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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

Administrasi pemerintahan merupakan pilar penting dalam 

penyelenggaraan negara dan pelayanan publik. Administrasi tidak hanya 

sebatas tata usaha, tetapi juga mencakup perencanaan, pengorganisasian, 

pengendalian, dan pengawasan terhadap pelaksanaan tugas pemerintahan. 

Administrasi yang tertib mencerminkan profesionalitas birokrasi sekaligus 

menjadi landasan terciptanya good governance (Rizki, 2021). Sebaliknya, 

administrasi yang tidak optimal dapat menimbulkan hambatan koordinasi dan 

menurunkan kualitas pelayanan. Salah satu bentuk nyata pentingnya 

administrasi terlihat pada penyelenggaraan kegiatan resmi yang melibatkan 

pimpinan daerah. 

Dalam kegiatan resmi, kehadiran pimpinan daerah sering menjadi faktor 

penentu keberhasilan acara. Kehadiran Pimpinan bukan sekadar sebagai kepala 

daerah, tetapi juga simbol kehadiran pemerintah di tengah masyarakat. 

Kehadiran tersebut memberi legitimasi, dukungan moral, sekaligus memperkuat 

citra pemerintah (Putra, 2020). Oleh karena itu, administrasi pengundangan 

pimpinan harus tertib agar kegiatan berlangsung terhormat serta sesuai norma 

keprotokolan. Untuk itu, peran protokol diperlukan guna menjamin kegiatan 

berjalan sesuai aturan. 
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Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2010 tentang Keprotokolan menegaskan 

bahwa protokol bertugas menyelenggarakan tata tempat, tata upacara, dan tata 

penghormatan bagi pejabat negara maupun pejabat pemerintahan sesuai 

kedudukannya (UU No. 9 Tahun 2010). Dalam lingkup daerah, Bagian Protokol 

memegang peran penting untuk memastikan kegiatan yang melibatkan pimpinan 

terlaksana tertib dan sesuai aturan. Protokol tidak hanya mengatur seremonial, 

tetapi juga bertanggung jawab sejak penerimaan undangan, penjadwalan, 

hingga teknis di lapangan (Lestari, 2022). Namun, praktik di Pemerintah Kota 

Bukittinggi menunjukkan bahwa fungsi ini belum berjalan optimal. 

Berdasarkan data yang diperoleh di lingkungan Pemerintah Kota 

Bukittinggi, alur administrasi pengundangan pimpinan daerah belum berjalan 

optimal. Seringnya terjadi kondisi dimana pihak penyelenggara acara sering 

menyampaikan acara atau undangan kepada pimpinan lansung tanpa 

menginformasikan ke pihak Protokoler. Hal ini dikarenakan pihak penyelenggara 

memberikan surat berdasarkan kedekatan dengan pimpinan, sehingga tidak 

sesuai alur yang sebenarnya tentunya ini akan berdampak ke bagian prokopim. 

Hal ini menyebabkan protokol sering terlambat mengetahui agenda, sehingga 

persiapan keprotokolan tidak maksimal dan fasilitas yang seharusnya diberikan 

kepada pimpinan daerah tidak dapat dipersiapkan dengan baik. 

Seharusnya, pihak penyelenggara memberikan surat masuk mengundang 

pimpinan melalui protokol, karena yang akan memfasilitasi pimpinan adalah 

pihak protokol. Dan protokol yang akan Menyusun jadwal kegiatan pimpinan 
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berdasarkan surat undangan pimpinan, yang mana selama ini protokol hanya 

mendapat jadwal secara mendadak setiap kegiatan. 

Contoh permasalahan yang terjadi adalah setiap hari informasi terkait jadwal 

kegiatan pimpinan sering terlambat diterima oleh Prokopim. Contohnya untuk 

acara yang dijadwalkan pukul 09.00, Prokopim baru menerima informasi pada 

pukul 08.00. Hal ini disebabkan karena alur surat masuk tidak sesuai dengan 

prosedur yang berlaku. 

Berdasarkan data di atas, penyebab permasalahan utama yang muncul 

adalah belum adanya standar operasional prosedur (SOP) baku yang mengatur 

alur penyampaian surat undangan kepada pimpinan daerah, sehingga 

mekanisme administrasi tanpa pedoman yang jelas. Selain itu, kurangnya 

pemahaman pihak eksternal maupun internal mengenai pentingnya peran 

protokol, sehingga administrasi pengundangan tidak tertata dengan baik dan 

koordinasi lintas unit kerja menjadi kurang efektif.  

Apabila kondisi tersebut dibiarkan, dampaknya adalah terganggunya efektivitas 

pelayanan protokol, menurunkan dukungan fasilitas bagi pimpinan, serta 

merusak citra pemerintah di hadapan masyarakat. Kondisi ini tentu dapat 

memengaruhi keberlangsungan acara resmi maupun hubungan kelembagaan 

pemerintah dengan masyarakat. 

Oleh karena itu, dengan melihat permasalahan yang ada, peran ASN di 

Bagian Protokol sangat penting untuk memastikan administrasi pengundangan 

berjalan tertib dan sesuai ketentuan, sehingga setiap informasi dapat 
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tersampaikan dengan baik kepada protokol. Untuk mendukung hal tersebut, 

diperlukan penyusunan dan penerapan Standar Operasional Prosedur (SOP) 

alur administrasi pengundangan pimpinan daerah sebagai pedoman baku agar 

setiap undangan tersampaikan secara sistematis hingga ke Bagian Protokol. 

Dengan demikian, aktualisasi ini diharapkan menjadi langkah awal dalam menata 

alur administrasi pengundangan pimpinan daerah agar lebih tertib, sistematis, 

dan sesuai aturan melalui penyusunan SOP. Kehadiran SOP berfungsi sebagai 

pedoman sekaligus alat kontrol yang menjamin kepastian administrasi, sehingga 

koordinasi antarunit kerja lebih efektif, pelayanan protokol terhadap pimpinan 

dapat dipersiapkan secara maksimal, dan setiap acara resmi dapat 

terselenggara dengan tertib, terhormat, serta sesuai ketentuan keprotokolan. 

Berdasarkan latar belakang tersebut, saya mengangkat judul: “Optimalisasi 

Alur Administrasi Mengundang Pimpinan Daerah melalui Pembuatan 

Standar Operasional Prosedur (SOP) di Kantor Walikota Bukittinggi.” 

B. Tujuan 

Penyusunan pelaksanaan aktualisasi ini bertujuan untuk:  

a. Mengaktualisasikan nilai-nilai dasar sebagai Aparatur Sipil Negara 

(ASN) beserta peran dan tanggung jawab dalam pelaksanaan tugas 

dan jabatan. 

b. Meningkatkan ketertiban dan efektivitas alur administrasi 

pengundangan pimpinan daerah di Pemerintah Kota Bukittinggi 
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melalui penyusunan dan penerapan Standar Operasional Prosedur 

(SOP). 

C. Manfaat 

Penyusunan pelaksanaan aktualisasi ini bermanfaat untuk: 

a. Dapat mengaktualisasikan nilai-nilai dasar sebagai Aparatur Sipil 

Negara (ASN) beserta peran dan tanggung jawab dalam pelaksanaan 

tugas dan jabatan. 

b. Meningkatkan ketertiban dan efektivitas alur administrasi 

pengundangan pimpinan daerah di Pemerintah Kota Bukittinggi 

melalui penyusunan dan penerapan Standar Operasional Prosedur 

(SOP). 

 

  



6 
 

BAB II 

PROFIL INSTANSI DAN PESERTA 

 

A. Profil Instansi 

 
Gambar 1 Kantor Walikota Bukittinggi 

 

Sekretariat Daerah Kota Bukittinggi dibentuk Peraturan Walikota 

Bukittinggi  Nomor 24 Tahun 2022 Tentang Kedudukan Susunan 

Organisasi Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Sekretariat Daerah Kota 

Bukittinggi. Sekretariat Daerah dipimpin oleh seorang Sekretaris 

Daerah yang berada di bawah dan bertanggungjawab kepada 

Walikota. Sekretariat Daerah mempunyai tugas membantu Walikota 

dalam penyusunan kebijakan dan pengoordinasian administratif 

terhadap pelaksanaan tugas Perangkat Daerah serta pelayanan 

administratif. Sekretariat Daerah dalam melaksanakan tugasnya 

berfungsi sebagai : 
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a. Pengoordinasian penyusunan kebijakan daerah; 

b. Pengoordinasian pelaksanaan tugas satuan kerja perangkat 

daerah; 

c. Pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah; 

d. Pelayanan administratif dan pembinaan aparatur sipil negara pada 

instansi daerah; dan 

e. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh walikota terkait 

dengan tugas dan fungsinya. 

Struktur Organisasi Sekretariat Daerah Kota Bukittinggi 

berdasarkan Peraturan Walikota Bukittinggi Nomor  24 Tahun 2022, 

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja 

Sekretariat Daerah adalah sebagai berikut : 

a. Sekretariat Daerah, membawahi:  

1. Asisten pemerintahan dan kesejahteraan rakyat; 

2. Asisten perekonomian dan pembangunan; dan  

3. Asisten administrasi umum.  

b. Asisten pemerintahan dan kesejahteraan rakyat, sebagaimana 

dimaksud huruf a angka 1, membawahi 3 (tiga) bagian, terdiri atas:  

1. Bagian pemerintahan;  

2. Bagian kesejahteraan rakyat; dan  

3. Bagian hukum;  

c. Asisten perekonomian dan pembangunan sebagaimana dimaksud 

pada huruf a angka 3, membawahi 3 (tiga) bagian, terdiri atas:  



8 
 

1. Bagian perekonomian dan sumber daya alam;  

2. Bagian administrasi pembangunan; dan  

3. Bagian pengadaan barang dan jasa;  

d. Asisten administrasi umum sebagaimana dimaksud pada huruf a 

angka 3, membawahi 3 (tiga) bagian terdiri atas:  

1. Bagian umum;  

2. Bagian organisasi; dan  

3. Bagian protokol dan komunikasi pimpinan, membawahi sub 

bagian protokol 

B. Visi dan Misi Setretariat Daerah 

Visi Sekretariat Daerah Kota Bukittinggi yang diimplementasikan 

Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan mengacu pada visi 

Pemerintah Kota Bukittinggi yaitu : “Terwujudnya Sekretariat Daerah 

yang berkualitas Bersih dan Berwibawa Melalui Penyelenggaraan 

Administrasi Pemerintahan yang Profesional, Transparan, dan 

Akuntabel didukung Koordinasi Pelayanan yang Optimal” 

Adapun untuk mewujudkan visi tersebut, Sekretaria Daerah Kota 

Bukittinggi menetapkan 4 misi sebagai berikut : 

1. Meningkatkan koordinasi pembinaan, pemahaman dan 

pengalaman nilai-nilai agama dan adat istiadat serta norma susila 

dalam kehidupan bermasyarakat. 
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2. Meningkatkan kemampuan aparatur pemerintah daerah dan 

kelembagaan birokrasi dalam pengelolaan dan pelayanan 

administrasi serta pelayanan publik sosial yang profesional, 

transparan dan akuntabel. 

3. Meningkatkan koordinasi pelayanan kota sebagai kota pariwisata, 

kota pendidikan, kota perdagangan dan jasa serta kota pelayanan 

kesehatan masyarakat. 

4. Meningkatkan koordinasi pembinaan perekonomian, penanaman 

modal, pembangunan daerah dan penataan lingkungan hidup yang 

aman, nyaman dan sejuk. 

C. Tugas Pokok dan Fungsi Organisasi 

Dalam melaksanakan tugas pokok dan fungsi, bagian Protokol dan 

Komunikasi Pimpinan menyelenggaraka fungsi : 

1. Penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan di bidang protokol, 

komunikasi pimpinan, dan dokumentasi; 

2. Penyiapan bahan pengoordinasian pelaksana tugas perangkat 

daerah di bidang protokol, komunikasi pimpinan, dan dokumentasi; 

4. Penyediaan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan 

kebijakan daerah terkait protokol, komunikasi pimpinan, dan 

dikumentasi; 

5. Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh asisten 

administrasi umum yang berkaitan dengan tugasnya. 
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Pada Sub Bagian Protokol mempunyai tugas : 

1. Melaksanakan tata protokoler dalam rangka penyambutan tamu 

Pemerintah Daerah; 

2. Melaksanakan keprotokolan kegiatan-kegiatan Pemerintah 

Daerah; 

3. Menyiapkan bahan koordinasi dan/atau fasilitasi keprotokolan; 

4. Menyiapkan bahan informasi acara dan jadwal kegiatan Walikota 

dan Wakil Walikota; 

5. Menginformasikan jadwal dan kegiatan Pemerintah Daerah; 

6. Melaksanakan koordinasi dan fasilitasi kegiatan Walikota dan Wakil 

Walikota; 

7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan 

sesuai dengan bidang tugasnya. 

D. Profil Peserta 

Penulis bernama Jihan Afifah, lahir di Batusangkar pada tanggal 6 Januari 

2001. Penulis menyelesaikan pendidikan Diploma III pada Fakultas 

Ekonomi dan Bisnis Universitas Andalas tahun 2022. Pada bulan Aprill 

2025, penulis diangkat sebagai Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) dii 

Sekretariat Daerah Kota Bukittinggi dengan penugasan pada bagian 

Pengelola Keprotokolan. 

Adapun beberapa tugas pokok penulis Pada Sub Bagian Protokol 

mempunyai tugas : 
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1. Melaksanakan tata protokoler dalam rangka penyambutan tamu 

Pemerintah Daerah; 

2. Melaksanakan keprotokolan kegiatan-kegiatan Pemerintah Daerah; 

3. Menyiapkan bahan koordinasi dan/atau fasilitasi keprotokolan; 

4. Menyiapkan bahan informasi acara dan jadwal kegiatan Walikota dan 

Wakil Walikota; 

5. Menginformasikan jadwal dan kegiatan Pemerintah Daerah; 

6. Melaksanakan koordinasi dan fasilitasi kegiatan Walikota dan Wakil 

Walikota; 

7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan 

sesuai dengan bidang tugasnya. 
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BAB III 

RINGKASAN RANCANGAN AKTUALISASI 

A. Deskripsi Isu 

a) Data dan Fakta 

Berdasarkan hasil pengamatan di lingkungan Pemerintah Kota 

Bukittinggi, alur administrasi surat masuk berupa undangan kehadiran 

Pimpinan Daerah dalam suatu acara belum berjalan optimal. Masih 

sering terjadi kondisi di mana surat undangan disampaikan langsung 

oleh penyelenggara kepada Pimpinan tanpa melalui jalur administrasi 

yang seharusnya. Berdasarkan hasil wawancara dengan Kasubag 

Protokol, undangan yang hanya berhenti di tangan Pimpinan tanpa 

tembusan ke Bagian Protokol dan pihak penyelenggara juga tidak 

menginformasikan kepada protokoler. Hal ini dikarenakan pihak 

penyelenggara memberikan surat berdasarkan kedekatan dengan 

pimpinan, dikarenakan tidak sesuai alur yang sebenarnya tentunya ini 

akan berdampak ke bagian prokopim. Seharusnya pihak penyelenggara 

memberikan surat masuk pengundangan pimpinan ke bagian protokol 

terlebih dahulu. Dan protokol yang akan Menyusun jadwal kegiatan 

pimpinan berdasarkan surat undangan pimpinan, yang mana selama ini 

protokol hanya mendapat jadwal secara mendadak setiap kegiatan. 

Karena yang akan memfasilitasi dan menyusun jadwal pimpinan adalah 

pihak protoler sehingga hal ini merupakan menjadi salah satu kendala 

utama. 
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Permasalahan yang terjadi adalah setiap hari informasi terkait 

jadwal kegiatan pimpinan sering terlambat diterima oleh Prokopim. 

Sebagai contoh, untuk acara yang dijadwalkan pukul 09.00, Prokopim 

baru menerima informasi pada pukul 08.00. Hal ini disebabkan karena 

alur surat masuk tidak sesuai dengan prosedur yang berlaku. Akibatnya 

yang berdampak pada persiapan teknis keprotokolan dan penyediaan 

fasilitas bagi Pimpinan Daerah menjadi kurang maksimal. 

Berikut Protokoler sering menerima informasi secara mendadak 

dari pimpinan, bahkan dalam waktu yang sangat dekat dengan 

pelaksanaan acara, hal ini di karenakan tidak adanya informasi dari pihak 

penyelenggara kepada protokol: 

 

Gambar 2  Bukti Screenshoot info kegiatan 

b) Dampak 

Adapun terdapat beberapa dampak dari isu di atas, antara lain: 

1) Persiapan keprotokolan tidak maksimal karena Bagian Protokol 

terlambat menerima informasi agenda. 

2) Menurunnya kualitas pelayanan karena fasilitas dan pendampingan yang 

seharusnya disiapkan tidak optimal. 
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3) Kurangnya koordinasi antarbagian seperti penyelenggara acara  

sehingga informasi kegiatan tidak tersampaikan dengan baik. 

4) Risiko Pimpinan hadir tanpa pendampingan Protokol, yang dapat 

menimbulkan kesalahan tata acara serta berkurangnya wibawa 

Pimpinan. 

c) Keterkaitan Isu dengan Agenda Pembelajaran III 

Isu belum optimalnya alur administrasi surat undangan bagi Pimpinan 

Daerah di Kota Bukittinggi berkaitan erat dengan Agenda III, khususnya 

Manajemen ASN. Permasalahan ini menunjukkan pentingnya penerapan 

SOP secara konsisten untuk mewujudkan administrasi yang tertib, efektif, 

efisien, dan akuntabel. Dengan alur yang terstruktur, Bagian Protokol dapat 

menjalankan tugas lebih optimal dan koordinasi antarbagian meningkat. Isu 

ini juga menguatkan fungsi ASN, yaitu sebagai pelaksana kebijakan publik 

yang memastikan aturan dijalankan, sebagai pelayan publik yang 

memberikan layanan cepat dan profesional, serta sebagai perekat bangsa 

dengan menjaga wibawa pimpinan melalui pendampingan keprotokolan. 

B. Analisis Core Isu 

Berdasarkan isu “Belum optimalnya alur administrasi 

mengundang pimpinan daerah di kantor walikota bukittinggi” maka 

untuk penyelesaiannya perlu dijabarkan faktor-faktor penyebab terjadinya isu 

tersebut. Untuk menganalisis penyebab isu utama, penulis menggunakan 

metode USG (Urgency, Seriousness, Growth). Menurut Lembaga 
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Administrasi Negara (2019), Metode USG ini dilakukan dengan 

memperhatikan kriteria sebagai berikut : 

a. Urgency yaitu seberapa mendesak suatu isu harus dibahas, 

dianalisis dan ditindaklanjuti.; 

b. Seriousness yaitu Seberapa serius suatu isu harus dibahas 

dikaitkan dengan akibat yang akan ditimbulkan.; 

c. Growth yaitu Seberapa besar kemungkinan memburuknya isu 

tersebut jika tidak ditangani segera. 

Metode USG ini menggunakan teknik scoring dengan rentang nilai 1-5 

(nilai 1 untuk tingkat terendah dan nilai 5 untuk tingkat tertinggi) Semakin 

tinggi tingkat urgency, seriousness, dan growth, maka semakin tinggi skor 

untuk masing masing kriteria tersebut. 

No Faktor Penyebab U S G Jumlah Prioritas 

1. Belum adanya SOP alur admnistrasi 

mengundang pimpinan daerah 

5 5 4 14 I 

2. Belum adanya monitoring dan evaluasi 

terhadap proses administrasi undangan 

3 4 3 10 III 

3. Kurangnya pemahaman pihak eksternal 

tentang prosedur protocol 

4 4 3 11 II 

Tabel 1 Analisis Core Isu 
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C. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Issue 

Berdasarkan analisis terhadap masalah yang menjadi penyebab isu 

menggunakan metode USG tersebut disimpulkan bahwa masalah “Belum 

adanya SOP alur administrasi mengundang pimpinan daerah” mendapat 

skor tertinggi, sehingga menjadi masalah paling dominan yang 

menyebabkan terjadinya isu dan menjadi prioritas utama yang akan 

dipecahkan dalam permasalahan pada laporan Pelaksanaan Aktualisasi ini. 

