatan
kualitas pengelolaan kerja ASN.

VISI : “Pekanbaru Berbudaya, Maju dan Sejahtera.”

MISI :




Misi 3 : Mewujudkan tata kelola pemerintahan yang transformatif, bersih,
melayani dan amanah.

Hal ini karena pada kegiatan monitoring dan evaluasi memungkinkan
organisasi mengetahui sejauh mana sistem manajemen data pegawai
berjalan dengan baik, termasuk melihat capaian, kendala, dan hal-hal yang
perlu diperbaiki. Melalui kegiatan ini, satuan kerja dapat memastikan bahwa
proses digitalisasi tidak hanya berjalan di awal, tetapi terus diperbaiki dan
disesuaikan dengan kebutuhan. Upaya ini mendukung tugas organisasi
dalam menjaga kualitas administrasi, meningkatkan efektivitas kerja, serta
memastikan bahwa transformasi digital berjalan secara terarah dan bisa

dipertanggungjawabkan.

. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika
aktualisasi tidak berdasarkan Nilai Dasar ASN BerAKHLAK
Fokus kegaitan 2 yakni Melakukan konsultasi kepada mentor. Berikut
analisis dampak jika tidak berdasarkan Nilai Dasar ASN BerAKHLAK:
Dampak Terhadap Satuan Kerja
Apabila dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi tidak berpedoman pada
Nilai Dasar ASN BerAKHLAK, maka akan timbul berbagai dampak negatif
terhadap hubungan kerja, pelaksanaan kerja dan efektifitas kerja. Berikut
uraian dampak berdasarkan masing-masing nilai BerAKHLAK:
a. Berorientasi Pelayanan

Tanpa nilai berorientasi pelayanan, proses monitoring dan evaluasi tidak

fokus pada perbaikan kualitas layanan internal. Hal ini menyebabkan




kegiatan tidak memberikan manfaat peningkatan mutu, dan sistem yang

sudah berjalan tidak mengalami penyempurnaan.

. Akuntabel

Tanpa nilai Akuntabel, hasil monitoring dan evaluasi tidak
terdokumentasi secara benar dan tidak memberikan data yang dapat
dipercaya. Kondisi ini membuat penulis sulit menilai keberhasilan
kegiatan dan tidak memiliki dasar untuk menentukan tindak lanjut yang
tepat.

. Kompeten

Tanpa nilai kompeten, analisis terhadap capaian dan hambatan tidak
berdasarkan metode yang tepat. Akibatnya, rekomendasi yang
dihasilkan tidak efektif dan tidak mampu meningkatkan kualitas sistem

maupun tata kelola data pegawai.

. Harmonis

Tanpa nilai harmonis, komunikasi dalam proses evaluasi dapat memicu
saling menyalahkan, bukan mencari solusi. Situasi seperti ini membuat
tim tidak merasa aman untuk memberikan masukan, sehingga proses
evaluasi kehilangan kualitas dan kejujurannya.

. Loyal

Tanpa nilai loyal, monitoring dan evaluasi dianggap sebagai pekerjaan
tambahan yang tidak penting. Akibatnya, tindak lanjut dari evaluasi tidak
dilaksanakan dengan baik, dan perbaikan berkelanjutan tidak dilakukan.

Adaptif




Tanpa nilai adaptif, hasil evaluasi tidak akan mendorong perbaikan dan
inovasi. Sistem yang sudah ada dibiarkan tetap sama, meskipun
terdapat kelemahan. Hal ini membuat satuan kerja sulit menyesuaikan
diri dengan tuntutan perubahan, terutama dalam digitalisasi

administrasi.

. Kolabotatif

Tanpa nilai kolaboratif, proses monitoring dan evaluasi dilakukan secara
tertutup dan tidak melibatkan pihak terkait. Hal ini menghambat lahirnya
gagasan perbaikan yang komprehensif, dan implementasi tindak lanjut

menjadi tidak solid serta kurang berdampak bagi satuan kerja.