Gagasan kreatif penyelesaian core isu yang dipilih penulis adalah 

Optimalisasi Alur Administrasi Mengundang Pimpinan Daerah Melalui 

Pembuatan Standar Operasional Prosedur (SOP) Di Kantor Walikota 

Bukittinggi. Gagasan ini merupakan gagasan kreatif yang penulis 

tawarkan untuk memperbaiki mekanisme penyampaian undangan, agar 

alurnya lebih tertib, jelas, dan sesuai SOP.Kegiatan-kegiatan yang akan 

dilakukan selama masa habituasi untuk mewujudkan gagasan kreatif 

tersebut adalah: 

1. Melakukan perancangan SOP 

2. Membuat SOP  

3. Melakukan validasi SOP 

4. Melakukan uji coba SOP  

5. Melakukan Sosialisasi dalam bentuk Banner SOP 

6. Melakukan evaluasi terhadap sosialisasi SOP  
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BAB IV 

CAPAIAN PELAKSANAAN AKTUALISASI 

 

A. Matriks Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

Berikut merupakan jadwal aktualisasi kegiatan penulis selama Habituasi 

yang dimulai dari tanggal 06 Oktober 2025 – 14 November 2025: 

Tabel 2 Matriks Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

No Kegiatan Oktober November 

I II III IV I II 

1. Melakukan perancangan SOP 

(6-10 Oktober 2025) 

      

2. Membuat SOP  

(11-17 Oktober 2025) 

     

3. Melakukan validasi SOP 

(18 – 24 Oktober 2025) 

     

4. Melakukan uji coba SOP 

(25-31 Oktober 2025) 

     

5. Melakukan sosialisasi SOP 

(01-07 November 2025) 

     

6. Melakukan evaluasi terhadap 

sosialisasi SOP  

(08 -14 November 2025) 
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B. Matriks Pelaksanaan Aktualisasi 

Unit Kerja Pengelola Keprotokolan Setretariat Daerah Pemerintah Kota Bukittinggi  

Identifikasi Isu 1. Belum Optimalnya Alur Administrasi Mengundang Pimpinan Daerah di Kantor Walikota Bukittinggi 

2. Belum Optimal Manajemen Penyimpanan Data Contact Person Protokol di Berbagai Stackholder 

Pada Bagian Protokol Setretariat Daerah Pemerintah Kota Bukittinggi 

3. Belum Optimalnya Penyelenggaraan Acara Yang Di Laksanakan OPD Lain Ketika Mengundang 

Kepala Daerah di Setretariat Daerah Pemerintah Kota Bukittinggi 

Isu yang Diangkat Belum Optimalnya Alur Administrasi Mengundang Pimpinan Daerah di Kantor Walikota Bukittinggi 

Gagasan Pemecah Isu Optimalisasi Alur Administrasi Mengundang Pimpinan Daerah Melalui Pembuatan Standar Operasional 

Prosedur (SOP) di Kantor Walikota Bukittinggi 

Tabel 3 Matriks Pelaksanaan Aktualisasi 

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output 
Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan 

2 

Pihak-

Pihak 

yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi Jika 

Ada 

Konflik 

Keterangan 

1. Melakukan 

Perancangan 

SOP 

1. Melakukan 

konsultasi 

dengan mentor 

terkait tahapan – 

tahapan alur 

administrasi 

mengundang 

pimpinan dan 

Tersedianya 

catatan hasil 

konsultasi 

dengan 

mentor dan 

dokumentasi 

kegiatan 

1. Kolaboratif: 

(Terbuka dalam bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai tambah): Penulis 

telah berkonsultasi secara terbuka 

dengan Mentor untuk memperoleh 

masukan dalam rancangan SOP dan 

memastikan tahapan kegiatan 

selama habituasi berjalan sesuai 

prosedur. Kegiatan ini dilakukan 

Mentor/

atasan 

lansung 

Adanya 

keterbatasa

n waktu 

yaitu 

banyaknya 

CPNS 

Prokopim 

bimbingan 

Perlu 

manajemen 

waktu yang 

baik saat 

konsultasi  

Melakukan 

konsultasi 

mengenai 

rancangan 

SOP selama 

habituasi dan 

kegiatan-

kegiatan yang 

akan di 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output 
Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan 

2 

Pihak-

Pihak 

yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi Jika 

Ada 

Konflik 

Keterangan 

tahapan 

habituasi 

guna menghasilkan SOP yang lebih 

efektif dan sesuai kebutuhan 

organisasi. 

2. Harmonis 

(Menghargai setiap orang apapun 

latar belakangnya): Dalam 

melakukan konsultasi dengan 

mentor, Penulis telah mendengarkan 

masukan yang diberikan dengan 

penuh perhatian dan rasa hormat. 

Hal tersebut Penulis lakukan agar 

tercipta komunikasi yang baik dan 

kerja sama yang harmonis dalam 

diskusi dengan mentor.   

3. Kompeten 

(Meningkatkan kompetensi diri untuk 

menjawab tantangan yang selalu 

berubah): Dalam proses konsultasi 

dengan mentor, Penulis telah 

menyiapkan bahan, mencatat 

arahan yang diberikan, serta 

mempelajari hasil diskusi mengenai 

SOP untuk memperkuat 

pemahaman dan keterampilan. 

Kegiatan tersebut Penulis lakukan 

agar mampu melaksanakan 

perancangan SOP dengan lebih baik 

dan efektif kedepannya. 

di waktu 

yang sama 

lakukan di 

masa 

habituasi 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output 
Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan 

2 

Pihak-

Pihak 

yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi Jika 

Ada 

Konflik 

Keterangan 

  2. Mencari 

refrerensi 

pembuatan SOP 

dari peraturan-

peraturan terkait 

pembuatan SOP 

Tersedianya 

referensi 

peraturan 

terkait 

penyusunan 

SOP 

1. Kompeten 

(Meningkatkan kompetensi diri untuk 

menjawab tantangan yang selalu 

berubah): Dalam mencari referensi 

pembuatan SOP, Penulis telah 

menelusuri dan mempelajari 

peraturan yang berkaitan dengan 

penyusunan SOP, Hal tersebut 

Penulis lakukan agar SOP yang 

dihasilkan sesuai dengan standar 

dan kebutuhan organisasi. 

2. Adaptif: 

(Cepat menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan): Dalam 

pencarian referensi pembuatan 

SOP, Penulis telah menyesuaikan 

rancangan SOP dengan peraturan 

terbaru agar tetap relevan dengan 

kebutuhan organisasi. Hal tersebut 

Penulis lakukan agar hasil SOP 

dapat digunakan secara efektif 

sesuai dengan perkembangan 

kebijakan yang berlaku. 

3. Loyal: 

(Menjaga nama baik ASN, pimpinan, 

instansi, dan negara): Dalam 

pencarian referensi pembuatan 

SOP, Penulis telah menggunakan 

sumber resmi dan dapat 

Rekan 

kerja 

Adanya 

keraguan 

Penulis 

dalam 

mencari 

referensi 

mengenai 

peraturan 

SOP di 

karenakan 

ada 

beberapa 

sumber  

Penulis 

meminta 

bantuan 

rekan kerja 

untuk 

melihat 

peraturan 

mana yang 

berlaku saat 

ini 

Melakukan 

pencarian 

peraturan 

tentang 

pembuatan 

SOP 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output 
Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan 

2 

Pihak-

Pihak 

yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi Jika 

Ada 

Konflik 

Keterangan 

dipertanggungjawabkan sebagai 

bentuk upaya menjaga nama baik 

ASN, pimpinan, instansi, dan negara, 

sehingga hasil kerja dalam proses 

pembuatan SOP tetap profesional 

dan terpercaya. 

  3. Mendiskusikan 

SOP dengan 

Bagian 

Organisasi 

Tersedianya 

catatan hasil 

diskusi 

dengan 

bagian 

organisasi, 

contoh 

format SOP 

dari Bagian 

Organisasi 

dan 

Dokumentasi 

Kegiatan 

1. Berorientasi Pelayanan: 

(Memahami dan memenuhi 

kebutuhan masyarakat): Dalam 

mendiskusikan SOP dengan Bagian 

Organisasi, Penulis telah 

mendengarkan setiap masukan 

dengan penuh perhatian untuk 

memastikan rancangan SOP sesuai 

kebutuhan pengguna dan mudah 

diterapkan. Hal tersebut Penulis 

lakukan agar penyusunan SOP yang 

bermanfaat dan mudah dipahami. 

2. Harmonis: 

(Menghargai setiap orang apapun 

latar belakangnya): Dalam 

mendiskusikan SOP dengan Bagian 

Organisasi, Penulis telah 

menghargai setiap pendapat dan 

masukan yang diberikan oleh Bagian 

Organisasi dengan penuh perhatian 

dan saling menghormati.   

3. Akuntabel 

Mentor 

dan 

Bagian 

Organis

asi 

Tidak ada Tidak ada Melakukan 

diskusi 

dengan 

bagian 

organisasi 

mengenai 

cara 

pembuatan 

SOP 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output 
Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan 

2 

Pihak-

Pihak 

yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi Jika 

Ada 

Konflik 

Keterangan 

(Melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, dan 

berintegritas tinggi): Dalam 

mendiskusikan SOP dengan Bagian 

Organisasi, Penulis telah mencatat 

setiap hasil kesepakatan dengan 

cermat dan memastikan format serta 

alur pembuatan SOP sesuai 

ketentuan dan dapat 

dipertanggungjawabkan. Hal 

tersebut Penulis lakukan sebagai 

wujud perilaku melaksanakan tugas 

dengan jujur dan bertanggung jawab 

agar hasilnya dapat 

dipertanggungjawabkan. 

4. Kolaboratif 

(Terbuka dalam bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai tambah): Dalam 

mendiskusikan SOP dengan Bagian 

Organisasi, Penulis telah 

berkoordinasi dan bertukar ide 

mengenai cara pembuatan serta 

format SOP yang benar sesuai 

ketentuan. Agar menghasilkan 

rancangan SOP yang sesuai standar 

dan bermanfaat bagi organisasi. 

2. Membuat 

SOP 

1. Merumuskan 

draft SOP alur 

administrasi 

Terciptanya 

rumusan 

draft SOP 

1. Adaptif 

(Cepat menyesuaikan diri dengan 

perubahan): Saat merumuskan draft 

Rekan 

kerja 

dan 

Saat 

perumusan 

SOP 

Penulis 

melakukan 

diskusi dan 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output 
Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan 

2 

Pihak-

Pihak 

yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi Jika 

Ada 

Konflik 

Keterangan 

mengundang 

pimpinan daerah 

coretan di 

kertas 

sebagai 

dasar 

penyusunan 

draft SOP 

selanjutnya 

dan 

dokumentasi 

SOP, Penulis telah menyesuaikan isi 

dan alur SOP ketika adanya 

perubahan atau arahan baru sesuai 

aturan, rekan kerja dan bagian 

organisasi. Hal tersebut Penulis 

lakukan agar hasil kerja tetap relevan 

dan sesuai dengan kebutuhan 

organisasi yang menunjukkan 

kemampuan beradaptasi terhadap 

setiap perubahan. 

2. Kompeten 

(Melaksanakan tugas dengan kualitas 

terbaik): Dalam merumuskan draft 

SOP, Penulis telah memastikan setiap 

tahapan penyusunan dilakukan 

dengan teliti dan sesuai ketentuan 

yang berlaku yaitu PermenPANRB 

Nomor 35 tahun 2012. Agar hasil SOP 

yang dihasilkan berkualitas dan dapat 

diterapkan dengan baik. 

3. Kolaboratif 

(Terbuka dalam bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai tambah): Dalam 

proses merumuskan draft SOP, 

Penulis telah berdiskusi dan bekerja 

sama secara terbuka dengan rekan 

kerja dan bagian organisasi untuk 

menyamakan pemahaman dan 

Bagian 

Organis

asi 

adanya 

keraguan 

penulis 

terhadap 

rumusan 

SOP di 

bagian alur. 

minta 

bantuan 

dengan 

rekan kerja 

dan bagian 

organisasi 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output 
Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan 

2 

Pihak-

Pihak 

yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi Jika 

Ada 

Konflik 

Keterangan 

memperoleh masukan mengenai 

alurnya. 

4. Berorientasi Pelayanan: 

(Melakukan perbaikan tiada henti) : 

Dalam merumuskan draft SOP, 

Penulis telah melihat Kembali dan 

memperbaiki rancangan SOP secara 

berkelanjutan agar selalu relevan 

dengan kebutuhan instansi. Hal 

tersebut Penulis lakukan untuk 

mewujudkan perbaikan tiada henti 

untuk memberikan pembuatan SOP 

yang lebih baik. 

  2. Membuat draft 

SOP alur 

administrasi 

mengundang 

pimpinan daerah 

Terciptanya 

draft SOP 

berupa soft 

file dan 

dokumentasi 

1. Akuntabel 

(Melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, dan berintegritas 

tinggi): Dalam membuat draft SOP 

Penulis telah menyusun setiap bagian 

dengan teliti dan sesuai dengan 

ketentuan peraturan permenPANRB 

Nomor 35 tahun 2012 agar hasilnya 

dapat dipertanggungjawabkan. 

2. Kolaboratif 

(Memberi kesempatan kepada 

berbagai pihak untuk 

berkontribusi):Dalam membuat Draft 

SOP, Penulis telah melibatkan rekan 

Rekan 

kerja 

Tidak ada Tidak ada Tujuannya 

adalah 

membuat 

dokumen 

SOP untuk di 

finalisasi 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output 
Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan 

2 

Pihak-

Pihak 

yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi Jika 

Ada 

Konflik 

Keterangan 

kerja untuk memberikan masukan 

agar SOP yang dihasilkan lebih tepat 

dan mudah diterapkan sebagai wujud 

memberi kesempatan kepada 

berbagai pihak untuk berkontribusi. 

3. Harmonis 

(Menghargai setiap orang apapun latar 

belakangnya): Dalam membuat draft 

SOP, Penulis telah menghargai setiap 

pendapat dan masukan dari rekan 

kerja agar terjalin kerja sama yang baik 

sebagai wujud menghargai setiap 

orang apa pun latar belakangnya. 

  3. Melakukan 

finalisasi SOP 

alur administrasi 

mengundang 

pimpinan daerah 

Tersedianya 

dokumen 

SOP versi 

akhir yang 

telah di print 

1. Akuntabel 

(Melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, dan berintegritas 

tinggi): Dalam melakukan finalisasi 

SOP, Penulis telah memeriksa 

kembali sebelum mencetak yaitu pada 

bagian isi, format, dan memastikan 

semuanya sesuai dengan ketentuan 

yang berlaku. Agar hasil SOP yang 

disusun dapat dipertanggungjawabkan 

dan mencerminkan keandalan kerja. 

2. Adaptif 

Tidak 

ada 

Tidak ada Tidak ada Melakukan 

finalisasi SOP 

yang akan 

diperiksa dan 

di validasi 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output 
Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan 

2 

Pihak-

Pihak 

yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi Jika 

Ada 

Konflik 

Keterangan 

(Cepat menyesuaikan diri dengan 

perubahan): Dalam melakukan 

finalisasi SOP, Penulis telah 

menyiapkan dan mencetak hasil akhir 

sesuai format serta arahan terbaru 

agar dokumen siap diperiksa oleh 

mentor di tahap berikutnya. Tindakan 

tersebut menunjukkan kemampuan 

menyesuaikan diri terhadap setiap 

perubahan dan kebutuhan dalam 

proses penyusunan SOP. 

3. Kompeten 

(Melaksanakan tugas dengan kualitas 

terbaik): Dalam melakukan finalisasi 

SOP, Penulis telah memeriksa 

kembali isi, format, dan alur dengan 

teliti sebelum dicetak untuk 

memastikan hasilnya sesuai 

ketentuan. Kegiatan tersebut Penulis 

lakukan sebagai wujud melaksanakan 

tugas dengan kualitas terbaik, agar 

SOP yang dihasilkan rapi, jelas, dan 

siap diperiksa oleh mentor. 

4. Loyal : 

(Menjaga nama baik sesama ASN, 

pimpinan, instansi, dan negara): 

Dalam melakukan finalisasi SOP, 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output 
Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan 

2 

Pihak-

Pihak 

yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi Jika 

Ada 

Konflik 

Keterangan 

Penulis memastikan dokumen disusun 

dan dicetak sesuai dengan ketentuan 

permenPANRB serta menggunakan 

sumber yang dapat 

dipertanggungjawabkan. Tindakan 

tersebut mencerminkan upaya 

menjaga nama baik instansi dan 

menunjukkan sikap profesional dalam 

menghasilkan dokumen yang layak 

diperiksa. 

3. Melakukan 

Validasi SOP 

1. Mengajukan 

hasil SOP kepada 

atasan/mentor 

untuk diperiksa 

Tersedianya 

coretan/ 

masukan 

pada SOP 

dari mentor 

dan 

dokumentasi 

1. Kolaboratif 

(Bekerja sama untuk menghasilkan 

nilai tambah): Penulis telah bekerja 

sama dengan mentor dan 

mendengarkan masukan dan 

menjadikannya sebagai dasar 

penyempurnaan SOP. Agar SOP yang 

di ajukan menjadi lebih tepat dan 

bermanfaat bagi organisasi. 

2. Berorientasi Pelayanan: 

(Melakukan perbaikan tiada henti): 

Dalam mengajukan hasil SOP kepada 

Mentor, Penulis telah memperbaiki 

setiap masukan yang diberikan. Hal 

tersebut penulis lakukan agar SOP 

menjadi lebih baik dan berkualitas 

Mentor/

atasan 

lansung  

Atasan atau 

mentor 

memiliki 

kesibukan, 

sehingga 

kesulitan 

dalam 

mencari 

waktu luang 

Mentor 

Menyerahk

an hasil 

SOP lebih 

awal dan 

manajemen 

waktu yang 

baik 

Memperoleh 

masukan atas 

dokumen 

SOP 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output 
Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan 

2 

Pihak-

Pihak 

yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi Jika 

Ada 

Konflik 

Keterangan 

sebagai wujud melakukan perbaikan 

tiada henti. 

3. Harmonis 

(Menghargai setiap orang apapun latar 

belakangnya):  Saat menyerahkan 

hasil SOP kepada Mentor, Penulis 

telah bersikap sopan dan menghargai 

setiap pandangan atau masukan yang 

diberikan. 

  2.Menyempurnaka

n SOP sesuai 

masukan 

Tersedianya 

SOP yang 

telah di revisi 

1. Adaptif: 

(Cepat menyesuaikan diri menghadapi 

perubahan): Dalam menyempurnakan 

SOP sesuai masukan Mentor, Penulis 

telah menyesuaikan diri dengan cepat 

terhadap setiap perubahan atau 

perbaikan yang di sarankan dan 

memperbaiki SOP agar lebih efektif.  

2. Akuntabel 

(Melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, dan berintegritas 

tinggi): Dalam penyempurnaan SOP, 

Penulis telah melaksanakan revisi 

dengan penuh tanggung jawab 

berdasarkan masukan mentor agar 

Mentor Tidak ada Tidak ada Melakukan 

revisi 

berdasarkan 

masukan dan 

arahan 

mentor 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output 
Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan 

2 

Pihak-

Pihak 

yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi Jika 

Ada 

Konflik 

Keterangan 

hasil SOP menjadi lebih baik dan 

dapat dipertanggungjawabkan. 

3. Kompeten 

(Melaksanakan tugas dengan kualitas 

terbaik): Dalam penyempurnaan SOP 

sesuai masukan Mentor, Penulis telah 

memastikan revisi dilakukan dengan 

teliti dan sesuai ketentuan atau agar 

menghasilkan SOP dengan kualitas 

terbaik. 

  3. Meminta tanda 

tangan 

pengesahan SOP 

terhadap pejabat 

Tersedianya 

SOP yang 

telah di 

sahkan oleh 

pejabat 

1. Akuntabel 

(Melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, dan berintegritas 

tinggi): Saat meminta tanda tangan 

pengesahan SOP kepada pejabat, 

Penulis telah melakukannya dengan 

penuh tanggung jawab dan 

memastikan dokumen yang diajukan 

telah sesuai ketentuan. Agar hasil 

SOP yang disahkan dapat 

dipertanggungjawabkan. 

2. Harmonis 

(Menghargai setiap orang apapun latar 

belakangnya): Dalam meminta tanda 

tangan pengesahan SOP kepada 

pejabat, Penulis telah bersikap sopan, 

Mentor/

atasan 

lansung 

dan 

pejabat 

Keterbatasa

n waktu 

Pejabat dan 

kesulitan 

mencari 

waktu luang 

Pejabat 

Perlu 

manajemen 

waktu yang 

baik dan 

Penulis 

mencari di 

saat jam 

kerja 

hampir 

selesai atau 

kegiatan 

selesai 

memperoleh 

persetujuan 

resmi dari 

pejabat agar 

SOP yang 

disusun dapat 

digunakan 

secara sah 

dan 

diterapkan 

secara 

konsisten 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output 
Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan 

2 

Pihak-

Pihak 

yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi Jika 

Ada 

Konflik 

Keterangan 

menghargai waktu Pejabat, dan 

menyampaikan tujuan dengan Bahasa 

yang baik. 

3. Loyal: 

(Menjaga nama baik sesama ASN, 

Pimpinan, Instansi dan Negara): 

Dalam meminta tanda tangan 

pengesahan SOP kepada Pejabat, 

Penulis telah memastikan semua 

proses berjalan sesuai aturan dan 

menjaga nama baik pimpinan serta 

instansi. Hal ini Penulis lakukan 

sebagai wujud menjaga kepercayaan 

dan menciptakan citra baik bagi 

instansi. 

4. Melakukan 

Uji Coba 

SOP 

1. Melakukan 

Persiapan Uji 

Coba 

Tersedianya 

Dokumentasi 

Persiapan Uji 

Coba 

1. Berorientasi Pelayanan 

(Ramah, cekatan, solutif dan dapat 

diandalkan): Dalam melakukan 

persiapan uji coba SOP, Penulis telah 

bersikap ramah berinteraksi dengan 

security (satpol pp), dan cepat tanggap 

untuk merespon kebutuhan atau 

kendala yang muncul selama 

persiapan. Agar kegiatan berjalan 

lancar, efektif dan memberi hasil 

terbaik bagi semua pihak yang terlibat. 

OPD/P

enyelen

ggara 

Acara 

dan 

Satpol 

PP 

Tidak ada Tidak ada Melakukan 

persiapan 

agar sesuai 

dengan hasil 

uji coba yang 

diinginkan 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output 
Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan 

2 

Pihak-

Pihak 

yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi Jika 

Ada 

Konflik 

Keterangan 

2. Akuntabel 

(Melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, dan berintegritas 

tinggi): Pada saat melakukan 

persiapan uji coba SOP, Penulis telah 

melaksanakan tugas dengan penuh 

tanggung jawab agar bisa uji coba 

berjalan sesuai rencana dan mengikuti 

ketentuan berlaku. Penulis juga 

memastikan bahwa bahan persiapan, 

seperti SOP yang telah disahkan, 

dapat di pertanggungjawabkan. 

3. Loyal 

(Menjaga nama baik pimpinan, 

sesama ASN, dan instansi): Dalam 

melakukan persiapan uji coba SOP, 

Penulis telah menjaga nama baik 

instansi dengan memastikan seluruh 

hasil SOP yang akan di uji cobakan 

sesuai aturan dan persiapan sesuai 

kebutuhan pelaksana. 

4. Kolaboratif 

(Bekerja sama untuk menghasilkan 

nilai tambah): Dalam melakukan 

persiapan uji coba SOP, Penulis telah 

bekerja sama dan berkoordinasi 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output 
Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan 

2 

Pihak-

Pihak 

yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi Jika 

Ada 

Konflik 

Keterangan 

dengan meminta bantuan kepada 

security (satpol pp) untuk 

mengarahkan OPD saat mengantar 

surat undangan pimpinan kepada 

bagian Prokopim.    

  2. Melaksanakan 

dan memantau 

Proses 

Pelaksanaan Uji 

Coba SOP 

Tersedianya 

dokumentasi 

dan output 

dari 

beberapa 

Langkah 

SOP 

1. Berorientasi Pelayanan 

(Memahami dan memenuhi kebutuhan 

masyarakat): Dalam melaksanakan 

proses uji coba SOP, Penulis telah 

memastikan bahwa setiap tahapan 

kegiatan SOP berjalan dengan baik 

serta mendukung pelayanan yang baik 

bagi pihak penyelenggara acara 

maupun pelaksana. Hal tersebut 

Penulis lakukan dalam rangka 

memenuhi kebutuhan pihak terkait dan 

kualitas pelayanan. 

2. Kolaboratif 

(Bekerja sama untuk menghasilkan 

nilai tambah): Dalam pelaksanaan uji 

coba SOP, Penulis telah memantau 

dan berkoordinasi dengan pelaksana 

terkait alur yang di jalankan. Hal 

tersebut Penulis lakukan dalam rangka 

membangun kerja sama yang baik 

agar pelaksanaan uji coba berjalan 

OPD 

dan 

Pelaks

ana 

Adanya 

keterbatasa

n waktu 

yaitu 

pelaksanaa

n uji coba 

baru dapat 

dimulai 

pada hari 

Rabu 

karena 

surat 

undangan 

baru 

diterima 

pada hari 

tersebut 

dan hanya 

bisa 2 surat 

di uji 

cobakan. 

Melakukan 

pengamata

n Kembali 

setelah 

SOP 

diterapkan 

secara 

nyata 

Memantau 

penerapan 

SOP agar 

hasilnya lebih 

optimal dan 

menemukan 

perbaikan 

yang 

diperlukan. 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output 
Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan 

2 

Pihak-

Pihak 

yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi Jika 

Ada 

Konflik 

Keterangan 

efektif dan menghasilkan hasil yang 

lebih optimal. 

3. Kompeten 

(Melaksanakan tugas dengan kualitas 

terbaik): Dalam pelaksanaan uji coba 

SOP, Penulis telah memantau setiap 

tahapan pada masing-masing 

pelaksana secara cermat. Hal tersebut 

Penulis lakukan untuk memastikan uji 

coba SOP berjalan dengan baik dan 

menghasilkan kualitas terbaik. 

4. Harmonis 

(Menghargai setiap orang apapun 

latar belakangnya): 

Dalam pelaksanaan uji coba SOP, 

Penulis telah melaksanakan dan 

memantau uji coba SOP dengan 

menghargai setiap pihak yang terlibat, 

sehingga proses berjalan dengan 

lancar dan penuh saling hormat. Hal 

tersebut Penulis lakukan dalam 

rangka membangun suasana kerja 

yang harmonis dan menghargai setiap 

orang apa pun latar belakangnya. 

  3. Melakukan 

Evaluasi dari uji 

coba. 

Tersedianya 

Catatan hasil 

1. Akuntabel 

(Melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, dan berintegritas 

Mentor Tidak ada Tidak ada Menilai hasil 

dari uji coba 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output 
Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan 

2 

Pihak-

Pihak 

yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi Jika 

Ada 

Konflik 

Keterangan 

evaluasi uji 

coba 

tinggi): Pada saat evaluasi uji coba 

SOP, Penulis telah menyampaikan 

hasil evaluasi SOP secara jujur dan 

berdasarkan data yang diperoleh 

selama proses pemantauan 

pelaksanaan SOP. 

2. Kompeten: 

(Melaksanakan tugas dengan kualitas 

terbaik): Dalam melakukan evaluasi uji 

coba SOP, Penulis mencatat hasil 

pengamatan dengan teliti dan objektif, 

serta menyampaikan hasilnya dengan 

jelas. 

3. Kolaboratif 

(Bekerja sama untuk menghasilkan 

nilai tambah): Dalam melakukan 

evaluasi uji coba SOP, Penulis bekerja 

sama dengan Mentor untuk 

membahas hasil pelaksanaan uji coba. 

yang 

dilakukan 

5. Melakukan 

Sosialisasi 

dalam bentuk 

Banner SOP 

1. Membuat 

rancangan 

banner terkait 

SOP Alur 

administrasi 

Mengundang 

Pimpinan 

Tersedia 

hasil desain 

banner SOP 

1. Kompeten: 

(Melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik): Dalam membuat 

rancangan banner SOP, Penulis 

telah berupaya memberikan hasil 

terbaik dengan memperhatikan 

Rekan 

kerja 

Tidak ada Tidak ada Membuat 

rancangan 

banner SOP 

agar siap 

untuk 

digunakan 

atau di cetak 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output 
Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan 

2 

Pihak-

Pihak 

yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi Jika 

Ada 

Konflik 

Keterangan 

kerapian desain, kejelasan informasi, 

serta ketepatan tata letak.. 

2. Adaptif 

(Terus berinovasi dan 

mengembangkan kreativitas): Dalam 

membuat rancangan banner SOP, 

Penulis telah menampilkan ide dan 

desain yang kreatif dengan 

memanfaatkan aplikasi Canva agar 

pesan tersampaikan dengan menarik 

dan efektif. 

3. Berorientasi Pelayanan 

(Memahami dan memenuhi 

kebutuhan masyarakat) : Dalam 

membuat rancangan banner SOP, 

Penulis telah memastikan informasi 

yang disajikan pada banner mudah 

dipahami agar dapat membantu dan 

memenuhi kebutuhan pengguna 

dengan baik. 

4. Kolaboratif 

(Memberi kesempatan kepada 

berbagai pihak untuk berkontribusi) : 

Dalam membuat rancangan banner 

SOP, Penulis telah melibatkan rekan 

kerja untuk memberi masukan terkait 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output 
Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan 

2 

Pihak-

Pihak 

yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi Jika 

Ada 

Konflik 

Keterangan 

desain, pemilihan warna, dan tata 

letak agar hasilnya lebih baik dan 

bermanfaat bersama. 

  2. Menyerahkan 

desain banner 

untuk di periksa 

Mentor 

Tersedia 

catatan dan 

bukti 

dokumentasi   

1. Harmonis: 

(Menghargai setiap orang apapun 

latar belakangnya): Dalam 

menyerahkan desain banner SOP 

kepada Mentor, Penulis telah 

bersikap sopan dan menghargai 

setiap pendapat serta masukan yang 

diberikan kepada Penulis terkait hasil 

desain. 

2. Kolaboratif  

(terbuka dalam bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai tambah): Dalam 

menyerahkan desain banner SOP 

kepada Mentor, Penulis telah 

berkoordinasi dan menerima 

masukan terkait elemen-elemen 

yang di tambah kan, warna dan judul 

pada banner. 

3. Akuntabel 

(Melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, serta 

disiplin dan berintegritas tinggi): 

Dalam menyerahkan desain banner 

Mentor Tidak ada Tidak ada Melakukan 

pemeriksaan 

agar 

menghasilkan 

banner yang 

bermanfaat 

dan efektif 

untuk 

digunakan 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output 
Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan 

2 

Pihak-

Pihak 

yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi Jika 

Ada 

Konflik 

Keterangan 

SOP kepada Mentor, Penulis telah 

bertanggung jawab penuh atas 

desain yang dibuat, mencatat setiap 

masukan dari mentor, serta 

melakukan revisi sesuai arahan agar 

hasil akhir dapat 

dipertanggungjawabkan dengan 

baik. 

4. Kompeten 

(Melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik):  

Dalam menyerahkan desain banner 

SOP kepada Mentor, Penulis telah 

menyiapkan dan menyerahkan 

desain banner kepada mentor untuk 

diperiksa, memastikan setiap elemen 

desain telah dibuat dengan teliti dan 

sesuai kebutuhan. Tindakan ini 

dilakukan sebagai upaya 

memberikan hasil kerja yang 

berkualitas agar desain yang 

dihasilkan benar-benar optimal. 

  3. Melakukan 

pemasangan 

banner terkait 

SOP Alur 

Administrasi 

Mengundang 

Pimpinan 

Tersedia 

banner SOP 

yang telah di 

pasang dan 

Dokumentasi 

1. Akuntabel  

(Melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, serta 

disiplin dan berintegritas tinggi): 

Dalam melakukan pemasangan 

banner SOP, Penulis telah 

Satpol 

PP  

Tidak ada Tidak ada Melakukan 

pemasangan 

agar OPD 

mengetahui 

dan bisa 

melaksanakan 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output 
Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan 

2 

Pihak-

Pihak 

yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi Jika 

Ada 

Konflik 

Keterangan 

melaksanakannya dengan penuh 

tanggung jawab dengan memastikan 

banner terpasang rapi pada pintu 

masuk kantor dan depan ruangan 

prokopim. Agar tujuan penyampaian 

informasi SOP kepada pengguna 

dapat tercapai dengan baik. 

2. Berorientasi Pelayanan 

(Memahami dan memenuhi 

kebutuhan masyarakat): 

Dalam melakukan pemasangan 

banner SOP, Penulis telah 

memastikan banner ditempatkan di 

area yang mudah dilihat dan 

dipahami oleh setiap tamu yang 

datang, terutama pada pintu masuk 

kantor. Agar informasi SOP dapat 

diakses dengan mudah dan 

mendukung kelancaran alur 

administrasi mengundang pimpinan. 

3. Kolaboratif 

(Memberi kesempatan kepada 

berbagai pihak untuk berkontribusi): 

Dalam melakukan pemasangan 

banner SOP, Penulis bekerja sama 

dengan Satpol PP bagian pintu 

masuk dan meminta bantuan mereka 

untuk menyampaikan kepada OPD/ 

SOP secara 

efektif 
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2 

Pihak-

Pihak 

yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi Jika 

Ada 

Konflik 

Keterangan 

Leading Acara agar melihat dan 

memahami alur pada banner SOP. 

4. Loyal:  

Menjaga nama baik sesama ASN, 

Pimpinan, Instansi dan Negara): 

Dalam melakukan pemasangan 

banner SOP, Penulis telah 

memasang banner sesuai ketentuan 

dengan tetap menjaga kerahasiaan 

informasi dan memastikan tampilan 

yang mencerminkan nama baik 

instansi. Hal tersebut Penulis 

lakukan dalam rangka menjaga 

nama baik instansi dan pimpinan. 

6. Melakukan 

Evaluasi  

1. Melakukan 

diskusi dengan 

pelaksana/OPD 

terkait 

pemahaman 

tentang alur SOP 

Tersedia 

hasil diskusi 

dengan OPD 

dan 

dokumentasi 

1. Harmonis  

(Menghargai setiap orang apapun 

latar belakangnya): Dalam 

melakukan diskusi dengan 

pelaksana atau OPD, Penulis telah 

bersikap sopan dan menghargai 

setiap pendapat yang diberikan oleh 

OPD.   

2. Kolaboratif 

(Memberi kesempatan kepada 

berbagai pihak untuk berkontribusi): 

Dalam melakukan diskusi dengan 

pelaksana atau OPD terkait 

pemahaman tentang alur SOP, 

OPD Keterbatasa

n untuk 

melakukan 

wawancara 

dengan 

OPD 

Perlu 

manajemen 

waktu yang 

baik  

Bertujuan 

untuk menilai 

pemahaman 

(paham atau 

belum) pada 

alur banner 

SOP oleh 

OPD 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output 
Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan 

2 

Pihak-

Pihak 

yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi Jika 

Ada 

Konflik 

Keterangan 

Penulis memberi kesempatan 

kepada pihak OPD untuk 

menyampaikan pendapat dan 

masukan agar tercipta kerja sama 

yang baik dan hasil SOP yang lebih 

optimal. 

3. Akuntabel 

(Melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, serta 

disiplin dan berintegritas tinggi): 

Dalam melakukan diskusi dengan 

pelaksana atau OPD terkait 

pemahaman tentang alur SOP, 

Penulis telah melaksanakannya 

dengan penuh tanggung jawab serta 

mencatat hasil diskusi dengan jujur 

agar informasi yang diperoleh sesuai 

ketentuan dan dapat di 

pertanggungjawabkan. 

  2. Melaksanakan 

diskusi terkait 

evaluasi pada 

banner SOP 

Bersama mentor 

Tersedianya 

catatan dan 

dokumentasi 

1. Harmonis 

(Menghargai setiap orang apapun latar 

belakangnya): Dalam melaksanakan 

diskusi terkait evaluasi banner SOP 

bersama Mentor, Penulis bersikap 

sopan dan menghargai setiap 

masukan yang diberikan Mentor. 

2. Kolaboratif: 

(Terbuka dalam bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai tambah):. Dalam 

Mentor Tidak ada Tidak ada Untuk 

menyerahkan 

hasil evaluasi 

bersama OPD 

dan Langkah 

kedepannya 

terhadap 

pelaksanaan 

SOP 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output 
Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan 

2 

Pihak-

Pihak 

yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi Jika 

Ada 

Konflik 

Keterangan 

melaksanakan diskusi terkait 

evaluasi banner SOP bersama 

Mentor, Penulis berkolaborasi 

dengan Mentor untuk menilai hasil 

evaluasi dengan OPD dan Langkah 

kedepannya. 

3. Akuntabel 

(Melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, serta 

disiplin dan berintegritas tinggi): 

Dalam melaksanakan diskusi terkait 

evaluasi banner SOP bersama 

Mentor, Penulis menyampaikan hasil 

evaluasi bersama OPD dengan jujur 

dan mencatat dengan cermat agar 

dapat di pertanggungjawabkan. 

  3. Membuat 

nyerahkan 

laporan kegiatan 

evaluasi 

aktualisasi 

kepada Mentor 

Tersedianya 

laporan 

pelaksanaan

dan 

dokumentasi 

1. Akuntabel 

(Melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, serta 

disiplin dan berintegritas tinggi): 

Dalam membuat dan menyerahkan 

laporan kegiatan evaluasi kepada 

Mentor, Penulis menyusun laporan 

dengan jujur, memeriksa setiap detail 

dengan cermat, dan menyelesaikan 

laporan sesuai tanggung jawab agar 

hasilnya dapat 

dipertanggungjawabkan dan menjadi 

dasar evaluasi. 

Mentor Tidak ada Tidak  Bertujuan 

untuk 

memberi 

laporan 

kepada 

Mentor agar 

dapat 

diperiksa dan 

dipertanggung

jawabkan 

nantinya 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output 
Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan 

2 

Pihak-

Pihak 

yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi Jika 

Ada 

Konflik 

Keterangan 

2. Kompeten 

(Melaksanakan tugas dengan kualitas 

terbaik): Dalam menyerahkan laporan 

kegiatan evaluasi kepada Mentor, 

Penulis berupaya menyusun laporan 

dengan kualitas terbaik, 

memperhatikan ketepatan data, 

kejelasan isi, serta sistematika 

penulisan agar laporan mudah 

dipahami dan sesuai dengan standar 

yang diharapkan. 

3. Kolaboratif 

(Terbuka dalam bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai tambah): Saat 

menyerahkan laporan kegiatan 

evaluasi kepada Mentor, Penulis telah 

menyerahkan laporan dan 

menjelaskan isi laporan secara 

lengkap hingga tahap final, agar 

Mentor dapat memberikan masukan 

dan memastikan laporan sesuai 

arahan yang diharapkan. 

4. Loyal 

(Menjaga nama baik sesama ASN, 

Pimpinan, Instansi dan Negara): 

Saat menyerahkan laporan kegiatan 

evaluasi kepada Mentor, Penulis telah 

menyusun dan menyerahkan laporan 

dengan menjaga ketepatan isi, 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output 
Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan 

2 

Pihak-

Pihak 

yang 

Terkait 

Potensi 

Konflik 

YA/TIDAK 

Solusi Jika 

Ada 

Konflik 

Keterangan 

kerahasiaan informasi, serta 

memastikan dokumen mencerminkan 

nama baik instansi. 

 

C. Matrik Rekapitulasi Rencana Habituasi 

Tabel 4 Matrik Rekapitulasi Rencana Habituasi 

No Mata Pelatihan Kegiatan Jumlah Aktualisasi 

per MP Ke-1 Ke-2 Ke-3 Ke-4 Ke-5 Ke-6 

  Rencana Realisasi Rencana  Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi 

1. Berorientasi 

Pelayanan 

1 1 1 1 1 1 2 2 2 2 0 0 7  

2. Akuntabel 1 1 2 2 2 2 2 2 1 2 3 3 11 12 

3. Kompeten 2 2 2 2 1 1 1 2 1 2 1 1 8 10 

4. Harmonis 2 2 1 1 2 2 0 1 1 1 2 2 8 9 

5. Loyal 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 0 1 4 6 

6. Adaptif 1 1 2 2 1 1 0 0 1 1 0 0 5 5 

7. Kolaboratif 2 2 2 2 1 1 2 3 2 2 3 3 12 15 

 Jumlah MP yang 

Diaktualisasikan 

per Kegiatan 

10 10 11 11 9 9 8 11 8 11 9 10 55 62 
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D. Capaian Penyelesaian Core Isu 

KONDISI CORE ISU 

SEBELUM AKTUALISASI SESUDAH AKTUALISASI 

Berdasarkan data dan fakta yaitu 

terdapatnya permasalahan yang 

berdampak kepada lingkup Protokol dan 

Komunikasi Pimpinan yang mana belum 

optimal mengenai alur administrasi 

mengundang pimpinan hal tersebut 

terverifikasi melalui hasil temuan di 

lapangan dan melalui beberapa data 

serta wawancara yang Penulis lakukan 

dengan Kasubag Protokol. Pertama, 

Belum adanya SOP alur admnistrasi 

mengundang pimpinan daerah. Kedua, 

Belum adanya monitoring dan evaluasi 

terhadap proses administrasi undangan. 

Ketiga, Kurangnya pemahaman pihak 

eksternal tentang prosedur protokol 

 

Oleh sebab itu, dari beberapa faktor 

tersebut diperoleh kesimpulan bahwa 

dalam alur administrasi mengundang 

pimpinan belum optimal karena belum 

adanya SOP atau aturan baku mengenai 

alur mengundang pimpinan yang mana 

pihak penyelenggara acara sering 

menyampaikan undangan lansung 

kepada pimpinan tanpa 

menginformasikan kepada pihak 

protokoler, sehingga adanya dampak 

yaitu pada bagian Protokol keterlambatan 

menerima informasi jadwal pimpinan 

sehingga berdampak pada persiapan 

memfasilitasi pimpinan. 

Sesudah pelaksanaan aktualisasi, 

permasalahan terkait alur administrasi 

mengundang pimpinan dapat teratasi 

dengan lebih baik. Penulis telah 

menyusun sebanyak satu buah SOP Alur 

administrasi mengundang pimpinan yang 

telah divalidasi oleh pihak terkait dan 

mempublikasikannya melalui 2 buah 

banner yang dipasang masing-masing 

pada dua lokasi strategis, yaitu di depan 

pintu masuk kantor dan di depan ruangan 

Prokopim. Keberadaan media informasi 

ini membuat alur kerja lebih terlihat, 

mudah dipahami, serta dapat diakses 

oleh pelaksana maupun tamu yang 

membutuhkan informasi. 

Selanjutnya Penulis melakukan evaluasi 

melalui wawancara lansung sebanyak 3 

orang perwakilan OPD di depan banner 

SOP dan menjelaskan juga terkait alur 

tersebut. Dari hasil wawancara, semua 

dari perwakilan tersebut menyatakan 

bahwa seluruh perwakilan OPD sangat 

memahami alur SOP yang ditampilkan 

pada banner dan menyatakan alur 

tersebut jelas, mudah diikuti serta lebih 

membantu dalam pelaksanaan 

administrasi pengundangan pimpinan. 

Berdasarkan evaluasi tersebut, dapat 

disimpulkan bahwa adanya SOP yang 

jelas dan media informasi yang mudah 

diakses mampu meningkatkan 

pemahaman pelaksana terhadap proses 

administrasi pengundangan pimpinan. 

Proses kerja menjadi lebih terarah, 

terstandar dan akuntabel sehingga 

mendukung peningkatan kualitas tata 

Kelola di lingkungan sekretariat daerah. 
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E. Manfaat terselesaikannya Core Isu 

1. Individu Penulis 

Manfaat terselesaikannya core isu bagi Penulis adalah membantu 

penulis selaku Pegawai Protokol dan Komunikasi Pimpinan. Standar 

Operasional Prosedur (SOP) yang telah dibuat layak digunakan oleh 

Pelaksana terutama OPD/ SKPD/Instansi Vertikal, dll sehingga 

memudahkan dan melancarkan bagian Prokopim untuk memfasilitasi 

pimpinan dan menjalankan tupoksinya. Dengan tersedianya SOP 

tersebut, Penulis harapkan alur administrasi mengundang pimpinan 

akan berjalan lebih optimal hingga terfasilitasinya kegiatan pimpinan 

lebih optimal dari sebelumnya. 

2. Instansi 

Manfaat bagi instansi dari pelaksanaan kegiatan aktualisasi ini adalah 

meningkatnya kejelasan, ketertiban, dan efektivitas alur administrasi 

pengundangan pimpinan melalui SOP yang telah ada dan 

dipublikasikan melalui banner yang mudah dipahami oleh seluruh 

pelaksana. Kegiatan ini sejalan dengan Visi Sekretariat Daerah Kota 

Bukittinggi yang diimplementasikan oleh Bagian Protokol dan 

Komunikasi Pimpinan, yaitu “Terwujudnya Sekretariat Daerah yang 

berkualitas, bersih dan berwibawa melalui penyelenggaraan 

administrasi pemerintahan yang profesional, transparan, dan 

akuntabel didukung koordinasi pelayanan yang optimal.” Penyusunan 

SOP ini juga mendukung pencapaian misi instansi, terutama misi 

kedua, yaitu “meningkatkan kemampuan aparatur pemerintah daerah 

dan kelembagaan birokrasi dalam pengelolaan dan pelayanan 

administrasi yang profesional, transparan, dan akuntabel”, melalui 

penyediaan pedoman kerja yang terstruktur dan standar. Selain itu, 

kegiatan aktualisasi ini berkontribusi terhadap terwujudnya koordinasi 

pelayanan yang lebih optimal antara Bagian Prokopim dan OPD, 

sehingga mendukung pelaksanaan tata kelola pemerintahan yang 

lebih efektif sesuai arah visi dan misi Sekretariat Daerah Kota 

Bukittinggi. 
 

F. Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi 

Rencana tindak lanjut setelah kegiatan aktualisasi dilaksanakan, yaitu: 
No Kegiatan Output Durasi 

dan 
Waktu 

Para 
pihak 
terlibat 

Sumber 
Biaya 

Ket. 