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta : Rizki Handinata, S.Kom

Satuan Kerja

. Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan Permukiman
" Kota Pekanbaru

Tempat Aktualisasi : Bidang Subbagian Umum

No. | Tanggal/Waktu Uraian Catatan Mentor Paraf Mentor
1
2

c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta : Rizki Handinata, S.Kom

Satuan Kerja

Tepat Aktualisasi




. Hasil Capain/ Media Komunikasi
No | Tanggal/Waktu Uraian Output | (Telpon/SMS/Emailply | Paraf
Menambah
1 24 November Tambah rumusan isu Secara Lanasun _“ !
2025 rumusan isu agar lebih gsung _ |
jelas
L Menyesuaikan
aporan | . .
mingguan aporan isu TA
2 . sesuai Secara Langsung
menyesuaikan d - y
X engan
matriks 4
matriks
Teknik Menjela_skan
N teknik
aktualisasi pada o N
aktualisasi TA
3 laporan : Secara Lagsung
) pada setiap -1 J
mingguan |
. aporan
dijelaskan :
mingguan

Gambar Melakukan konsultasi bersama coach




Lampiran 6. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke 6

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Membuat laporan kegiatan
Judul Kegiatan No 8.

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan | 10 — 14 November 2025

1. Dokumentasi penyusunan

Daftar Lampiran Bukti 2. Dokumentasi Penyerahan

Kegiatan/Evidence

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan:

1. Uraian kegiatan yang memuat nilai dasar yang melandasi
a. Mengumpulkan data dan dokumentasi dari pelaksanaan kegiatan

Pada tahap ini, saya mengumpulkan seluruh data dan dokumentasi

yang dihasilkan selama proses aktualisasi, seperti catatan kegiatan,

foto, dan bukti pelaksanaan, agar laporan nantinya tersusun
berdasarkan informasi yang lengkap. Berikut keterkaitan kegiatan
dengan nilai Ber-AKHLAK:

1) Berorientasi Pelayanan: Saya telah mengumpulkan data dan
dokumentasi dengan rapi agar dapat digunakan sebagai bahan
laporan yang bermanfaat.

2) Akuntabel: Saya telah mendokumentasikan seluruh data secara
jelas, transparan, dan terdokumentasi dengan baik, sehingga dapat

dipertanggungjawabkan.




3) Kompeten: Saya telah menggunakan kemampuan teknis dalam
mengelola data dan dokumentasi agar hasil yang dikumpulkan
sistematis dan sesuai kebutuhan laporan.

4) Loyal: Saya telah berkomitmen mengumpulkan data dan
dokumentasi secara lengkap sebagai bentuk dedikasi untuk
mendukung keberhasilan kegiatan instansi.

5) Adaptif: Saya telah menyesuaikan metode pengumpulan data
dengan kondisi di lapangan serta memanfaatkan teknologi digital
agar lebih efektif.

. Menyusun laporan kegiatan

Setelah data terkumpul, saya mulai menyusun laporan dengan

merangkai seluruh tahapan, hasil, dan temuan kegiatan secara singkat

namun jelas, sesuai format pelaporan yang ditetapkan. Berikut
keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber-AKHLAK:

1) Berorientasi Pelayanan: Saya telah menyusun laporan dengan
rapi, jelas, dan mudah dipahami agar dapat dimanfaatkan sebagai
bahan evaluasi dan peningkatan pelayanan instansi.

2) Akuntabel: Saya telah menuliskan laporan secara transparan,
mencantumkan capaian dan kendala yang ada, sehingga dapat
dipertanggungjawabkan.

3) Kompeten: Saya telah menggunakan keterampilan analisis dan
penulisan untuk menghasilkan laporan yang sistematis, profesional,

dan sesuai kebutuhan organisasi.




4) Loyal: Saya telah berkomitmen mendukung implementasi hasil
laporan sebagai bentuk dedikasi terhadap instansi dan keberhasilan
program.

5) Adaptif: Saya telah menyesuaikan isi laporan dengan kondisi
terbaru serta menyertakan rekomendasi untuk pengembangan di
masa mendatang.

. Menyampaikan laporan kegiatan kepada mentor

Setelah laporan selesai, saya menyerahkannya kepada mentor untuk

dilakukan  pengecekan dan pengesahan sebagai bentuk

pertanggungjawaban akhir dari seluruh rangkaian kegiatan. Berikut
keterkaitan kegiatan dengan nilai Ber-AKHLAK:

1) Berorientasi Pelayanan: Saya telah menyusun laporan dengan
rapi, jelas, dan mudah dipahami agar dapat dimanfaatkan sebagai
bahan evaluasi dan peningkatan pelayanan instansi.