1. Melanjutkan 
memantau SOP 

Hasil berupa 
catatan 
pengamatan 

1-2 
bulan 

OPD dan 
Pelaksana 

Tidak 
Ada 
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2. Mensosialisasikan 
secara klasikal jika 
belum efektif 
menggunakan banner 

Dokumentasi 
kegiatan 

1 hari OPD   
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BAB V 

KESIMPULAN DAN REKOMENDASI 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan kegiatan aktualisasi yang Penulis lakukan di bagian Sub 

Protokol dan Komunikasi Pimpinan di Sekretariat Daerah Pemerintah Kota 

Bukittinggi, maka dapat disimpulkan bahwa kegiatan yang direncanakan 

telah berhasil dilaksanakan dengan waktu yang telah ditentukan. Akan 

tetapi, ada beberapa kendala yang Penulis hadapi dalam melaksanakan 

kegiatan aktualisasi, antara lain: 1) Melakukan sosialisasi secara klasikal 

dengan mengundang SKPD/Instansi Vertikal ternyata membutuhkan 

waktu dan proses yang lebih lama, dikarenakan melibatkan jumlah 

audiens yang lumayan banyak, dan adanya kendala di bagian Kegiatan 

pimpinan lagi sibuknya di karenakan akhir tahun, jadi Penulis dan rekan 

kerja serta Mentor lumayan sibuk bekerja selama aktualisasi berjalan. 

Sehingga Penulis mengganti sosialisasinya berupa Banner yang di 

pasang lansung di depan pintu masuk kantor, karena setiap OPD yang 

mengantarkan undangan harus mengisi buku tamu dan mengisi 

tujuannya, serta Penulis meminta bantuan bagian keamanan pintu masuk 

yaitu Satpol PP agar mengarahkan OPD untuk melihat banner yang telah 

Penulis pasang. Jadi, dengan Penulis memilih banner ini akan lebih efektif 

jika dibandingkan sosialisasi secara klasikal, karena tujuan Penulis hanya 

untuk memberi tahu OPD saja bahwa surat kehadiran pimpinan harus 

diajukan ke bagian Prokopim terlebih dahulu; 2) Kegiatan evaluasi untuk 
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menerapkan perbadingan sebelum dan setelah adanya SOP belum bisa 

Penulis lakukan, dikarenakan untuk evaluasi tersebut membutuhkan 

waktu yang lama, tidak bisa di lakukan dalam waktu 1 atau 2 minggu saja. 

Sehingga Penulis melakukan tahapan yaitu terkait pemahaman dari alur 

banner yang telah dipasang dengan melakukan wawancara bersama 

perwakilan OPD. 

Penulis telah menyelesaikan laporan tepat waktu dan telah 

menyelesaikan SOP serta telah melakukan sosialisasi berupa 

pemasangan banner. Dengan adanya pemasangan banner tersebut, 

setiap OPD yang datang akan lansung melihat banner tersebut saat 

memasuki pintu masuk kantor. 

1. Aktualisasi/Habituasi Mata Pelatihan 

a. Kegiatan ke-1: Melakukan perancangan SOP (Berorientasi 

Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan 

Kolaboratif) 

Nilai yang paling banyak Penulis implementasikan adalah 

Kompeten, Harmonis dan Kolaboratif. 

b. Kegiatan ke-2 : Membuat SOP (Berorientasi Pelayanan, 

Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif) 

Nilai yang paling banyak Penulis implementasikan adalah 

Akuntabel, Kompeten, Adaptif, dan Kolaboratif. 
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c. Kegiatan ke-3: Melakukan validasi SOP (Berorientasi 

Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan 

Kolaboratif) 

Nilai yang paling banyak Penulis implementasikan adalah 

Akuntabel dan Harmonis. 

d. Kegiatan ke-4: Melakukan uji coba SOP (Berorientasi 

Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Loyal, dan Kolaboratif) 

Nilai yang paling banyak Penulis implementasikan adalah 

(Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten dan Kolaboratif) 

e. Kegiatan ke-5: Melakukan Sosialisasi dalam bentuk Banner 

SOP (Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, 

Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif) 

Nilai yang paling banyak Penulis implementasikan adalah 

(Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten dan Kolaboratif) 

f. Kegiatan ke-6 : Melakukan evaluasi terhadap sosialisasi 

SOP (Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, dan Kolaboratif) 

Nilai yang paling banyak Penulis implementasikan adalah 

Akuntabel, Harmonis dan Kolaboratif) 

2. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu 

Gagasan penyelesaian isu adalah dengan membuat Standar Operasional 

Prosedur (SOP) Alur admnistrasi mengundang pimpinan. Gagasan kreatif 

ini untuk memperbaiki mekanisme penyampaian undangan, agar alurnya 

lebih tertib, jelas, dan sesuai SOP. 
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3. Capaian Hasil Penyelesaian Isu 

Setelah dilakukan kegiatan aktualisasi didapatkan bahwa 6 kegiatan dan 

masing-masing tahapan kegiatan telah dilaksanakan dengan optimal dan 

sebaik menungkin. Hasil tersebut dibuktikan dengan telah dipasangnya 

banner SOP dan telah di sahkan serta telah melakukan wawancara 

dengan perwakilan OPD. 

B. Saran 

Berdasarkan hasil kegiatan aktualisasi, diperlukan adanya kerja sama 

dengan Pelaksana seperti OPD dan lainnya dalam menjalankan SOP Alur 

administrasi Mengundang Pimpinan agar menghasilkan alur yang lebih 

optimal dan efektif kedepannya dalam memfasilitasi pimpinan. Instansi 

juga diharapkan senantiasa mendukung SOP yang telah di jalankan agar 

lebih efektif. 
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Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-1. 

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi 

 

Judul Kegiatan Melakukan Perancangan SOP 

Tanggal 

Pelaksanaan 

Kegiatan 

06 - 10 Oktober 2025 

Daftar Lampiran 

Bukti 

Kegiatan/Evidence 

1. Tersedianya catatan hasil konsultasi dengan mentor dan 

dokumentasi kegiatan 

2. Tersedianya referensi peraturan terkait penyusunan SOP 

3. Tersedianya catatan hasil diskusi dengan bagian organisasi, contoh 

format SOP dari Bagian Organisasi dan Dokumentasi Kegiatan. 

Uraian Kegiatan yang di laksanakan 

Nilai Dasar 

BerAKHLAK yang 

melandasi 

Tahapan Kegiatan 1: Melakukan konsultasi dengan mentor terkait 

tahapan – tahapan alur administrasi mengundang pimpinan dan 

kegiatan selama habituasi 

1. Kolaboratif : Dalam melakukan konsultasi dengan mentor terkait 

tahapan alur administrasi mengundang pimpinan, Penulis 

berkoordinasi dan berdiskusi secara terbuka untuk mendapatkan 

masukan yang yang bermanfaat bagi penyempurnaan rancangan 

SOP. Penulis juga berdiskusi mengenai tahapan kegiatan selama 

habituasi untuk memastikan setiap langkah berjalan sesuai 

prosedur. Kegiatan tersebut Penulis lakukan dalam rangka bekerja 

sama untuk menghasilkan nilai tambah, sehingga rancangan SOP 

yang dibuat menjadi lebih efektif dan sesuai kebutuhan organisasi. 

2. Harmonis: Dalam melakukan konsultasi dengan mentor, Penulis 

mendengarkan masukan yang diberikan dengan penuh perhatian 

dan rasa hormat. Hal tersebut Penulis lakukan dalam rangka 

menghargai setiap orang apa pun latar belakangnya, sehingga 

tercipta komunikasi yang baik dan kerja sama yang harmonis dalam 

diskusi dengan mentor. 

3. Kompeten: Dalam proses konsultasi dengan mentor, Penulis 

menyiapkan bahan, mencatat arahan yang diberikan, serta 

mempelajari hasil diskusi mengenai SOP untuk memperkuat 

pemahaman dan keterampilan. Kegiatan tersebut Penulis lakukan 

dalam rangka meningkatkan kompetensi diri untuk menjawab 

tantangan yang selalu berubah, sehingga mampu melaksanakan 

perancangan SOP dengan lebih baik dan efektif kedepannya. 

Tahap Kegiatan 2 : Mencari refrerensi pembuatan SOP dari peraturan-

peraturan terkait pembuatan SOP 

1. Kompeten: Dalam mencari referensi pembuatan SOP, Penulis 

menelusuri dan mempelajari peraturan yang berkaitan dengan 

penyusunan SOP, Hal tersebut Penulis lakukan sebagai wujud 
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perilaku melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik, sehingga 

SOP yang dihasilkan sesuai dengan standar dan kebutuhan 

organisasi. 

2. Adaptif : Dalam pencarian referensi pembuatan SOP, Penulis 

menyesuaikan rancangan SOP dengan peraturan terbaru agar 

tetap relevan dengan kebutuhan organisasi. Hal tersebut Penulis 

lakukan sebagai wujud perilaku cepat menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan, sehingga hasil SOP dapat digunakan 

secara efektif sesuai dengan perkembangan kebijakan yang 

berlaku. 

3. Loyal: Dalam pencarian referensi pembuatan SOP, Penulis 

menggunakan sumber resmi dan dapat dipertanggungjawabkan 

sebagai bentuk upaya menjaga nama baik ASN, pimpinan, instansi, 

dan negara, sehingga hasil kerja dalam proses pembuatan SOP 

tetap profesional dan terpercaya. 

Tahap Kegiatan 3 : Mendiskusikan rancangan SOP dengan Bagian 

Organisasi 

1. Berorientasi Pelayanan: Dalam mendiskusikan SOP dengan 

Bagian Organisasi, Penulis mendengarkan setiap masukan dengan 

penuh perhatian untuk memastikan rancangan SOP sesuai 

kebutuhan pengguna dan mudah diterapkan. Hal tersebut Penulis 

lakukan sebagai wujud perilaku memahami dan memenuhi 

kebutuhan masyarakat melalui penyusunan SOP yang bermanfaat 

dan mudah dipahami. 

2. Harmonis: Dalam mendiskusikan SOP dengan Bagian Organisasi, 

Penulis menghargai setiap pendapat dan masukan yang diberikan 

oleh pegawai dengan penuh perhatian dan saling menghormati. Hal 

tersebut Penulis lakukan sebagai wujud perilaku menghargai setiap 

orang apapun latar belakangnya, agar tercipta kerja sama yang baik 

dan komunikasi yang baik. 

3. Akuntabel: Dalam mendiskusikan SOP dengan Bagian Organisasi, 

Penulis mencatat setiap hasil kesepakatan dengan cermat dan 

memastikan format serta alur pembuatan SOP sesuai ketentuan 

dan dapat dipertanggungjawabkan. Hal tersebut Penulis lakukan 

sebagai wujud perilaku melaksanakan tugas dengan jujur dan 

bertanggung jawab agar hasilnya dapat dipertanggungjawabkan. 

4. Kolaboratif : Dalam mendiskusikan SOP dengan Bagian 

Organisasi, Penulis berkoordinasi dan bertukar ide mengenai cara 

pembuatan serta format SOP yang benar sesuai ketentuan. Hal 

tersebut Penulis lakukan sebagai wujud perilaku terbuka dalam 

bekerja sama guna menghasilkan rancangan SOP yang sesuai 

standar dan bermanfaat bagi organisasi. 
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Teknik Aktualisasi 

yang 

Dipergunakan dan 

Bukti Fisik 

Kegiatan/Evidence 

1. Melakukan konsultasi dengan mentor terkait tahapan – tahapan alur 

administrasi mengundang pimpinan dan kegiatan selama habituasi 

 
Gambar 3 Penulis melakukan diskusi dengan Mentor 

 
Gambar 2 Catatan Konsultasi Mentor 
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2. Mencari referensi pembuatan SOP dari peraturan-peraturan terkait 
pembuatan SOP 

 
Gambar 3 Peraturan referensi pembuatan SOP 

3. Mendiskusikan rancangan SOP dengan Bagian Organisasi 

 
Gambar 4 Bukti Diskusi bersama Ibuk Syilvera 
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Gambar 5 Catatan Konsultasi dengan Bagian Organisasi 

 
Gambar 6 Contoh Format SOP yang diberikan oleh Bagian 
Organisasi 
 

Deskripsi Proses dan 

Kualitas Produk 

Kegiatan 

Tahapan Kegiatan 1: Melakukan konsultasi dengan mentor terkait 

tahapan – tahapan alur administrasi mengundang pimpinan dan 

kegiatan selama habituasi 

 

Pada hari Senin, 6 Oktober 2025, pukul 08.35 WIB, Penulis 

melaksanakan konsultasi dengan Mentor/atasan langsung. Sebelum 

pelaksanaan konsultasi, Penulis terlebih dahulu menanyakan secara 

langsung kepada Mentor mengenai ketersediaan waktu untuk 

berdiskusi. Setelah Mentor menyatakan bersedia, Penulis segera 

melakukan konsultasi. Sebelum membuka diskusi, Penulis terlebih 

dahulu menyampaikan ucapan terima kasih atas kesediaan mentor 
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untuk meluangkan waktunya berdiskusi. Pertama, penulis membuka 

diskusi dengan menyampaikan rancangan aktualisasi ada beberapa 

revisi berdasarkan dari hasil seminar rancangan aktualisasi kemaren. 

Penulis menjelaskan kembali apa saja perbaikan dan penulis telah 

melakukan perbaikan dari revisi. Kemudian mentor juga menyetujui 

dengan revisi tersebut. Kedua, penulis menyampaikan rancangan 

aktualisasi yang berisi kegiatan dan tahapan aktualisasi yang akan di 

lakukan di masa habituasi. Penulis menjelaskan dengan rinci apa saja 

yang akan di lakukan sampai di akhir masa habituasi mengenai 

pembuatan dari gagasan kreatif penulis serta penulis meminta masukan 

mentor agar terlaksananya kegiatan aktualisasi ini dengan lancar. 

Ketiga, mentor menyambut dengan baik mengenai kegiatan aktualisasi 

dan mentor menyetujui dan memberi dukungan penuh untuk 

melaksanakan kegiatan aktualisasi dengan serius. Serta mentor 

memberikan saran untuk melaksanakan seluruh kegiatan sesuai 

dengan rancangan yang telah dibuat dengan sebaik mungkin. Serta 

mentor mengatakan akan mendampingi selama masa habituasi dan jika 

ada kendala apapun yang kurang paham mentor bersedia untuk 

membantu. Keempat, mentor juga menjelaskan dan mendiskusikan 

mengenai siapa saja seharusnya pelaksana atau yang terlibat di dalam 

alur SOP pengundangan pimpinan dan mentor menyarankan agar 

mencari contoh format dan cara pembuatan sesuai peraturan agar bisa 

nantinya di lakukan perumusan lansung di kegiatan dua. 

Kelima, diskusi berjalan dengan efektif dan efisien. Poin-poin 

penjelasan penulis mengenai aktualisasi di terima dengan baik. Intinya, 

penulis diberi dukungan penuh atas kegiatan aktualisasi ini. Kelima, 

penulis menutup diskusi dan menyampaikan ucapan terima kasih. 

Kemudian, dilanjutkan dengan obrolan santai di ruangan prokopim 

dengan rekan kerja. 

 

Kualitas Produk: Tersedianya catatan hasil konsultasi dengan mentor 

dan dokumentasi kegiatan 

 

Tahapan Kegiatan 2 : Mencari referensi pembuatan SOP dari 

peraturan-peraturan terkait pembuatan SOP 

 

Pada hari Rabu, 8 Oktober 2025 Penulis mencari referensi peraturan 

terkait penyusunan SOP. Adapun peraturan mengenai penyusunan 

SOP penulis menemukan PermenPAN No. 21 Tahun 2008 dan 

PermenPAN No. 35 tahun 2012 dan penulis juga menemukan beberapa 

referensi pembuatan SOP dari berbagai sumber di google. Untuk 

peraturan referensi penulis menggunakan yang terbaru yaitu 

PermenPAN & RB No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan 

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan. Kemudian 
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penulis mempelajari dan memahami bagaimana cara membuat SOP 

serta format dan aturan-aturan dalam proses pembuatan SOP agar 

SOP yang di hasilkan dapat bermanfaat bagi Instansi nantinya. Jadi, 

dengan adanya referensi SOP tersebut memudahkan penulis untuk 

membuat dan menyusun SOP. 

 

Kualitas Produk : Tersedianya referensi peraturan terkait penyusunan 

SOP 

 

Tahapan Kegiatan 3 : Mendiskusikan rancangan SOP dengan Bagian 

Organisasi 

 

Pada hari Jumat, 10 Oktober 2025, pukul 13.25 WIB, Penulis melakukan 

diskusi dengan Ibu Syilvera selaku Analis Kebijakan Ahli Muda di 

Bagian Organisasi. Sebelumnya, Penulis bersama Mentor telah 

menanyakan secara langsung kepada Bagian Organisasi mengenai 

ketersediaan waktu Ibu Syilvera untuk berdiskusi terkait gagasan kreatif 

Penulis. Sebelum membuka diskusi, penulis terlebih dahulu 

menyampaikan ucapan terima kasih atas ketersediaan waktu dan 

kesempatan untuk berdiskusi. Pertama, Penulis membuka diskusi 

dengan menyampaikan terkait gagasan kreatif penulis mengenai SOP 

untuk kegiatan Latsar yang akan diterapkan di kantor ini. Kedua, Penulis 

menyampaikan rancangan aktualisasi yang berisi kegiatan dan tahapan 

kegiatan aktualisasi. Penulis menjelaskan latar belakang atau 

permasalahan yang terjadi mengenai alur administrasi undangan 

pimpinan. Dan penulis menyampaikan data yang berkaitan belum 

optimalnya alur administrasi mengundang pimpinan. Penulis sampaikan 

kepada ibu Syilvera berdasarkan hasil diskusi dengan Mentor mengenai 

permasalahan ini maka di peroleh gagasan kreatif untuk menjawab 

permasalahan tersebut adalah pembuatan SOP mengenai alur 

administrasi mengundang pimpinan yang mana salah satu di tahap 

kegiatan penulis melakukan diskusi dengan bagian organisasi. Ketiga, 

Ibu Syilvera menyambut dengan baik kegiatan aktualisasi dan 

menyampaikan bahwa permasalahan yang di angkat memang bersifat 

urgent, serious dan berpotensi memburuk kalau tidak di selesaikan. 

Keempat, Ibu Sylvera juga mencontohkan format SOP yang telah di 

buat oleh Bagian Organisasi sebelumnya dan menjelaskan cara 

pembuatan SOP yang benar terkait format pembuatan sesuai peraturan 

dan hal-hal yang harus ada di dalam pembuatan SOP. Serta 

menjelaskan cara membaca dan menggunakan Simbol Flowcharts. 

Kelima, diskusi berlansung efektif dan efisien. Poin-poin mengenai 

rancangan aktualisasi diterima dengan baik serta mendapat penjelasan 

atau masukan secara rinci mengenai cara pembuatan SOP. Dan penulis 

juga diberi dukungan penuh dalam pembuatan gagasan kreatif ini. 



60 
 

Keenam, Penulis menutup diskusi dan menyampaikan ucapan terima 

kasih. Kemudian, penulis izin untuk ke ruangan prokopim. 

 

Kualitas Produk : Tersedianya catatan hasil diskusi dengan bagian 

organisasi, contoh format SOP dari Bagian Organisasi dan 

Dokumentasi Kegiatan. 

 

Manfaat Kegiatan 

Terhadap 

Pencapaian Visi, 

Misi, dan Tugas 

Organisasi 

Kegiatan melakukan perancangan SOP tarkait kegiatan aktualisasi 

yang di lakukan untuk terwujudnya visi misi Sekretariat Daerah Kota 

Bukittinggi yaitu “Terwujudnya Sekretariat Daerah yang berkualitas, 

bersih dan berwibawa melalui penyelenggaraan administrasi 

pemerintahan yang profesional, transparan, dan akuntabel didukung 

koordinasi pelayanan yang optimal” Kegiatan ini berkontribusi dalam 

peningkatan kemampuan aparatur dalam pengelolaan administrasi 

yang profesional serta memperkuat koordinasi pelayanan kegiatan 

pimpinan daerah agar lebih efektif dan tertib sesuai tata keprotokolan. 

Konflik 

Kepentingan 

Tahapan Kegiatan 1: Melakukan konsultasi dengan mentor terkait 

tahapan – tahapan alur administrasi mengundang pimpinan dan 

kegiatan selama habituasi 

 

Adanya keterbatasan waktu di karenakan CPNS untuk di bagian 

prokopim melakukan konsultasi di waktu yang sama  yaitu sebanyak 8 

orang dengan Mentor yang sama, sehingga harus menunggu teman 

satu per satu. Untuk mengatasi ini perlu pengaturan jadwal konsultasi 

secara bergiliran dan koordinasi waktu dengan mentor, agar proses 

konsultasi berjalan lebih tertib, efisien, serta memberikan kesempatan 

yang seimbang bagi setiap peserta. 

 

Tahapan Kegiatan 2 : Mencari referensi pembuatan SOP dari 

peraturan-peraturan terkait pembuatan SOP 

 

Adanya konflik yaitu awalnya penulis ragu mengenai peraturan 

penyusunan SOP di karenakan awalnya penulis menemui PermenPAN 

No. 21 Tahun 2008, setelah di cari Kembali penulis juga menemukan 

PermenPAN No. 35 Tahun 2012. Kemudian penulis dan Indah atau 

rekan kerja untuk melihat apakah sama atau berbeda peraturan 

tersebut, ternyata PermenPAN No. 35 Tahun 2012 adalah peraturan 

terbaru untuk penyusunan SOP. 

 

Tahapan Kegiatan 3 : Mendiskusikan rancangan SOP dengan Bagian 

Organisasi 

 

Tidak ada konflik kepentingan dalam kegiatan ini 
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Analisis Dampak Tahapan Kegiatan 1: Melakukan konsultasi dengan mentor terkait 

tahapan – tahapan alur administrasi mengundang pimpinan dan 

kegiatan selama habituasi 

1. Kolaboratif : Apabila Penulis melakukan konsultasi dengan mentor 

terkait tahapan alur administrasi mengundang pimpinan tetapi tidak 

berkoordinasi dan berdiskusi secara terbuka, maka Penulis belum 

menunjukkan sikap bekerja sama untuk menghasilkan nilai tambah. 

Hal tersebut dapat berdampak pada rancangan SOP yang kurang 

efektif dan tidak sesuai dengan kebutuhan organisasi, serta dapat 

menghambat kelancaran pelaksanaan kegiatan selama habituasi. 

2. Harmonis: Apabila Penulis melakukan konsultasi dengan mentor 

tetapi tidak mendengarkan masukan yang diberikan dengan penuh 

perhatian dan rasa hormat, maka Penulis belum menunjukkan sikap 

menghargai setiap orang apa pun latar belakangnya. Hal tersebut 

dapat berdampak pada terganggunya komunikasi dan menurunnya 

keharmonisan dalam kerja sama penyusunan dan penyempurnaan 

SOP. 

3. Kompeten: Apabila Penulis melakukan konsultasi dengan mentor 

tetapi tidak menyiapkan bahan, tidak mencatat arahan yang 

diberikan, serta tidak mempelajari hasil diskusi mengenai SOP, 

maka Penulis belum menunjukkan upaya untuk meningkatkan 

kompetensi diri dalam menjawab tantangan yang selalu berubah. 

Hal tersebut dapat berdampak pada kurangnya pemahaman dan 

keterampilan dalam perancangan SOP, sehingga SOP yang 

dihasilkan berpotensi tidak sesuai dengan standar dan kebutuhan 

organisasi. 

Tahapan Kegiatan 2 : Mencari referensi pembuatan SOP dari 

peraturan-peraturan terkait pembuatan SOP 

1. Kompeten : Apabila Penulis mencari referensi pembuatan SOP 

tetapi tidak mempelajari peraturan yang berkaitan dengan 

penyusunannya, maka Penulis belum menunjukkan upaya untuk 

meningkatkan kompetensi diri dalam melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik. Hal tersebut dapat berdampak pada perancangan 

SOP yang tidak sesuai dengan standar dan kebutuhan organisasi. 

2. Adaptif : Apabila Penulis dalam pencarian referensi pembuatan 

SOP tidak menyesuaikan rancangan dengan peraturan baru yang 

berlaku, maka Penulis belum menunjukkan perilaku cepat 

menyesuaikan diri terhadap perubahan. Hal tersebut dapat 

berdampak pada rancangan SOP yang tidak relevan dengan 

kebutuhan organisasi dan berisiko tidak dapat digunakan secara 

efektif ketika terjadi pembaruan kebijakan. 

3. Loyal: Apabila Penulis dalam mencari referensi pembuatan SOP 

tidak menggunakan sumber yang resmi dan terpercaya, maka 

Penulis belum menunjukkan sikap menjaga nama baik ASN, 
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pimpinan, instansi, dan negara. Hal tersebut dapat berdampak pada 

penyusunan SOP yang tidak akurat dan tidak sesuai ketentuan, 

sehingga SOP menjadi tidak efektif saat diterapkan dan dapat 

menurunkan kepercayaan terhadap instansi. 

Tahapan Kegiatan 3 : Mendiskusikan rancangan SOP dengan Bagian 

Organisasi 

1. Berorientasi Pelayanan : Apabila Penulis dalam mendiskusikan 

SOP dengan Bagian Organisasi tidak mendengarkan masukan 

dengan penuh perhatian, maka Penulis belum menunjukkan 

perilaku memahami dan memenuhi kebutuhan masyarakat. Hal 

tersebut dapat berdampak pada rancangan SOP yang kurang 

sesuai dengan kebutuhan pengguna, sulit diterapkan, serta tidak 

memberikan manfaat optimal bagi pelayanan di instansi. 

2. Harmonis : Apabila Penulis dalam mendiskusikan SOP dengan 

Bagian Organisasi tidak menghargai pendapat dan masukan yang 

diberikan oleh pegawai, maka Penulis belum menunjukkan perilaku 

menghargai setiap orang apa pun latar belakangnya. Hal tersebut 

dapat berdampak pada terganggunya komunikasi dan menurunnya 

kerja sama dalam penyusunan SOP, sehingga hasil yang diperoleh 

menjadi kurang optimal. 

3. Akuntabel : Apabila Penulis dalam mendiskusikan SOP dengan 

Bagian Organisasi tidak mencatat hasil kesepakatan dengan cermat 

dan tidak memastikan format serta alur pembuatan SOP sesuai 

ketentuan, maka Penulis belum menunjukkan perilaku 

melaksanakan tugas dengan jujur dan bertanggung jawab. Hal 

tersebut dapat berdampak pada terjadinya kesalahan dalam 

penyusunan SOP serta hasilnya tidak dapat 

dipertanggungjawabkan. 

4. Kolaboratif : Apabila Penulis dalam mendiskusikan SOP dengan 

Bagian Organisasi tidak berkoordinasi dan tidak bertukar ide, maka 

Penulis belum menunjukkan perilaku terbuka dalam bekerja sama. 

Hal tersebut dapat berdampak pada rancangan SOP yang tidak 

lengkap dan kurang tepat, sehingga hasilnya tidak maksimal dalam 

mendukung kebutuhan organisasi. 

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor 

Nama Peserta Jihan Afifah, A.Md.A.B. 

Satuan Kerja Setretariat Daerah 

Tempat Aktualisasi Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan 

No. Tanggal/Waktu 
Catatan 

Bimbingan 
Hasil Capaian/Output 

Paraf Mentor 

1. 13-10-2025 - Laporan Minggu Ke-1 
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Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-2. 

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi 

 

Judul Kegiatan Membuat SOP 

Tanggal 

Pelaksanaan 

Kegiatan 

11 - 18 Oktober 2025 

Daftar Lampiran 

Bukti 

Kegiatan/Evidence 

1. Terciptanya rumusan draft SOP berupa coretan di kertas 

sebagai dasar penyusunan draft SOP selanjutnya dan 

dokumentasi 

2. Terciptanya draft SOP berupa soft file dan dokumentasi 

3. Tersedianya dokumen SOP versi akhir telah di print 

Uraian Kegiatan yang di laksanakan 

Nilai Dasar 

BerAKHLAK yang 

melandasi 

Tahapan Kegiatan 1: Merumuskan draft SOP alur administrasi 

mengundang pimpinan daerah 

1. Adaptif: Saat merumuskan draft SOP, Penulis telah 

menyesuaikan isi dan alur SOP ketika adanya perubahan 

atau arahan baru sesuai aturan, rekan kerja dan bagian 

organisasi. Hal tersebut Penulis lakukan agar hasil kerja 

tetap relevan dan sesuai dengan kebutuhan organisasi 

yang menunjukkan kemampuan beradaptasi terhadap 

setiap perubahan. 

2. Kompeten: Dalam merumuskan draft SOP, Penulis 

memastikan setiap tahapan penyusunan dilakukan 

dengan teliti dan sesuai ketentuan yang berlaku yaitu 

PermenPANRB Nomor 35 tahun 2012. Tindakan tersebut 

menunjukkan bahwa Penulis melaksanakan tugas 

dengan kualitas terbaik agar hasil SOP yang dihasilkan 

berkualitas dan dapat diterapkan dengan baik. 

3. Kolaboratif: Dalam proses merumuskan draft SOP, 

Penulis berdiskusi dan bekerja sama secara terbuka 

dengan rekan kerja dan bagian organisasi untuk 

menyamakan pemahaman dan memperoleh masukan 

mengenai alurnya. Kegiatan tersebut Penulis lakukan 

dalam rangka menghasilkan nilai tambah, yaitu membuat 

SOP lebih baik dan bermanfaat bagi organisasi. 

4. Berorientasi Pelayanan: Dalam merumuskan draft SOP, 

Penulis melihat Kembali dan memperbaiki rancangan 

SOP secara berkelanjutan agar selalu relevan dengan 

kebutuhan instansi. Hal tersebut Penulis lakukan untuk 

mewujudkan perbaikan tiada henti untuk memberikan 

pembuatan SOP yang lebih baik. 

Tahap Kegiatan 2 : Membuat draft SOP alur administrasi 
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mengundang pimpinan daerah 

1. Akuntabel: Dalam membuat draft SOP Penulis 

Menyusun setiap bagian dengan teliti dan sesuai dengan 

ketentuan peraturan permenPANRB Nomor 35 tahun 

2012 agar hasilnya dapat dipertanggungjawabkan. 

2. Kolaboratif: Dalam membuat Draft SOP, Penulis 

melibatkan rekan kerja untuk memberikan masukan agar 

SOP yang dihasilkan lebih tepat dan mudah diterapkan 

sebagai wujud memberi kesempatan kepada berbagai 

pihak untuk berkontribusi. 

3. Harmonis: Dalam membuat draft SOP, Penulis 

menghargai setiap pendapat dan masukan dari rekan 

kerja agar terjalin kerja sama yang baik sebagai wujud 

menghargai setiap orang apa pun latar belakangnya. 

Tahap Kegiatan 3 : Melakukan finalisasi SOP alur administrasi 

mengundang pimpinan daerah 

1. Akuntabel: Dalam melakukan finalisasi SOP, Penulis 

memeriksa kembali sebelum mencetak yaitu pada bagian 

isi, format, dan memastikan semuanya sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku. Kegiatan tersebut Penulis 

lakukan sebagai wujud melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, dan berintegritas tinggi, agar hasil 

SOP yang disusun dapat dipertanggungjawabkan dan 

mencerminkan keandalan kerja. 

2. Adaptif: Dalam melakukan finalisasi SOP, Penulis 

menyiapkan dan mencetak hasil akhir sesuai format serta 

arahan terbaru agar dokumen siap diperiksa oleh mentor 

di tahap berikutnya. Tindakan tersebut menunjukkan 

kemampuan menyesuaikan diri terhadap setiap 

perubahan dan kebutuhan dalam proses penyusunan 

SOP. 

3. Kompeten: Dalam melakukan finalisasi SOP, Penulis 

memeriksa kembali isi, format, dan alur dengan teliti 

sebelum dicetak untuk memastikan hasilnya sesuai 

ketentuan. Kegiatan tersebut Penulis lakukan sebagai 

wujud melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik, 

agar SOP yang dihasilkan rapi, jelas, dan siap diperiksa 

oleh mentor. 

4. Loyal: Dalam melakukan finalisasi SOP, Penulis 

memastikan dokumen disusun dan dicetak sesuai dengan 

ketentuan permenPANRB serta menggunakan sumber 

yang dapat dipertanggungjawabkan. Tindakan tersebut 

mencerminkan upaya menjaga nama baik instansi dan 

menunjukkan sikap profesional dalam menghasilkan 
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dokumen yang layak diperiksa. 

Teknik Aktualisasi 

yang 

Dipergunakan dan 

Bukti Fisik 

Kegiatan/Evidence 

1. Merumuskan draft SOP alur administrasi mengundang 
pimpinan daerah 

 
Gambar 4 Penulis bersama rekan kerja melakukan diskusi untuk 

menyamakan pendapat mengenai rumusan SOP 
 

  
Gambar 5 Penulis bersama Ibuk Syilvera Bagian Organisasi 
melakukan diskusi untuk menyamakan pendapat mengenai 

rumusan SOP 
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Gambar 6 Hasil Rumusan SOP 

2. Membuat draft SOP alur administrasi mengundang pimpinan 
daerah 

 

 
Gambar 7 Hasil Draft SOP 
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Gambar 8 Penulis bersama rekan kerja melakukan diskusi untuk 
menyamakan pendapat mengenai draf SOP yang telah disusun 

 

3. Melakukan finalisasi SOP alur administrasi mengundang 
pimpinan daerah 

 

 
Gambar 9 Hasil SOP yang telah di Cetak atau Print 
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Deskripsi Proses 

dan Kualitas 

Produk Kegiatan 

Tahapan Kegiatan 1: Merumuskan draft SOP alur administrasi 

mengundang pimpinan daerah 

Pada hari Senin, 13-15 Oktober 2025, Penulis melakukan 

kegiatan perumusan SOP alur administrasi mengundang 

pimpinan daerah melalui coretan di kertas sebagai rumusan awal. 

Dalam proses ini, Penulis secara melakukan secara teliti dan 

menggunakan panduan dan ketentuan berdasarkan Permenpan 

RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan 

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan. 

Pertama, Sebelum melakukan perumusan alur, penulis terlebih 

dahulu mencari dan melengkapi bagian-bagian yang perlu diisi 

pada cover SOP.  Penulis mencari dasar hukum yang menjadi 

landasan dalam penyusunan SOP alur admnistrasi 

pengundangan, serta menelusuri peraturan-peraturan terkait 

yang mendukung penyusutan SOP tersebut. 

Selanjutnya Penulis mencari informasi mengenai peralatan/ 

kelengkapan yang dibutuhkan dalam proses pelaksanaan SOP, 

kualifikasi pelaksana yang terlibat di dalam alur SOP tersebut,  

keterkaitan SOP dengan bagian SOP yang lain dan mencari 

peringatan atau risiko yang mungkin terjadi apabila pelaksanaan 

kegiatan tidak sesuai dengan waktu yang telah diterapkan. 

Kedua, Penulis mulai merumuskan bagian alur SOP. Pada tahap 

ini, Penulis menentukan pihak-pihak yang terlibat dalam proses 

administrasi pengundangan, kemudian Menyusun uraian 

kegiatan yang dilakukan oleh masing-masing pelaksana dan 

mencari bagian mutu bakunya. 

Dalam melakukan perumusan ini penulis juga di bantu oleh rekan 

kerja yaitu Ibuk Indah dan Bapak rama yaitu untuk menyamakan 

apakah alur penulis ini sudah benar atau masih ada kesalahan. 

Adapun masukan dari rekan kerja yaitu mengenai uraian kegiatan 

pada urutan no 8 agar di diubah outputnya. Dan Adapun 

keraguan penulis terhadap beberapa alur dan bagian dasar 

hukum. Penulis melakukan diskusi kembali dengan Ibuk syilvera 

bagian organisasi untuk menyamakan apakah yang penulis buat 

ini sudah benar atau masih salah. Pada bagian dasar hukum Ibuk 

Syilvera memberi saran agar jangan di masukkan mengenai 

PermenPANRB No 35 Tahun 2012, karena itu merupakan 

panduan untuk membuat SOP. Lalu, Ibuk Sylvera membantu dan 

memberi masukan berdasarkan rumusan bagian alur yang telah 

Penulis buat. Ketiga, perumusan SOP berjalan dengan lancar 

selanjutnya penulis dapat membuat draft SOP dengan lebih rapi 

dan lengkap berupa hasil ketik agar lebih rapi dan sesuai dengan 
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format. 

 

Kualitas Produk: Terciptanya rumusan draft SOP berupa 

coretan di kertas sebagai dasar penyusunan draft SOP 

selanjutnya dan dokumentasi 

 

Tahapan Kegiatan 2 : Membuat draft SOP alur administrasi 

mengundang pimpinan daerah 

 

Pada hari Kamis, 16 Oktober 2025 Penulis melakukan kegiatan 

pembuatan Draft SOP alur administrasi mengundang pimpinan 

daerah dalam bentuk hasil ketikan berdasarkan perumusan 

sebelumnya yang telah disusun berupa coretan di atas kertas. 

Penulis Menyusun kembali dengan rapi dan teliti seluruh 

komponen SOP, meliputi judul,dasar hukum, pelaksana, uraian 

kegiatan dan lain-lain ke dalam format standar SOP yang berlaku 

di lingkungan Setda dan sesuai dengan format PermenpanRB No 

35 Tahun 2012. 

Penulis juga memastikan bahwa setiap bagian ditulis dengan 

jelas, runtut dan sesuai dengan pedoman PermenpanRB Nomor 

35 tahun 2012 tentang pedoman penyusunan SOP administrasi 

pemerintahan, agar hasilnya memenuhi ketentuan dan mudah 

dipahami oleh pihak yang berkepentingan. 

Dalam tahap ini, Penulis juga melibatkan rekan kerja untuk 

memberikan masukan terhadap draft yang telah dibuat. Adapun 

masukan dari rekan kerja yaitu Ibuk Indah agar bagian flowchart 

ada kesalahan symbol pada kegiatan satu yaitu penulis 

menggunakan symbol             seharusnya Penulis menggunakan 

symbol        dan adanya saran yaitu agar uraian prosedur 

menggunakan satu halaman saja, agar terlihat semua alur tanpa 

bolak balik kertas nanti nya. Pada tahap pembuatan draft SOP ini 

di lakukan dengan lancar dan selanjutnya di lakukan tahap 

finalisasi yaitu berupa hasil SOP yang telah di print. 

 

Kualitas Produk : Terciptanya draft SOP dalam soft file dan 

Dokumentasi 

 

Tahapan Kegiatan 3 : Melakukan finalisasi SOP alur 

administrasi mengundang pimpinan daerah 

 

Pada hari Jum’at, 17 Oktober 2025 Penulis melakukan kegiatan 

finalisasi SOP. Kegiatan ini dilakukan dengan mencetak atau print 

hasil akhir SOP yang sebelumnya telah melalui perumusan dan 

pembuatan draft. 
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Kegiatan ini di lakukan sebagai tahap akhir di kegiatan dua 

sebelum dokumen SOP diserahkan ke mentor untuk di periksa 

dan ditandatangani oleh pejabat berwenang di kegiatan tiga. 

Pada tahap ini, Penulis berfokus untuk memastikan seluruh 

komponen SOP telah lengkap dan sesuai dengan panduan 

berlaku. Penulis memeriksa kembali keseluruhan isi dokumen 

SOP, mulai dari struktur, format, tata Bahasa, hingga kejelasan 

alur proses yang digambarkan dalam bagan. Penulis melakukan 

pemeriksaan dengan teliti untuk memastikan tidak ada kesalahan 

atau ketentuan sesuai permenPANRB Nomor 35 Tahun 2012. 

Selain itu, Penulis juga memeriksa kembali bagian berdasar 

masukan Ibuk Syilvera, mentor dan rekan kerja agar SOP yang 

dihasilkan benar-benar relevan dan efektif untuk digunakan di 

lingkungan kerja. 

Setelah seluruh bagian diperiksa dan disesuaikan dengan 

peraturan, Penulis kemudian melakukan pencetakan hasil akhir 

SOP. Pencetakan ini merupakan bentuk dari penyelesaian akhir 

hasil SOP sebelum dilakukan proses pemeriksaan oleh mentor di 

kegiatan tiga. Pada tahap ini Penulis melakukan finalisasi SOP 

dengan lancar. 

 

Kualitas Produk : Tersedianya dokumen SOP versi akhir telah 

di print 

 

Manfaat Kegiatan 

Terhadap 

Pencapaian Visi, 

Misi, dan Tugas 

Organisasi 

Kegiatan membuat SOP berperan dalam mendukung pencapaian 

visi Sekretariat Daerah Kota Bukittinggi yaitu mewujudkan tata 

kelola pemerintahan yang profesional, transparan, dan 

akuntabel. Kegiatan ini juga mendukung misi untuk meningkatkan 

kemampuan aparatur serta memperkuat koordinasi dan 

pelayanan administrasi yang efektif. Selain itu, kegiatan ini 

sejalan dengan fungsi organisasi Sub Bagian Protokol, yaitu 

melaksanakan tata keprotokolan, serta memastikan pelaksanaan 

acara pemerintahan berjalan tertib sesuai pedoman yang telah 

ditetapkan. 

Konflik 

Kepentingan 

Tahapan Kegiatan 1: Merumuskan draft SOP alur administrasi 

mengundang pimpinan daerah 

 

Saat perumusan SOP adanya keraguan penulis terhadap 

rumusan SOP di bagian alur. Sebelumnya rekan kerja sudah 

membantu dengan bilang sudah benar untuk alurnya, tetapi 

karena masih ada keraguan yang tidak terselesaikan, Penulis 

juga melakukan diskusi yang sama dengan Ibuk Sylvera Bagian 



71 
 

Organisasi untuk membahas alur pada bagan. 

 

Tahapan Kegiatan 2 : Membuat draft SOP alur administrasi 

mengundang pimpinan daerah 

 

Tidak ada konflik 

 

Tahapan Kegiatan 3 : Melakukan finalisasi SOP alur 

administrasi mengundang pimpinan daerah 

 

Tidak ada konflik 

 

Analisis Dampak Tahapan Kegiatan 1: Merumuskan draft SOP alur administrasi 

mengundang pimpinan daerah 

1. Adaptif: Apabila Penulis dalam merumuskan draft SOP 

tidak menyesuaikan isi dan alur SOP ketika terjadi 

perubahan atau arahan baru sesuai aturan atau dari rekan 

kerja, maka Penulis belum menunjukkan kemampuan 

beradaptasi terhadap setiap perubahan. Hal tersebut 

dapat berdampak pada hasil yang tidak relevan dan tidak 

sesuai dengan kebutuhan organisasi. 

2. Kompeten: Apabila Penulis dalam merumuskan draft 

SOP tidak memastikan setiap tahapan penyusunan 

dengan teliti dan sesuai ketentuan berlaku, maka Penulis 

belum menunjukkan upaya melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik. Hal tersebut dapat berdampak pada hasil 

SOP yang kurang berkualitas dan berpotensi sulit 

diterapkan dengan baik. 

3. Kolaboratif : Apabila Penulis dalam proses merumuskan 

draft SOP tidak berdiskusi dan bekerja sama secara 

terbuka dengan rekan kerja untuk menyamakan 

pemahaman dan memperoleh masukan mengenai 

alurnya, maka Penulis belum menunjukkan perilaku 

kolaboratif dalam bekerja sama. Hal tersebut dapat 

berdampak pada kurangnya keselarasan dan kualitas 

SOP yang dihasilkan, sehingga SOP tidak menghasilkan 

manfaa optimal bagi organisasi. 

4. Berorientasi Pelayanan: Apabila Penulis dalam 

merumuskan draft SOP tidak meninjau kembali dan 

memperbaiki rancangan secara berkelanjutan agar tetap 

relevan dengan kebutuhan instansi, maka penulis belum 

menunjukkan fokus pada pelayanan yang baik. Hal 

tersebut dapat berdampak proses pembuatan SOP 

menjadi kurang optimal dan tidak mendukung upaya 
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perbaikan tiada henti untuk menghasilkan SOP yang lebih 

baik. 

Tahap Kegiatan 2 : Membuat draft SOP alur administrasi 

mengundang pimpinan daerah 

1. Akuntabel: apabila Penulis dalam membuat draft SOP 

tidak menyusun setiap bagian dengan teliti dan tidak 

sesuai dengan ketentuan peraturan, maka Penulis belum 

menunjukkan sikap akuntabel dan bertanggung jawab 

dalam bekerja. Hal tersebut dapat mengakibatkan hasil 

SOP sulit dipertanggungjawabkan dan tidak sesuai 

dengan standar yang berlaku serta tidak mencerminkan 

melakukan pembuatan SOP dengan berintegritas. 