2) Akuntabel: Saya telah menuliskan laporan secara transparan,
mencantumkan capaian dan kendala yang ada, sehingga dapat
dipertanggungjawabkan.

3) Kompeten: Saya telah menggunakan keterampilan analisis dan
penulisan untuk menghasilkan laporan yang sistematis, profesional,
dan sesuai kebutuhan organisasi.

4) Loyal: Saya telah berkomitmen mendukung implementasi hasil
laporan sebagai bentuk dedikasi terhadap instansi dan keberhasilan

program.




5) Adaptif: Saya telah menyesuaikan isi laporan dengan kondisi
terbaru serta menyertakan rekomendasi untuk pengembangan di

masa mendatang.

2. Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan /
evidence
a. Mengumpulkan data dan dokumentasi dari pelaksanaan kegiatan
Pada tahap ini, saya mengumpulkan semua data dan dokumentasi
selama pelaksanaan kegiatan yang bertujuan untuk penyusunan

laporan kegiatan.
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Gambar 34. Mengumpulka data dan dokumentasi dari pelaksanaan
kegiatan
b. Menyusun laporan kegiatan
Setelah saya mengumpulkan data dan dokumentasi, selanjutnya saya
menyusun laporan kegiatan. Penyusunan laporan dilakukan dengan
mengikuti pedoman yang telah diberikan LAN dan Coach sebagai acuan

resmi.




Gambar 35. Menyusun laporan kegiatan
c. Menyampaikan laporan kegiatan kepada mentor
Selanjutnya saya menyampaikan laporan kegiatan kepada mentor, ini
merupakan bukti bahwa pelaksanaan kegiatan telah saya jalani dan

telah selesai.

Gambar 36. Menyampaikan laporan kegiatan kepada mentor

3. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan
Pada tahap pembuatan laporan kegiatan, saya memulai dengan

mengumpulkan seluruh data dan dokumentasi yang dihasilkan selama




proses aktualisasi. Mulai dari catatan kegiatan, foto-foto pelaksanaan,
perubahan dokumen, hingga hasil evaluasi yang sudah dilakukan.
Pengumpulan ini penting agar laporan yang disusun benar-benar
menggambarkan proses secara utuh dan tidak ada tahapan yang terlewat.
Setiap bukti fisik saya susun kembali secara rapi agar mudah dirujuk saat
menyusun isi laporan.

Setelah semua data terkumpul, saya mulai menyusun laporan kegiatan
dengan merangkai seluruh proses aktualisasi ke dalam format yang
sistematis—mulai dari latar belakang, tahapan kegiatan, hasil yang dicapai,
hingga kendala dan tindak lanjut. Laporan ini saya tulis dengan
memperhatikan ketelitian agar seluruh informasi tersampaikan secara jelas.
Setelah selesai, laporan tersebut saya sampaikan kepada mentor untuk
mendapatkan pengecekan dan persetujuan. Dari rangkaian kegiatan ini,
dihasilkan laporan kegiatan yang lengkap, rapi, dan siap dijadikan dokumen

pertanggungjawaban pelaksanaan aktualisasi.

. Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi, misi dan tugas organisasi
Kegiatan ini diharapkan dapat menjadi dasar dalam mendukung
pencapaian Visi dan Misi Pemerintah Kota Pekanbaru melalui peningkatan
kualitas pengelolaan kerja ASN.

VISI : “Pekanbaru Berbudaya, Maju dan Sejahtera.”

MISI :

Misi 3 : Mewujudkan tata kelola pemerintahan yang transformatif, bersih,

melayani dan amanah.




Hal ini karena pada kegiatan p enyusunan laporan kegiatan membantu
memastikan seluruh rangkaian aktualisasi terdokumentasi dengan baik,
sehingga setiap proses, capaian, dan pembelajaran dapat
dipertanggungjawabkan secara jelas. Laporan ini juga berfungsi sebagai
dasar evaluasi untuk perbaikan berkelanjutan dalam pengelolaan data
pegawai. Dengan adanya dokumentasi yang lengkap dan rapi, tugas
organisasi dalam menjaga akuntabilitas, transparansi, dan efektivitas
administrasi dapat terlaksana dengan lebih baik, mendukung terwujudnya

tata kelola pemerintahan yang profesional dan melayani.

. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika
aktualisasi tidak berdasarkan Nilai Dasar ASN BerAKHLAK
Fokus kegaitan 2 yakni Melakukan konsultasi kepada mentor. Berikut
analisis dampak jika tidak berdasarkan Nilai Dasar ASN BerAKHLAK:
Dampak Terhadap Satuan Kerja
Apabila dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi tidak berpedoman pada
Nilai Dasar ASN BerAKHLAK, maka akan timbul berbagai dampak negatif
terhadap hubungan kerja, pelaksanaan kerja dan efektifitas kerja. Berikut
uraian dampak berdasarkan masing-masing nilai BerAKHLAK:
a. Berorientasi Pelayanan
Tanpa nilai berorientasi pelayanan, proses penyusunan laporan
dilakukan seadanya tanpa memperhatikan kejelasan dan kualitas isi.

Akibatnya, laporan sulit dipahami, tidak berguna sebagai bahan




pembelajaran, dan tidak membantu peningkatan layanan internal di

kemudian hari.

. Akuntabel

Tanpa nilai Akuntabel, proses pengumpulan data dan dokumentasi
berpotensi tidak lengkap atau tidak sesuai fakta. Hal ini dapat
memengaruhi kredibilitas laporan dan membuat hasil kegiatan tidak
dapat dipertanggungjawabkan secara administrasi maupun moral.

. Kompeten

Tanpa nilai kompeten, penyusunan laporan menjadi tidak sistematis,
kurang analitis, dan tidak memenuhi standar pelaporan kegiatan.
Laporan yang tidak berkualitas akan sulit dijadikan referensi untuk

tindak lanjut atau kegiatan serupa di masa mendatang.

. Harmonis

Tanpa nilai harmonis, proses koordinasi dalam pengumpulan data dan
penyampaian laporan dapat menimbulkan miskomunikasi dengan rekan
kerja atau mentor. Kondisi ini dapat menghambat penyelesaian laporan
dan berpotensi memunculkan ketegangan dalam lingkungan kerja.

. Loyal

Tanpa nilai loyal, laporan mungkin disusun sekadar sebagai formalitas
tanpa memperhatikan manfaatnya bagi pengembangan organisasi. Hal
ini menunjukkan rendahnya komitmen dalam memberikan kontribusi
nyata terhadap satuan kerja.

Adaptif




Tanpa nilai adaptif, laporan tidak akan memuat hasil evaluasi dan saran
pengembangan sesuai kebutuhan zaman, khususnya transformasi
digital. Akibatnya, laporan tidak menjadi dasar perbaikan atau inovasi
proses kerja.

g. Kolabotatif
Tanpa nilai kolaboratif, proses pengumpulan data dan penyampaian
laporan dilakukan sendiri tanpa melibatkan pihak terkait. Hal ini
membuat laporan kurang komprehensif, tidak mencerminkan kondisi
lapangan secara menyeluruh, dan tidak mampu menjadi acuan

bersama.

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta : Rizki Handinata, S.Kom

. Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan Permukiman

Satuan Kerja " Kota Pekanbaru

Tempat Aktualisasi : Bidang Subbagian Umum

No. | Tanggal/Waktu Uraian Catatan Mentor Paraf Mentor

2025 laporan kegiatan | data pegawai menjadi
kepada mentor. lebih baik

1 | 12 November Saya menyampaikan | Diharapkan tata kelola %




c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta Rizki Handinata, S.Kom
Satuan Kerja
Tepat Aktualisasi
. Hasil Capain/ Media Komunikasi
No | Tanggal/Waktu Uraian Output | (Telpon/SMS/Emailipnly | P2raf
Menambah
1 24 November Tambah rumusan isu Secara Lanasun %A
2025 rumusan isu agar lebih gsung P }
jelas
L Menyesuaikan
aporan | . .
mingguan aporan I1su TA
2 : sesuai Secara Langsung
menyesuaikan d - y
X engan
matriks 4
matriks
Teknik Menjela_skan
N teknik
aktualisasi pada Co "
aktualisasi TA
3 laporan . Secara Lagsung
. pada setiap - y,
mingguan laporan
dijelaskan ;
i mingguan

Gambar Melakukan konsultasi bersama coach