2. Kolaboratif: Apabila Penulis dalam membuat draft SOP 

tidak melibatkan rekan kerja untuk memberi masukan, 

maka Penulis belum menunjukkan perilaku memberi 

kesempatan kepada berbagai pihak untuk berkontribusi. 

Hal tersebut dapat menyebabkan SOP yang disusun 

kurang tepat, sulit diterapkan, dan tidak mencerminkan 

kerja sama yang baik dalam tim. 

3. Harmonis: Apabila penulis dalam membuat draft SOP 

tidak menghargai pendapat dan masukan dari rekan kerja, 

maka penulis belum menunjukkan perilaku menghargai 

setiap orang apapun latar belakangnya. Hal tersebut 

dapat berdampak pada kurangnya kerja sama yang baik 

dan proses penyusunan kurang objektif karena hanya 

berdasarkan pandangan pribadi. 

Tahap Kegiatan 3 : Melakukan finalisasi SOP alur administrasi 

mengundang pimpinan daerah 

1. Akuntabel: Apabila Penulis dalam melakukan finalisasi 

SOP tidak memeriksa kembali isi dan format sebelum 

mencetak, maka Penulis belum menunjukkan sikap jujur, 

bertanggung jawab, dan berintegritas tinggi. Hal tersebut 

dapat menyebabkan adanya kesalahan pada dokumen 

cetak, seperti ketidaksesuaian format atau isi yang belum 

diperbaiki, sehingga hasil SOP menjadi kurang layak 

untuk diperiksa oleh mentor di tahap ketiga. 

2. Adaptif: Apabila Penulis dalam melakukan finalisasi SOP 

tidak menyesuaikan hasil penyusunan dengan format 

atau arahan terbaru sebelum mencetak, maka Penulis 

belum menunjukkan kemampuan menyesuaikan diri 

terhadap perubahan. Hal tersebut dapat menyebabkan 

dokumen yang dicetak tidak sesuai ketentuan dan perlu 

diperbaiki kembali sebelum diperiksa oleh mentor. 

3. Kompeten: Apabila Penulis dalam melakukan finalisasi 
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SOP tidak memeriksa kembali isi, format, dan alur 

sebelum mencetak, maka Penulis belum menunjukkan 

pelaksanaan tugas dengan kualitas terbaik. Hal tersebut 

dapat menyebabkan hasil SOP kurang rapi, terdapat 

kesalahan pada isi atau format, serta belum siap untuk 

diperiksa oleh di tahap berikutnya. 

4. Loyal: Apabila Penulis dalam melakukan finalisasi SOP 

tidak memastikan dokumen disusun dan dicetak sesuai 

ketentuan resmi atau menggunakan sumber yang tidak 

dapat dipertanggungjawabkan, maka Penulis belum 

menunjukkan sikap menjaga nama baik instansi.  

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor 

Nama Peserta Jihan Afifah, A.Md.A.B. 

Satuan Kerja Sekretariat Daerah, Pemerintah Kota Bukittinggi 

Tempat Aktualisasi Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan 

No. Tanggal/Waktu 
Catatan 

Bimbingan 
Hasil 

Capaian/Output 
Paraf Mentor 

1. 20-10-2025 - Laporan Minggu Ke-2 
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Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-3. 

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi 

 

Judul Kegiatan Melakukan Validasi SOP 

 

Tanggal 

Pelaksanaan 

Kegiatan 

19 – 24 Oktober 2025 

Daftar Lampiran 

Bukti 

Kegiatan/Evidence 

1. Tersedianya coretan/ masukan pada SOP dari mentor dan 

dokumentasi 

2. Tersedianya SOP yang telah direvisi 

3. Tersedianya SOP yang telah disahkan oleh pejabat 

Uraian Kegiatan yang di laksanakan 

Nilai Dasar 

BerAKHLAK yang 

melandasi 

Tahapan Kegiatan 1 : Mengajukan hasil SOP kepada atasan/mentor 

untuk diperiksa 

1. Kolaboratif: Pada saat mengajukan hasil SOP, penulis bekerja 

sama dengan mentor dan mendengarkan masukan dan 

menjadikannya dasar penyempurnaan SOP. Kegiatan tersebut 

Penulis lakukan dalam rangla menghasilkan nilai tambah melalui 

kerja sama yang baik, sehingga SOP yang di ajukan menjadi 

lebih tepat dan bermanfaat bagi organisasi. 

2. Berorientasi Pelayanan: Dalam mengajukan hasil SOP kepada 

Mentor, Penulis memperbaiki setiap masukan yang diberikan. 

Hal tersebut penulis lakukan agar SOP menjadi lebih baik dan 

berkualitas sebagai wujud melakukan perbaikan tiada henti. 

3. Harmonis: Saat menyerahkan hasil SOP kepada Mentor, 

Penulis bersikap sopan dan menghargai setiap pandangan atau 

masukan yang diberikan. Kegiatan tersebut Penulis lakukan 

untuk membangun hubungan kerja yang baik dan saling 

menghormati, sebagai wujud menghargai setiap orang apa pun 

latar belakangnya. 

Tahapan Kegiatan 2 : Menyempurnakan SOP sesuai masukan Mentor 

1. Adaptif : Dalam menyempurnakan SOP sesuai masukan 

Mentor, Penulis menyesuaikan diri dengan cepat terhadap 

setiap perubahan atau perbaikan yang di sarankan dan 

memperbaiki SOP agar lebih efektif sebagai wujud cepat 

menyesuaikan diri terhadap perubahan, sehingga hasil SOP 

menjadi lebih relevan dan sesuai dengan kebutuhan instansi. 

2. Akuntabel : Dalam penyempurnaan SOP, Penulis 

melaksanakan revisi dengan penuh tanggung jawab 

berdasarkan masukan mentor sebagai wujud melaksanakan 

tugas dengan jujur, bertanggung jawab, dan berintegritas tinggi, 

sehingga hasil SOP menjadi lebih baik dan dapat 
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dipertanggungjawabkan. 

3. Kompeten : Dalam penyempurnaan SOP sesuai masukan 

Mentor, Penulis memastikan revisi dilakukan dengan teliti dan 

sesuai ketentuan atau agar menghasilkan SOP dengan kualitas 

terbaik sebagai wujud melaksanakan tugas dengan kualitas 

terbaik. 

Tahapan Kegiatan 3 : Meminta tanda tangan pengesahan SOP 

terhadap pejabat 

1. Akuntabel : Saat meminta tanda tangan pengesahan SOP 

kepada pejabat, Penulis melakukannya dengan penuh tanggung 

jawab dan memastikan dokumen yang diajukan telah sesuai 

ketentuan. Kegiatan tersebut Penulis lakukan sebagai wujud 

melaksanakan tugas dengan jujur, bertanggung jawab dan 

berintegritas tinggi, sehingga hasil SOP yang disahkan dapat 

dipertanggungjawabkan. 

2. Harmonis : Dalam meminta tanda tangan pengesahan SOP 

kepada pejabat, Penulis bersikap sopan, menghargai waktu 

Pejabat, dan menyampaikan tujuan dengan Bahasa yang baik. 

Kegiatan tersebut Penulis lakukan sebagai wujud menghargai 

setiap orang apapun latar belakangnya untuk menjaga 

hubungan kerja yang harmonis dan saling menghormati. 

3. Loyal : Dalam meminta tanda tangan pengesahan SOP kepada 

Pejabat, Penulis memastikan semua proses berjalan sesuai 

aturan dan menjaga nama baik pimpinan serta instansi. Hal ini 

Penulis lakukan sebagai wujud menjaga kepercayaan dan 

menciptakan citra baik bagi instansi. 

Teknik Aktualisasi 

yang 

Dipergunakan dan 

Bukti Fisik 

Kegiatan/Evidence 

1. Mengajukan hasil SOP kepada atasan/mentor untuk diperiksa 

 
Gambar 10 Penulis mengajukan hasil SOP untuk diperiksa 
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Gambar 11 Hasil pemeriksaan dan coretan dari Mentor 
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2. Menyempurnakan SOP sesuai masukan Mentor 

 

 
Gambar 12 Hasil SOP yang telah di revisi 

3. Meminta tanda tangan pengesahan SOP terhadap pejabat 

 
Gambar 13 Penulis meminta pengesahan terhadap Asisten II 
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Gambar 14 Hasil SOP yang telah disahkan 

Deskripsi Proses 

dan Kualitas 

Produk Kegiatan 

Tahapan Kegiatan 1 : Mengajukan hasil SOP kepada atasan/mentor 

untuk diperiksa 

 

Pada hari Rabu, 22 Oktober 2025, pukul 10.35 WIB, Penulis 

mengajukan hasil SOP kepada Mentor/atasan lansung. Sebelum 

menyerahkan hasil SOP, Penulis terlebih dahulu menanyakan secara 

lansung kepada Mentor mengenai ketersediaan waktu untuk melakukan 

pemeriksaan hasil SOP yang telah Penulis buat. Setelah Mentor 

menyatakan bersedia, Penulis segera menyerahkan hasil SOP. 

Sebelum menyerahkan hasil SOP, Penulis terlebih dahulu 

menyampaikan ucapan terimakasih atas ketersediaan mentor untuk 

meluangkan waktunya. Pertama, Penulis menjelaskan mengenai hasil 

SOP yang telah penulis buat dari perancangan hingga pembuatan SOP 

dan Penulis menjelaskan kepada Mentor dengan detail mengenai SOP 

tersebut. Setelah itu Penulis meminta masukan atau saran dari Mentor 
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terkait SOP apakah masih ada yang perlu di revisi atau ada tambahan 

terhadap SOP tersebut. 

Kedua, Mentor menyambut dengan baik mengenai hasil SOP yang telah 

Penulis buat, namun ada masukan dari Mentor yaitu pada uraian 

kegiatan nomor 7 agar menambahkan kata “jika di wakilkan” dan pada 

kolom pelaksana agar di tambah dengan Pemohon/Leading Acara di 

tahap awal yaitu yang mengundang pimpinan (SKPD/Instansi Vertikal) 

dengan uraian kegiatan “Mengajukan permohonan surat undangan 

untuk kehadiran pimpinan”. Setelah itu Mentor mengatakan agar segera 

melakukan revisi SOP tersebut sebelum diajukan untuk tanda tangan 

pengesahan SOP. Ketiga, pengajuan hasil SOP kepada mentor untuk 

diperiksa berjalan dengan efektif dan efisien. Keempat, Penulis 

menutup konsultasi dan menyampaikan ucapan terimakasih atas 

ketersediaan waktu dan masukan yang diberikan kepada Penulis.  

 

Tahapan Kegiatan 2 : Menyempurnakan SOP sesuai masukan Mentor 

 

Pada hari Rabu, 22 Oktober 2025 Penulis melakukan revisi atas 

masukan yang telah diberikan oleh Mentor. Pertama, Penulis 

memperhatikan kembali apa saja coretan serta yang harus Penulis 

tambahkan pada SOP dan memperhatikan apakah sesuai dengan 

ketentuan dan kebutuhan pengguna. Kedua, Penulis melakukan revisi 

sesuai masukan Mentor yaitu dengan menambahkan kata “jika 

diwakilkan” pada uraian kegiatan nomor 7 dan menambahkan kolom 

pelaksana dan uraian kegiatan yaitu Pemohon/Leading Acara (SKPD 

atau Instansi Vertikal yang mengantarkan surat undangan pimpinan). 

Ketiga, Penulis melakukan pengecekan kembali apakah revisi sudah 

benar dan sudah diperbaiki sesuai masukan dan ketentuan Mentor. 

Setelah semua revisi dan pengecekan telah dilakukan Penulis kembali 

melakukan Print hasil SOP yang mana akan digunakan untuk tanda 

pengesahan di tahap ketiga. 

 

Tahapan Kegiatan 3 : Meminta tanda tangan pengesahan SOP 

terhadap pejabat 

 

Pada hari Jum’at, 24 Oktober 2025, pukul 16.11 WIB, Penulis 

melakukan penandatangan pengesahan SOP bersama pejabat 

berwenang yaitu Muhammad Idris, S.Sos selaku Asisten II. 

Sebelumnya, Penulis bersama Mentor telah menanyakan secara 

lansung kepada Bapak Muhammad Idris, S.Sos mengenai ketersediaan 

waktu Bapak untuk meminta tanda tangan pengesahan SOP Penulis. 

Sebelum meminta tanda tangan Penulis terlebih dahulu menyampaikan 

ucapan terima kasih atas ketersediaan waktu dan kesempatan bertemu 

dengan Bapak. Pertama, Penulis membuka diskusi dengan 
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menyampaikan terkait gagasan kreatif penulis mengenai SOP 

mengenai laporan Latsar yang akan diterapkan di kantor ini. Kedua, 

Penulis menyampaikan rancangan aktualisasi yang berisi kegiatan dan 

tahapan kegiatan aktualisasi yang mana salah satu tahapnya adalah 

meminta pengesahan kepada Pejabat berwenang untuk pengesahan 

SOP sebelum di lakukan uji coba dan lain-lain. Serta Penulis 

menjelaskan latar belakang atau permasalahan yang terjadi mengenai 

alur administrasi undangan pimpinan. Dan penulis menyampaikan data 

yang berkaitan belum optimalnya alur administrasi mengundang 

pimpinan. Ketiga, Bapak Asisten II menyambut dengan baik kegiatan 

aktualisasi dan menyampaikan bahwa permasalahan yang di angkat 

memang bersifat penting dan berpotensi memburuk kalau tidak di 

selesaikan dan tentunya akan berdampak kepada prokopim dan 

pimpinan. Setelah itu Bapak Asisten II meminta hasil SOP yang akan di 

tanda tangani. Keempat, Penulis menyerahkan hasil SOP kepada 

Bapak Asisten II dan menunjukkan kolom yang akan di tanda tangani 

untuk pengesahan. Setelah itu Bapak Asisten II membaca SOP Penulis 

dan melakukan penandatangan lalu memberikan hasil SOP kepada 

Penulis. Terakhir, Penulis meminta izin akan melakukan uji coba Penulis 

minggu depan, lalu Penulis menutup diskusi dan menyampaikan 

ucapan terima kasih. Kemudian, penulis izin untuk ke ruangan 

prokopim. 

 

Manfaat Kegiatan 

Terhadap 

Pencapaian Visi, 

Misi, dan Tugas 

Organisasi 

Kegiatan melakukan validasi SOP berperan dalam mendukung 

pencapaian visi Sekretariat Daerah Kota Bukittinggi, yaitu mewujudkan 

tata kelola pemerintahan yang profesional, transparan, dan akuntabel. 

Kegiatan ini juga mendukung misi untuk meningkatkan kemampuan 

aparatur serta memperkuat koordinasi dan efektivitas pelayanan 

administrasi. Selain itu, kegiatan ini sejalan dengan fungsi Sub Bagian 

Protokol, yakni memastikan pelaksanaan tata keprotokolan dan 

kegiatan pimpinan daerah berjalan tertib dan sesuai ketentuan yang 

berlaku. 

Konflik 

Kepentingan 

Tahapan Kegiatan 1 : Mengajukan hasil SOP kepada atasan/mentor 

untuk diperiksa 

Adanya kesulitan Penulis untuk mencari waktu luang Mentor, di 

karenakan Mentor memiliki pekerjaan yang lumayan padat yaitu 

kegiatan pimpinan di hari senin dan selasa, sehingga penulis baru bisa 

mengajukan SOP di hari Rabu, 22 Oktober 2025. 

 

Tahapan Kegiatan 2 : Menyempurnakan SOP sesuai masukan Mentor 

 

Tidak ada 

 

Tahapan Kegiatan 3 : Meminta tanda tangan pengesahan SOP 
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terhadap pejabat 

 

Kesulitan untuk mencari waktu luang atasan di karenakan pekerjaan 

dan acara lumayan padat dalam beberapa bulan ini sehingga Penulis 

baru bisa temui atasan di hari Jum’at di saat Sore hari. 

Analisis Dampak Tahapan Kegiatan 1 : Mengajukan hasil SOP kepada atasan/mentor 

untuk diperiksa 

1. Kolaboratif: Apabila Penulis mengajukan hasil SOP kepada 

Mentor tanpa bekerja sama dan mendengar masukan yang 

diberikan, maka Penulis belum menunjukkan sikap terbuka 

dalam bekerja sama untuk menghasilkan nilai tambah. Hal 

tersebut dapat berdampak pada hasil SOP yang kurang 

maksimal dan tidak sepenuhnya sesuai dengan kebutuhan 

organisasi.  

2. Berorientasi Pelayanan: Apabila Penulis mengajukan hasil 

SOP kepada Mentor namun tidak memperbaiki masukan yang 

diberikan, maka Penulis belum menunjukkan sikap melakukan 

perbaikan tiada henti. Hal tersebut berdampak pada kualitas 

SOP yang kurang maksimal dan tidak sesuai dengan kebutuhan 

organisasi. 

3. Harmonis: Apabila Penulis saat menyerahkan hasil SOP 

kepada Mentor tidak bersikap sopan dan tidak menghagai 

pandangan atau masukan yang diberikan, maka Penulis belum 

menunjukkan sikap menghargai setiap orang apa pun latar 

belakangnya. Hal tersebut dapat terganggunya suasana yang 

baik saat menyerahkan SOP kepada Mentor. 

Tahapan Kegiatan 2 : Menyempurnakan SOP sesuai masukan Mentor 

1. Adaptif : Apabila Penulis dalam menyempurnakan SOP tetapi 

tidak menyesuaikan diri dengan perubahan atau perbaikan yang 

disarankan, maka Penulis belum menunjukkan sikap cepat 

menyesuaikan diri terhadap perubahan. Hal tersebut dapat 

menyebabkan hasil SOP kurang relevan dan tidak sepenuhnya 

sesuai dengan kebutuhan instansi. 

2. Akuntabel : Apabila Penulis dalam penyempurnaan SOP tidak 

melaksanakan revisi dengan penuh tanggung jawab dan 

mengabaikan masukan mentor, maka Penulis belum 

menunjukkan sikap melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, dan berintegritas tinggi. Hal tersebut dapat 

menyebabkan hasil SOP menjadi kurang baik dan sulit untuk di 

pertanggungjawabkan. 

3. Kompeten : Apabila Penulis dalam penyempurnaan SOP tidak 

melakukan revisi dengan teliti dan tidak mengikuti ketentuan 

berlaku, maka Penulis belum menunjukkan upaya 

melaksanakan tugas dengan kualitas terabik. Hal tersebut dapat 
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berdampak pada hasil SOP yang kurang sesuai dan tidak 

mencapai standar kualitas yang diharapkan. 

Tahapan Kegiatan 3 : Meminta tanda tangan pengesahan SOP 

terhadap pejabat 

1. Akuntabel : Apabila Penulis dalam meminta tanda tangan 

pengesahan SOP kepada pejabat tidak melakukannya dengan 

penuh tanggung jawab dan tidak memastikan SOP sesuai 

ketentuan, maka Penulis belum menunjukkan sikap 

melaksanakan tugas dengan jujur, bertanggung jawab, dan 

berintegritas tinggi. Hal tersebut dapat menyebabkan hasil SOP 

yang disahkan tidak dapat dipertanggungjawabkan dengan baik. 

2. Harmonis : Apabila Penulis dalam meminta tanda tangan 

pengesahan SOP tidak bersikap sopan, kurang menghargai 

waktu Pejabat, atau tidak menyampaikan tujuan dengan Bahasa 

yang baik, maka hal tersebut menunjukkan kurangnya sikap 

menghargai terhadap orang lain dan dapat mengurangi 

keharmonisan serta rasa saling menghormati dalam hubungan 

kerja. 

3. Loyal : Apabila Penulis dalam meminta tanda tangan 

pengesahan SOP tidak memastikan proses berjalan sesuai 

aturan dan tidak menjaga nama baik pimpinan maupun instansi, 

maka Penulis belum menunjukkan sikap menjaga nama baik 

sesama ASN, pimpinan, instansi, dan negara. Hal tersebut dapat 

menurunkan kepercayaan serta menciptakan citra kurang baik 

bagi instansi. 

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor 

Nama Peserta Jihan Afifah, A.Md.A.B. 

Satuan Kerja Setretariat Daerah 

Tempat Aktualisasi Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan 

No. Tanggal/Waktu 
Catatan 

Bimbingan 
Hasil Capaian/Output 

Paraf Mentor 

1. 26-10-2025 - Laporan Minggu Ke-3 
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Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-4. 

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi 

 

Judul Kegiatan Melakukan Uji Coba SOP 

Tanggal 

Pelaksanaan 

Kegiatan 

25-31 Oktober 2025 

Daftar Lampiran 

Bukti 

Kegiatan/Evidence 

1. Tersedianya Dokumentasi Persiapan Uji Coba 

2. Tersedianya dokumentasi dan output dari beberapa Langkah 

SOP 

3. Tersedianya Catatan hasil evaluasi uji coba 

Uraian Kegiatan yang di laksanakan 

Nilai Dasar 

BerAKHLAK yang 

melandasi 

Tahapan Kegiatan 1: Melakukan Persiapan Uji Coba 

 

1. Berorientasi Pelayanan: Dalam melakukan persiapan uji coba SOP, 

Penulis bersikap ramah berinteraksi dengan security (satpol pp), dan 

cepat tanggap untuk merespon kebutuhan atau kendala yang muncul 

selama persiapan. Yang bertujuan agar kegiatan berjalan lancar, 

efektif dan memberi hasil terbaik bagi semua pihak yang terlibat. 

Kegiatan ini Penulis lakukan dalam rangka melaksanakan tugas 

dengan ramah, cekatan solutif dan dapat diandalkan. 

2. Akuntabel: Pada saat melakukan persiapan uji coba SOP, Penulis 

telah melaksanakan tugas dengan penuh tanggung jawab agar bisa uji 

coba berjalan sesuai rencana dan mengikuti ketentuan berlaku. 

Penulis juga memastikan bahwa bahan persiapan, seperti SOP yang 

telah disahkan, dapat di pertanggungjawabkan. Kegiatan ini Penulis 

lakukan dalam rangka melaksanakan tugas dengan jujur, bertanggung 

jawab dan berintegritas tinggi agar uji coba dapat berjalan lancar. 

3. Loyal: Dalam melakukan persiapan uji coba SOP, Penulis menjaga 

nama baik instansi dengan memastikan seluruh hasil SOP yang akan 

di uji cobakan sesuai aturan dan persiapan sesuai kebutuhan 

pelaksana. Hal tersebut saya lakukan dalam rangka menunjukkan 

sikap menjaga nama baik pimpinan dan instansi agar tercipta 

kepercayaan dan citra positif di lingkungan kerja. 

4. Kolaboratif: Dalam melakukan persiapan uji coba SOP, Penulis 

bekerja sama dan berkoordinasi dengan meminta bantuan kepada 

security (satpol pp) untuk mengarahkan OPD saat mengantar surat 

undangan pimpinan kepada bagian Prokopim. Kegiatan ini Penulis 

lakukan dalam rangka bekerja sama untuk menghasilkan nilai tambah, 

sehingga uji coba Penulis berjalan dengan lancar dan efektif. 

 

Tahap Kegiatan 2 : Melaksanakan dan memantau Proses Pelaksanaan 

Uji Coba SOP 
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1. Berorientasi Pelayanan: Dalam melaksanakan proses uji coba 

SOP, Penulis memastikan bahwa setiap tahapan kegiatan SOP 

berjalan dengan baik serta mendukung pelayanan yang baik bagi 

pihak penyelenggara acara maupun pelaksana. Hal tersebut Penulis 

lakukan dalam rangka memenuhi kebutuhan pihak terkait dan 

kualitas pelayanan. 

2. Kolaboratif: Dalam pelaksanaan uji coba SOP, Penulis telah 

memantau dan berkoordinasi dengan pelaksana terkait alur yang di 

jalankan. Hal tersebut Penulis lakukan dalam rangka membangun 

kerja sama yang baik agar pelaksanaan uji coba berjalan efektif dan 

menghasilkan hasil yang lebih optimal. 

3. Kompeten : Dalam pelaksanaan uji coba SOP, Penulis memantau 

setiap tahapan pada masing-masing pelaksana secara cermat. Hal 

tersebut Penulis lakukan untuk memastikan uji coba SOP berjalan 

dengan baik dan menghasilkan kualitas terbaik.  

4. Harmonis: Dalam pelaksanaan uji coba SOP, Penulis melaksanakan 

dan memantau uji coba SOP dengan menghargai setiap pihak yang 

terlibat, sehingga proses berjalan dengan lancar dan penuh saling 

hormat. Hal tersebut Penulis lakukan dalam rangka membangun 

suasana kerja yang harmonis dan menghargai setiap orang apa pun 

latar belakangnya. 

 

Tahap Kegiatan 3 : Melakukan Evaluasi dari uji coba 

 

1. Akuntabel: Pada saat evaluasi uji coba SOP, Penulis 

menyampaikan hasil evaluasi SOP secara jujur dan berdasarkan 

data yang diperoleh selama proses pemantauan pelaksanaan SOP. 

Hal tersebut Penulis lakukan sebagai wujud perilaku melaksanakan 

tugas dengan penuh tanggung jawab dan berintegritas tinggi, 

sehingga hasil evaluasi dapat dipertanggungjawabkan. 

2. Kompeten: Dalam melakukan evaluasi uji coba SOP, Penulis 

mencatat hasil pengamatan dengan teliti dan objektif, serta 

menyampaikan hasilnya dengan jelas. Hal ini Penulis lakukan 

sebagai wujud melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik untuk 

mendukung penyempurnaan SOP. 

3. Kolaboratif: Dalam melakukan evaluasi uji coba SOP, Penulis 

bekerja sama dengan Mentor untuk membahas hasil pelaksanaan uji 

coba. Hal ini Penulis lakukan sebagai wujud bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai tambah dan memastikan evaluasi berjalan 

optimal. 
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Teknik Aktualisasi 

yang 

Dipergunakan dan 

Bukti Fisik 

Kegiatan/Evidence 

1. Melakukan Persiapan Uji Coba 

 
Gambar 15 Penulis melakukan persiapan uji coba yaitu koordinasi 

dengan Satpol PP pintu masuk untuk bantu mengarahkan OPD 
mengantar surat undangan pimpinan ke bagian Prokopim 

2. Melaksanakan dan memantau Proses Pelaksanaan Uji Coba SOP 

 
Gambar 16 Penulis menerima surat undangan pimpinan dari OPD 
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Gambar 17 Undangan Pimpinan pertama dari HUDA Sumbar 

  
Gambar 18 Undangan Pimpinan Kedua dari RS Islam Ibnu Sina 

Bukittinggi 
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Gambar 19 Penulis mengagendakan surat masuk pada buku 

 
Gambar 20 Penulis Bersama Kabag Prokopim saat meminta disposisi 

undangan 
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Gambar 21 Penulis memantau disposisi ke ruangan Asisten III 

 
Gambar 22 Penulis memantau disposisi ke ruangan TUP Sekda 

 
Gambar 23 Penulis memantau disposisi ke ruangan TUP Walikota 



89 
 

 
Gambar 24 Bukti Kasubag memberi atensi melalui grup dan arahan 

berdasarkan hasil disposisi yang telah dikembalikan ke Prokopim oleh 
Kabag 

 

3. Melakukan Evaluasi dari uji coba 

 

Gambar 25 Penulis membahas evaluasi hasil uji coba bersama Mentor 



90 
 

 
Gambar 26 Catatan pemantauan uji coba SOP 

 
Gambar 27 Kesimpulan pemantauan uji coba dan cacatan Mentor 

Deskripsi Proses dan 

Kualitas Produk 

Kegiatan 

Tahapan Kegiatan 1: Melakukan Persiapan Uji Coba 

 

Pada hari senin, 27 Oktober 2025 Penulis melaksanakan persiapan uji 

coba SOP dengan tujuan agar pelaksanaan uji coba dapat berjalan lancar 

serta sesuai dengan alur yang telah disusun. Tahap awal yang dilakukan 

adalah Penulis memastikan dokumen SOP yang telah disahkan tersedia 

dan siap digunakan sebagai pedoman dalam pelaksanaan uji coba. 

Selanjutnya, Penulis melakukan koordinasi dengan petugas keamanan 

yaitu satpol PP bagian pintu masuk kantor untuk bantu menyampaikan 

bahwa Penulis lagi melakukan uji coba SOP dalam satu minggu ini, jadi 

Penulis minta bantuan agar setiap tamu yang mengantarkan undangan 
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pimpinan diarahkan menuju ke bagian prokopim sesuai alur SOP yang 

diuji. Penulis memberikan penjelasan bahwa kegiatan ini merupakan 

bagian dari uji coba SOP alur administrasi mengundang pimpinan daerah, 

sehingga setiap surat undangan harus terlebih dahulu diterima oleh 

bagian prokopim sebagai tahapan awal proses.  

Permohonan bantuan koordinasi tersebut dilakukan karena setiap tamu 

yang datang terlebih dahulu melapor dan mengisi buku buku tamu pada 

petugas keamanan sebelum di arahkan masuk, sehingga diperlukan 

keselarasan prosedur agar tamu dapat mengikuti alur SOP yang sedang 

Penulis uji coba dengan tepat. 

Penulis juga telah meminta izin akan melakukan uji coba SOP saat 

meminta tanda tangan pengesahan kepada Asisten II. Selain itu, Penulis 

juga telah berkoordinasi dengan staf prokopim agar apabila terdapat surat 

undangan pimpinan masuk, dapat diterima dan dicatat sesuai ketentuan 

pelaksanaan uji coba SOP. Dengan demikian, pihak yang terlibat telah 

memperoleh informasi yang jelas dan siap mendukung kelancaran  

pelaksanaan uji coba SOP dan pelaksana yang lain Penulis akan 

menyampaikan saat mengantarkan lembar disposisi sekalian memantau 

alur SOP jika ada undangan yang masuk. Terakhir, persiapan uji coba 

telah Penulis dilakukan dengan lancar dan efektif. 

 

Kualitas Produk: Tersedianya Dokumentasi Persiapan Uji Coba 

 

Tahapan Kegiatan 2 : Melaksanakan dan memantau Proses 

Pelaksanaan Uji Coba SOP 

 

Pada hari Rabu, 29 Oktober 2025 Penulis melaksanakan dan memantau 

uji coba SOP. Pertama, Penulis menerima surat undangan pimpinan dari 

RS Islam Ibnu Sina Bukittinggi dalam Acara Puncak Milad Ke-56 dan 

undangan pimpinan kedua dari Himpunan Ustadz dan Da’I Sumbar dalam 

Acara Seminar Nasional. Pada saat menerima undangan Penulis 

melakukan tanda tangan serah terima undangan dari buku yang di 

sediakan oleh OPD. Kedua, Penulis mengagendakan surat undangan 

tersebut pada buku surat masuk dan diinput ke dalam buku. Ketiga, 

Penulis memberikan surat undangan kepada Kasubag Prokopim untuk 

mengisi lembar disposisi awal. Keempat, Penulis mengantarkan surat 

undangan dan lembar disposisi kepada Kabag Prokopim. Kelima, setelah 

diisi oleh Kabag Prokopim Penulis lansung mengantarkan dokumen ke 

ruangan Asisten III dan saat memberikan undangan dan disposisi Penulis 

juga berkoordinasi bahwa Penulis sedang melakukan uji coba SOP 

undangan pimpinan dan Penulis juga menjelaskan alur SOP nya lalu 

Penulis minta bantuan untuk lansung menyerahkan ke ruangan Sekda 

jika disposisi telah terisi. Selanjutnya, Penulis juga memantau disposisi 

ke ruangan TUP Sekda, setelah itu Staf TUP Sekda lansung memberikan 
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ke ruangan TUP Walikota dan Penulis juga memantau kembali disposisi 

tersebut hingga kembali ke Kabag Prokopim. Setelah diberikan dan 

adanya arahan oleh Kabag Prokopim ke Kasubag Prokopim, Penulis 

Melihat hasil disposisi lengkapnya dan mengarsipkan surat dan 

disposisinya kepada staf prokopim yaitu Ibuk riri. Terakhir, pelaksanaan 

dan pemantauan uji coba SOP Penulis berjalan dengan lancar. 

 

Kualitas Produk : Tersedianya dokumentasi dan output dari beberapa 

Langkah SOP 

 

Tahapan Kegiatan 3 : Melakukan Evaluasi dari uji coba 

 

Pada hari Jum’at, 31 Oktober 2025 Penulis melakukan evaluasi terhadap 

uji coba SOP yang telah dilaksanakan. Pertama, evaluasi Penulis lakukan 

berdasarkan catatan pemantauan selama proses uji coba berlansung. 

Hasil evaluasi menunjukkan bahwa seluruh tahapan berjalan lancar dan 

sesuai SOP dan Penulis juga mencatat dengan rinci hasil pemantauan 

dari uji coba SOP. Pada saat proses, disposisi berjalan pada hari yang 

sama dengan lancar sehingga informasi terkait hasil disposisi dan jadwal 

kegiatan pimpinan dapat diterima lebih cepat oleh bagian prokopim pada 

hari itu. Penulis juga mencatat bahwa tidak terdapat hambatan selama uji 

coba berlansung dan pelaksana dapat mengikuti alur dengan baik. 

Namun, uji coba hanya dapat dilakukan pada dua surat undangan karena 

surat yang masuk selama waktu pelaksanaan uji coba terbatas. Kedua, 

setelah proses penilaian selesai, Penulis juga menyerahkan hasil catatan 

uji coba dan evaluasi terhadap uji coba kepada Mentor bahwa Penulis 

menyatakan telah mengikuti pelaksanaan uji coba dan evaluasi. Lalu 

Mentor menyambut dengan baik pelaksanaan uji coba Penulis dan 

mentor mendukung Pelaksanaan SOP Penulis dengan baik untuk 

kedepannya. Terakhir, Mentor menyetujui Penulis untuk membuat banner 

SOP yang akan di lakukan dalam bentuk sosialisasi visual yaitu 

pemasangan banner di depan pintu masuk kantor. 

 

Kualitas Produk : Tersedianya Catatan hasil evaluasi uji coba 

 

Manfaat Kegiatan 

Terhadap 

Pencapaian Visi, 

Misi, dan Tugas 

Organisasi 

Kegiatan melakukan uji coba SOP berperan penting dalam mendukung 

pencapaian visi Sekretariat Daerah Kota Bukittinggi, yaitu mewujudkan 

tata kelola pemerintahan yang profesional, transparan, dan akuntabel 

melalui penerapan prosedur kerja yang terstandar dan dapat 

dipertanggungjawabkan. Pelaksanaan uji coba ini juga mendukung misi 

organisasi dalam meningkatkan kualitas pelayanan administrasi serta 

kemampuan aparatur dalam melaksanakan tugas secara efektif dan 

terkoordinasi. Selain itu, kegiatan ini sejalan dengan tugas Sub Bagian 

Protokol, yaitu memastikan setiap proses pelaksanaan keprotokolan dan 
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kegiatan pimpinan daerah berlangsung tertib, sistematis, serta sesuai 

dengan ketentuan dan standar operasional yang ditetapkan. Dengan 

adanya uji coba SOP, pelaksanaan tugas keprotokolan dapat berjalan 

lebih optimal, terukur, dan konsisten sebagai bentuk peningkatan kualitas 

pelayanan kepada pimpinan dan publik. 

Konflik 

Kepentingan 

Tahapan Kegiatan 1: Melakukan Persiapan Uji Coba 

 

Tidak ada konflik kepentingan 

 

Tahap Kegiatan 2 : Melaksanakan dan memantau Proses Pelaksanaan 

Uji Coba SOP 

 

Adanya keterbatasan waktu yaitu pelaksanaan uji coba baru dapat 

dimulai pada hari Rabu karena surat undangan baru diterima pada hari 

tersebut. Dalam periode uji coba selama satu minggu, terdapat dua surat 

undangan pimpinan yang diterima, dan keduanya masuk pada hari Rabu 

dengan waktu penerimaan yang berbeda, sehingga keduanya dipantau 

secara bersamaan oleh Penulis. 

 

Tahap Kegiatan 3 : Melakukan Evaluasi dari uji coba 

 

Tidak ada konflik kepentingan 

 

Analisis Dampak Tahapan Kegiatan 1: Melakukan Persiapan Uji Coba 

 

1. Berorientasi Pelayanan: Apabila Penulis dalam melakukan persiapan 

uji coba SOP tidak bersikap ramah saat koordinasi dengan security 

(Satpol PP), maka Penulis belum menunjukkan sikap melaksanakan 

tugas dengan ramah, cekatan dan solutif. Hal tersebut Penulis dapat 

berdampak pada kurang lancarnya pelaksanaa persiapan uji coba 

SOP, menurunnya kualitas koordinasi serta hasil uji coba SOP 

nantinya tidak maksimal bagi pihak-pihak yang terlibat dalam 

pelaksana. 

2. Akuntabel: Apabila Penulis pada saat melakukan persiapan uji coba 

SOP tidak melaksanakan tugas dengan penuh tanggung jawab serta 

tidal memastikan seluruh bahan persiapan, termasuk SOP yang telah 

disahkan dapat di pertanggungjawabkan dan tidak berkoordinasi 

dengan pihak terkait untuk uji coba, maka Penulis belum menunjukkan 

sikap bekerja dengan jujur, bertanggung jawab dan berintegritas tinggi. 

Hal tersebut dapat menyebabkan pelaksanaan uji coba menjadi tidak 

sesuai rencana, menimbulkan potensi kesalahan atau tidak sesuai 

prosedur, serta mengurangi kepercayaan pihak terkait dalam 

pelaksanaan uji coba. 

3. Loyal: Apabila Penulis dalam melakukan persiapan uji coba SOP tidak 
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menjaga nama baik instansi dan tidak memastikan bahwa seluruh hasil 

SOP yang akan diuji cobakan sesuai aturan serta kebutuhan 

pelaksana, maka Penulis belum menunjukkan sikap menjaga nama 

baik pimpinan dan instansi. Hal tersebut dapat mengurangi 

kepercayaan pihak terkait, menurunkan citra instansi, serta berpotensi 

menimbulkan persepsi bahwa instansi tidak profesional. 

4. Kolaboratif: Apabila Penulis dalam melakukan persiapan uji coba 

SOP tidak bekerja sama dan berkoordinasi dengan pihak terkait, 

misalnya tidak meminta bantuan kepada security (Satpol PP) untuk 

mengarahkan OPD saat mengantar surat undangan pimpinan kepada 

bagian prokopim, maka Penulis belum menunjukkan sikap bekerja 

sama untuk menghasilkan nilai tambah. Hal tersebut dapat 

menghambat kelancaran proses persiapan uji coba SOP dan 

mengurangi efektivitas pelaksanaan nantinya.   

 

Tahap Kegiatan 2 : Melaksanakan dan memantau Proses Pelaksanaan 

Uji Coba SOP 

 

1. Berorientasi Pelayanan: Apabila Penulis dalam melaksanakan 

proses uji coba SOP tidak memastikan bahwa setiap tahapan kegiatan 

berjalan dengan baik dan tidak mendukung pelayanan yang optimal 

bagi pihak penyelenggara acara/OPD atau pelaksana, maka Penulis 

belum menunjukkan sikap memahami dan memenuhi kebutuhan pihak 

terkait serta belum memberikan kualitas pelayanan yang baik. Hal 

tersebut dapat berdampak pada menurunnya kualitas pelaksanaan uji 

coba serta terhambatnya tujuan peningkatan pelayanan pada SOP. 

2. Kolaboratif: Apabila Penulis dalam pelaksanaan uji coba SOP tidak 

memantau dan tidak berkoordinasi dengan pelaksana terkait alur yang 

dijalankan, maka Penulis belum menunjukkan sikap bekerja sama 

untuk menghasilkan nilai tambah. Hal tersebut dapat menghambat 

kelancaran pelaksanaan uji coba serta berpotensi menghasilkan hasil 

uji coba yang kurang optimal. 

3. Kompeten: Apabila Penulis dalam pelaksanaan uji coba SOP tidak 

memantau setiap tahapan pada masing-masing pelaksana dengan 

cermat, maka Penulis belum menunjukkan sikap melaksanakan tugas 

dengan kualitas terbaik. Hal tersebut dapat menyebabkan proses uji 

coba SOP tidak berjalan optimal, berpotensi menimbulkan kekeliruan 

dalam pelaksanaan alur, serta menghasilkan output yang kurang 

akurat dalam evaluasi SOP. 

4. Harmonis: Apabila Penulis dalam pelaksanaan uji coba SOP tidak 

menghargai setiap pihak yang terlibat, maka Penulis belum 

menunjukkan perilaku menghargai setiap orang apa pun latar 

belakangnya. Hal tersebut dapat berdampak pada terganggunya 

kelancaran proses uji coba serta menurunnya rasa saling hormat 
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dalam kerja sama selama pelaksanaan kegiatan. 

 

Tahap Kegiatan 3 : Melakukan Evaluasi dari uji coba 

 

1. Akuntabel: Apabila Penulis pada saat evaluasi uji coba SOP tidak 

menyampaikan hasil evaluasi secara jujur dan tidak berdasarkan data 

yang diperoleh selama proses pemantauan, maka Penulis belum 

menunjukkan sikap melaksanakan tugas dengan jujur dan dan penuh 

tanggung jawab serta berintegritas tinggi. Hal tersebut dapat 

menyebabkan hasil evaluasi tidak dapat dipertanggungjawabkan serta 

menghambat perbaikan kualitas SOP. 

2. Kompeten: Apabila Penulis dalam melakukan evaluasi uji coba SOP 

tidak mencatat hasil pengamatan dengan teliti dan objektif, serta tidak 

menyampaikan hasilnya dengan jelas, maka Penulis belum 

menunjukkan sikap melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik. Hal 

tersebut dapat mengurangi keakuratan hasil evaluasi, menghambat 

proses penyempurnaan SOP, dan tidak dapat melakukan penilaian 

dengan baik terhadap hasil uji coba SOP. 

3. Kolaboratif: Apabila Penulis dalam melakukan evaluasi uji coba SOP 

tidak bekerja sama dengan Mentor untuk membahas hasil 

pelaksanaan uji coba, maka Penulis belum menunjukkan sikap bekerja 

sama untuk menghasilkan nilai tambah. Hal tersebut dapat 

menyebabkan proses evaluasi menjadi kurang optimal dan 

mengurangi kualitas rekomendasi terhadap SOP. 

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor 

Nama Peserta Jihan Afifah, A.Md.A.B. 

Satuan Kerja Setretariat Daerah 

Tempat Aktualisasi Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan 

No. Tanggal/Waktu 
Catatan 

Bimbingan 
Hasil Capaian/Output 

Paraf Mentor 

1. 03-11-2025 - Laporan Minggu Ke-4 
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Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-5. 

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi 

 

Judul Kegiatan Melakukan Sosialisasi dalam bentuk Banner SOP 

Tanggal 

Pelaksanaan 

Kegiatan 

01 - 07 November 2025 

Daftar Lampiran 

Bukti 

Kegiatan/Evidence 

1. Tersedianya hasil desain banner SOP 

2. Tersedianya catatan dan bukti dokumentasi   

3. Tersedianya banner SOP yang telah di pasang dan Dokumentasi 

Uraian Kegiatan yang di laksanakan 

Nilai Dasar 

BerAKHLAK yang 

melandasi 

Tahapan Kegiatan 1: Membuat rancangan banner terkait SOP Alur 

administrasi Mengundang Pimpinan 

 

1. Kompeten: Dalam membuat rancangan banner SOP, Penulis 

berupaya memberikan hasil terbaik dengan memperhatikan 

kerapian desain, kejelasan informasi, serta ketepatan tata letak. 

Hal tersebut Penulis lakukan dalam rangka menunjukkan 

kemampuan bekerja dengan kualitas terbaik sehingga banner 

mudah dipahami dan mampu mendukung penyampaian 

informasi SOP secara efektif. 

2. Adaptif: Dalam membuat rancangan banner SOP, Penulis 

menampilkan ide dan desain yang kreatif dengan 

memanfaatkan aplikasi Canva agar pesan tersampaikan 

dengan menarik dan efektif. Hal tersebut Penulis lakukan dalam 

rangka menunjukkan kemampuan berinovasi dan 

mengembangkan keativitas sehingga informasi SOP lebih 

mudah dipahami dan menarik bagi pengguna. 

3. Berorientasi Pelayanan: Dalam membuat rancangan banner 

SOP, Penulis memastikan informasi yang disajikan pada 

banner mudah dipahami agar dapat membantu dan memenuhi 

kebutuhan pengguna dengan baik. Hal tersebut Penulis lakukan 

dalam rangka memahami dan memenuhi kebutuhan pihak yang 

akan menggunakan banner sebagai media informasi, sehingga 

dapat mendukung pelayanan yang lebih efektif dan jelas. 

4. Kolaboratif: Dalam membuat rancangan banner SOP, Penulis 

melibatkan rekan kerja untuk memberi masukan terkait desain, 

pemilihan warna, dan tata letak agar hasilnya lebih baik dan 

bermanfaat bersama. Hal tersebut Penulis lakukan dalam 

rangka memberi kesempatan kepada pihak lain untuk 

berkontribusi sehingga dapat tercipta hasil banner yang lebih 

optimal dan sesuai kebutuhan. 
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Tahap Kegiatan 2 : Menyerahkan desain banner untuk di periksa 

Mentor 

1. Harmonis: Dalam menyerahkan desain banner SOP kepada 

Mentor, Penulis bersikap sopan dan menghargai setiap 

pendapat serta masukan yang diberikan kepada Penulis terkait 

hasil desain. Hal tersebut Penulis lakukan dalam rangka 

menunjukkan sikap saling menghargai agar tercipta komunikasi 

yang baik dan suasana yang harmonis. 

2. Kolaboratif: Dalam menyerahkan desain banner SOP kepada 

Mentor, Penulis berkoordinasi dan menerima masukan terkait 

elemen-elemen yang di tambah kan, warna dan judul pada 

banner. Hal tersebut Penulis lakukan dalam rangka 

menunjukkan sikap terbuka dalam bekerja sama sehingga 

desain banner menjadi lebih baik dan sesuai kebutuhan 

bersama. 

3. Akuntabel: Dalam menyerahkan desain banner SOP kepada 

Mentor, Penulis bertanggung jawab penuh atas desain yang 

dibuat, mencatat setiap masukan dari mentor, serta melakukan 

revisi sesuai arahan agar hasil akhir dapat 

dipertanggungjawabkan dengan baik. 

4. Kompeten : Dalam menyerahkan desain banner SOP kepada 

Mentor, Penulis menyiapkan dan menyerahkan desain banner 

kepada mentor untuk diperiksa, memastikan setiap elemen 

desain telah dibuat dengan teliti dan sesuai kebutuhan. 

Tindakan ini dilakukan sebagai upaya memberikan hasil kerja 

yang berkualitas agar desain yang dihasilkan benar-benar 

optimal. 

 

Tahap Kegiatan 3 : Melakukan pemasangan banner terkait SOP Alur 

Administrasi Mengundang Pimpinan 

1. Akuntabel: Dalam melakukan pemasangan banner SOP, 

Penulis melaksanakannya dengan penuh tanggung jawab 

dengan memastikan banner terpasang rapi pada pintu masuk 

kantor dan depan ruangan prokopim. Hal tersebut Penulis 

lakukan dalam rangka mewujudkan tugas dengan 

bertanggungjawab agar tujuan penyampaian informasi SOP 

kepada pengguna dapat tercapai dengan baik. 

2. Berorientasi Pelayanan: Dalam melakukan pemasangan 

banner SOP, Penulis memastikan banner ditempatkan di area 

yang mudah dilihat dan dipahami oleh setiap tamu yang datang, 

terutama pada pintu masuk kantor. Hal tersebut Penulis lakukan 

dalam rangka memenuhi kebutuhan pengguna agar informasi 

SOP dapat diakses dengan mudah dan mendukung kelancaran 

alur administrasi mengundang pimpinan. 
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3. Kolaboratif: Dalam melakukan pemasangan banner SOP, 

Penulis bekerja sama dengan Satpol PP bagian pintu masuk 

dan meminta bantuan mereka untuk menyampaikan kepada 

OPD/ Leading Acara agar melihat dan memahami alur pada 

banner SOP. Hal tersebut Penulis lakukan dalam rangka 

memberi kesempatan kepada pihak lain untuk berkontribusi 

sehingga penyebaran informasi SOP dapat berjalan lebih 

efektif. 

4. Loyal: Dalam melakukan pemasangan banner SOP, Penulis 

memasang banner sesuai ketentuan dengan tetap menjaga 

kerahasiaan informasi dan memastikan tampilan yang 

mencerminkan nama baik instansi. Hal tersebut Penulis lakukan 

dalam rangka menjaga nama baik instansi dan pimpinan. 

Teknik Aktualisasi 

yang 

Dipergunakan dan 

Bukti Fisik 

Kegiatan/Evidence 

Tahapan Kegiatan 1: Membuat rancangan banner terkait SOP Alur 

administrasi Mengundang Pimpinan 

 
Tahap Kegiatan 2 : Menyerahkan desain banner untuk di periksa 

Mentor 

 
Gambar 28 Penulis menyerahkan desain banner untuk di periksa 

Mentor 
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Gambar 29 Catatan Konsultasi Mentor mengenai banner 

Tahap Kegiatan 3 : Melakukan pemasangan banner terkait SOP Alur 
Administrasi Mengundang Pimpinan 

  

  
Gambar 30 Penulis melakukan pemasangan banner di depan pintu 

masuk dan di bagian ruangan Prokopim 
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Deskripsi Proses dan 

Kualitas Produk 

Kegiatan 

Tahapan Kegiatan 1: Membuat rancangan banner terkait SOP Alur 

administrasi Mengundang Pimpinan 

 

Pada hari Senin, 03 November 2025 Penulis melakukan perancangan 

banner terkait SOP alur administrasi mengundang pimpinan. Pertama, 

Penulis menelaah kembali dokumen SOP yang telah disusun 

sebelumnya untuk memastikan poin-poin utama yang perlu 

ditampilkan, seperti tahapan alur proses dan pelaksana. Informasi inti 

dipilih agar banner mudah dipahami dan efektif digunakan sebagai 

media sosialisasi di kantor. 

Selanjutnya, Penulis mencari beberapa contoh banner mengenai alur 

melalui google untuk menjadi panduan atau gambaran dalam membuat 

banner. Penulis juga menentukan konsep visual banner dengan 

menyusun layout dan Penulis menggunakan alur berupa angka yang 

informatif, jelas, dan sistematis. Penulis mengatur urutan tahapan 

sesuai SOP, memilih font yang mudah dibaca, serta menyiapkan warna 

dan ikon yang tetap sesuai dengan tugas masing-masing pelaksana 

sehingga banner terlihat profesional. Setelah penulis menentukan 

rancangan mengenai desain banner, Penulis juga melibatkan rekan 

kerja dengan meminta masukan mengenai warna yang cocok untuk 

banner dan tata letak yang sesuai untuk banner Penulis.  

Setelah konsep dirancang, Penulis membuat desain banner 

menggunakan aplikasi Canva. Dalam proses ini, Penulis Menyusun 

struktur teks dengan rapi, menambahkan simbol alur berupa angka, 

memilih elemen gambar yang cocok agar banner menarik untuk dilihat 

dan dibaca, serta mengatur proporsi ruang agar informasi tidak terlalu 

padat namun tetap lengkap. Kemudian Penulis menggunakan teks 

yang lebih singkat dibandingkan pada dokumen asli SOP, alasan 

Penulis menggunakan aplikasi Canva, karena aplikasi ini menyediakan 

berbagai elemen desain yang mendukung pembuatan media publikasi 

formal dan memudahkan proses pengaturan layout. 

Kegiatan berjalan dengan baik dan efektif. Desain banner berhasil 

diselesaikan sesuai tujuan dan siap diajukan pada tahap selanjutnya 

untuk proses pemeriksaan oleh Mentor/ atasan lansung. 

 

Kualitas Produk : Tersedianya hasil desain banner SOP 

 

Tahap Kegiatan 2 : Menyerahkan desain banner untuk di periksa 

Mentor 

 

Pada hari Selasa, 04 November 2025 Penulis melaksanakan kegiatan 

yaitu menyerahkan desain banner untuk di periksa Mentor. Pertama, 

Penulis terlebih dahulu menyiapkan file desain banner SOP yang telah 

selesai dibuat menggunakan aplikasi Canva. File tersebut disimpan 
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dalam bentuk gambar, sehingga memudahkan Mentor dalam 

melakukan pemeriksaan. Setelah itu, Penulis menanyakan 

ketersediaan Mentor dalam melakukan konsultasi, setelah Mentor 

bersedia Penulis lansung melakukan pemeriksaan.  

Selanjutnya, Penulis menyerahkan hasil desain banner secara lansung 

kepada Mentor sambil menjelaskan isi dan konsep yang digunakan, 

mulai dari alur proses yang ditampilkan, gambar atau elemen yang 

digunakan hingga tata letak informasi pada banner. Dalam kegiatan ini, 

Mentor memberikan beberapa arahan dan masukan seperti angka 9 

pada judul di hapus lalu tambahkan SOP di atasnya, warna pada ikon 

tahapan agar diganti lebih kuat warna nya dan agar menambahkan 

contact person kasubag protokol agar OPD/ Leading acara jika 

memberikan surat juga bisa melalui WhatsApp dan kebutuhan 

koordinasi nantinya saat pelaksanaan kegiatan. Lalu Mentor 

menyatakan jika telah di perbaiki, silahkan untuk melakukan 

pencetakan dan pemasangan. Setelah pemeriksaan selesai Penulis 

mengucapkan terimakasih atas ketersediaan waktu dan masukan yang 

di berikan Mentor kepada Penulis. 

Selama proses pemeriksaan Penulis mencatat seluruh masukan yang 

diberikan sebagai bahan revisi untuk menyempurnakan rancangan 

banner. Melalui kegiatan ini, Penulis dapat memastikan bahwa desain 

banner yang dibuat telah sesuai dengan kebutuhan dan standar 

instansi, serta menunjukkan pentingnya koordinasi dan masukan untuk 

menghasilkan banner SOP yang lebih optimal. Kegiatan ini berjalan 

dengan lancar dan efektif. Penulis selanjutnya memperbaiki 

berdasarkan masukan Mentor lalu melanjutkan tahap selanjutnya untuk 

melakukan pemasangan banner. 

 

Kualitas Produk: Tersedianya catatan dan bukti dokumentasi 

 

Tahap Kegiatan 3 : Melakukan pemasangan banner terkait SOP Alur 

Administrasi Mengundang Pimpinan 

 

Pada hari Jum’at, 07 November 2025, Penulis melaksanakan kegiatan 

pemasangan banner terkait SOP Alur Administrasi Mengundang 

pimpinan yang telah melalui proses pemeriksaan dan revisi oleh 

Mentor. Sebelum pemasangan, Penulis terlebih dahulu telah 

berkoordinasi dan meminta izin kepada Mentor serta Asisten II pada 

saat pengesahan, guna memastikan lokasi pemasangan telah disetujui 

dan sesuai dengan ketentuan instansi. Dari hasil koordinasi tersebut, 

disepakati bahwa banner akan dipasang di dua lokasi, yaitu di depan 

pintu masuk kantor dan didepan ruangan bagian Protokol dan 

Komunikasi Pimpinan (Prokopim).  

Pemilihan dua lokasi tersebut dilakukan dengan pertimbangan agar 
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informasi mengenai alur SOP dapat tersampaikan secara luas dan 

mudah diakses oleh semua pihak. Pemasangan di pintu masuk kantor 

bertujuan agar tamu yang datang dapat lansung melihat alur SOP 

ketika memasuki lingkungan setda. 

Sedangkan pemasangan di depan ruangan prokopim dipilih karena 

lokasi tersebut berdekatan dengan aula atau hall walikota, tempat 

dimana berbagai acara resmi sering dilaksanakan, sehingga tamu 

undangan maupun pegawai yang berada di sekitar area tersebut juga 

dapat melihat dan memahami isi banner dengan jelas. 

Sebelum melakukan pemasangan, Penulis menyiapkan perlengkapan 

yang diperlukan, seperti banner yang telah dicetak dan alat bantu 

pemasangan. Setelah pemasangan selesai, Penulis memastikan 

kembali bahwa tampilan banner terlihat jelas, tidak terhalang benda lain 

dan informasinya dapat terbaca dengan baik. 

Selain itu, Penulis juga berkoordinasi dengan petugas satpol PP atau 

security yang berjaga di pintu masuk untuk membantu mengarahkan 

tamu, terutama yang datang mengantarkan surat undangan pimpinan, 

agar melihat dan memahami alur pada banner SOP yang telah 

dipasang. Hal ini dilakukan untuk memastikan setiap tamu mengikuti 

prosedur sesuai alur yang berlaku, sehingga mendukung keteraturan 

dan kelancaran proses administrasi. 

Kegiatan berjalan dengan baik dan efektif. Banner berhasil dipasang di 

dua lokasi strategis dan dapat digunakan sebagai media sosialisasi 

yang informatif. Melalui kegiatan ini, Penulis berupaya memastikan 

bahwa hasil rancangan banner dapat dimanfaatkan secara optimal 

sebagai media sosialisasi SOP di lingkungan sekretariat daerah. 

Dengan adanya banner ini, pegawai dan tamu dapat memahami alur 

administrasi dengan lebih mudah, sehingga membantu menciptakan 

tata Kelola pelayanan yang tertib dan efisien. 

 

Kualitas Produk: Tersedianya banner SOP yang telah di pasang dan 

Dokumentasi 

Manfaat Kegiatan 

Terhadap 

Pencapaian Visi, 

Misi, dan Tugas 

Organisasi 

Kegiatan sosialisasi SOP melalui banner berperan dalam mendukung 

pencapaian visi Sekretariat Daerah Kota Bukittinggi untuk mewujudkan 

tata kelola pemerintahan yang profesional, transparan, dan akuntabel. 

Kegiatan ini juga mendukung misi kedua, yaitu meningkatkan 

kemampuan aparatur serta pelayanan administrasi yang profesional, 

transparan, dan akuntabel, melalui penyediaan pedoman kerja yang 

jelas dan mudah dipahami. Selain itu, sosialisasi ini berkaitan dengan 

misi ketiga, yakni meningkatkan koordinasi pelayanan, karena dapat 

memperlancar pelaksanaan tugas dan kegiatan pimpinan daerah 

dengan alur yang tertib dan sesuai ketentuan. Dengan demikian, 

kegiatan ini turut memastikan pelaksanaan keprotokolan berjalan 

efektif dan mendukung kelancaran tugas Sub Bagian Protokol dalam 



103 
 

memberikan pelayanan terbaik kepada pimpinan daerah dan 

masyarakat.  

Konflik Kepentingan Tahapan Kegiatan 1: Membuat rancangan banner terkait SOP Alur 

administrasi Mengundang Pimpinan 

 

Tidak ada konflik kepentingan 

 

Tahap Kegiatan 2 : Menyerahkan desain banner untuk di periksa 

Mentor 

 

Tidak ada konflik kepentingan 

 

Tahap Kegiatan 3 : Melakukan pemasangan banner terkait SOP Alur 

Administrasi Mengundang Pimpinan 

 

Tidak ada konflik kepentingan 

 

Analisis Dampak Tahapan Kegiatan 1: Membuat rancangan banner terkait SOP Alur 

administrasi Mengundang Pimpinan 

1. Kompeten: Apabila Penulis dalam membuat rancangan banner 

SOP tidak berupaya menghasilkan desain SOP dengan 

kerapian desain, kejelasan informasi, dan ketetapan tata letak, 

maka Penulis belum menunjukkan kemampuan bekerja dengan 

kualitas terabik. Hal tersebut dapat mengakibatkan banner sulit 

dipahami dan kurang efektif dalam menyampaikan informasi 

SOP, sehingga tujuan penyampaian informasi menjadi tidak 

optimal. 

2. Adaptif: Apabila Penulis dalam membuat rancangan banner 

SOP tidak menampilkan ide dan desain yang kreatif serta tidak 

memanfaatkan aplikasi Canva secara optimal, maka Penulis 

belum menunjukkan kemampuan berinovasi dan 

mengembangkan kreativitas. Hal tersebut dapat berdampak 

pada tampilan banner yang kurang menarik dan pesan 

informasi SOP menjadi sulit dipahami pengguna. 

3. Berorientasi Pelayanan: Apabila Penulis dalam membuat 

rancangan banner SOP tidak memastikan informasi yang 

disajikan mudah dipahami, maka Penulis belum menunjukkan 

perilaku memahami dan memenuhi kebutuhan pengguna. Hal 

tersebut dapat menyebabkan banner menjadi kurang informatif 

dan tidak efektif sebagai media penyampaian informasi SOP, 

sehingga pelayanan kepada pengguna menjadi kurang optimal. 

4. Kolaboratif: Apabila Penulis dalam membuat rancangan 

banner SOP tidak melibatkan rekan kerja untuk memberikan 

masukan terakit desain, pemilihan warna, dan tata letak, maka 
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Penulis belum menunjukkan perilaku memberi kesempatan 

kepada pihak lain untuk berkontribusi. Hal tersebut dapat 

berdampak pada kurang optimalnya hasil banner dan proses 

penyususunan desain banner SOP. 

 

Tahap Kegiatan 2 : Menyerahkan desain banner untuk di periksa 

Mentor 

1. Harmonis: Apabila Penulis dalam menyerahkan desain banner 

SOP kepada Mentor tidak bersikap sopan serta tidak 

menghargai pendapat dan masukan yang diberikan, maka 

Penulis belum menunjukkan sikap saling menghargai. Hal 

tersebut dapat berdampak pada terganggunnya komunikasi dan 

menurunnya suasana harmonis dalam proses pembahasan 

hasil desain banner SOP. 

2. Kolaboratif: Apabila Penulis dalam menyerahkan desain 

banner SOP kepada Mentor tidak berkoordinasi dan tidak 

menerima masukan terkait elemen maupun judul pada banner, 

maka Penulis belum menunjukkan sikap terbuka dalam bekerja 

sama. Hal tersebut dapat berdampak pada hasil desain yang 

kurang optimal serta berkurangnya keselarasan dalam 

memenuhi kebutuhan bersama. 

3. Akuntabel: Apabila Penulis dalam menyerahkan desain banner 

SOP kepada Mentor tidak bertanggung jawab atas desain yang 

dibuat, tidak mencatat masukan yang diberikan, ataupun tidak 

melakukan revisi sesuai arahan, maka Penulis belum 

menunjukkan perilaku melaksanakan tugas dengan jujur dan 

bertanggung jawab. Hal tersebut dapat berdampak pada hasil 

desain yang kurang dapat dipertanggungjawabkan dan 

menurunnya kualitas proses perbaikan desain. 

4. Kompeten: Apabila Penulis dalam menyerahkan desain banner 

SOP kepada Mentor tidak menyiapkan desain dengan teliti 

maupun tidak memastikan setiap elemen sesuai kebutuhan, 

maka Penulis belum menunjukkan perilaku melaksanakan 

tugas dengan kualitas terbaik. Hal tersebut dapat berdampak 

pada kurang optimalnya hasil desain dan tidak terpenuhinya 

standar kualitas yang diharapkan. 

 

 

 

Tahap Kegiatan 3 : Melakukan pemasangan banner terkait SOP Alur 

Administrasi Mengundang Pimpinan 

1. Akuntabel: Apabila Penulis dalam melakukan pemasangan 

banner SOP tidak melaksanakannya dengan penuh tanggung 

jawab dan tidak memastikan banner terpasang rapi pada pintu 
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masuk kantor, maka Penulis belum menunjukkan perilaku 

melaksanakan tugas dengan bertanggung jawab. Hal tersebut 

dapat berdampak pada kurang efektifnya penyampaian 

informasi SOP kepada pengguna dan menurunnya 

kepercayaan terhadap hasil kerja yang di lakukan. 

2. Berorientasi Pelayanan: Apabila Penulis dalam melakukan 

pemasangan banner SOP tidak memastikan banner 

ditempatkan di area yang mudah dilihat dan dipahami oleh 

tamu, maka Penulis belum menunjukkan perilaku memahami 

dan memenuhi kebutuhan pengguna. Hal tersebut dapat 

berdampak pada sulitnya tamu mengakses informasi SOP dan 

menghambat kelancaran alur administrasi mengundang 

pimpinan. 

3. Kolaboratif: Apabila Penulis dalam melakukan pemasangan 

banner SOP tidak bekerja sama dengan satpol PP bagian pintu 

masuk dan tidak meminta bantuan mereka untuk 

menyampaikan kepada OPD atau Leading Acara agar 

memahami alur pada banner SOP yang telah dipasang, maka 

Penulis belum menunjukkan perilaku memberi kesempatan 

kepada pihak lain untuk berkontribusi. Hal tersebut dapat 

berdampak pada kurang efektifnya penyebaran informasi SOP 

dan menurunnya koordinasi antar pihak terkait.  

4. Loyal: Apabila Penulis dalam melakukan pemasangan banner 

SOP tidak memasang banner sesuai ketentuan, tidak menjaga 

kerahasiaan informasi, atau tidak memastikan tampilan yang 

mencerminkan nama baik instansi, maka Penulis belum 

menunjukkan perilaku menjaga nama baik instansi dan 

pimpinan. Hal tersebut dapat berdampak pada turunnya citra 

instansi. 

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor 

Nama Peserta Jihan Afifah, A.Md.A.B. 

Satuan Kerja Sekretariat Daerah 

Tempat Aktualisasi Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan 

No. Tanggal/Waktu 
Catatan 

Bimbingan 
Hasil Capaian/Output 

Paraf Mentor 

1. 10-11-2025 - Laporan Minggu Ke-5 
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Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-6. 

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi 

 

Judul Kegiatan Melakukan Evaluasi 

Tanggal 

Pelaksanaan 

Kegiatan 

10 - 14 November 2025 

Daftar Lampiran 

Bukti 

Kegiatan/Evidence 

1. Tersedia hasil diskusi dengan OPD dan dokumentasi 

2. Tersedianya catatan dan dokumentasi 

3. Tersedianya laporan pelaksanaan evaluasi aktualisasi dan 

dokumentasi 

Uraian Kegiatan yang di laksanakan 

Nilai Dasar 

BerAKHLAK yang 

melandasi 

Tahapan Kegiatan 1: Melakukan diskusi dengan pelaksana/OPD terkait 

pemahaman tentang alur SOP 

1. Harmonis: Dalam melakukan diskusi dengan pelaksana atau 

OPD, Penulis bersikap sopan dan menghargai setiap pendapat 

yang diberikan oleh OPD. Hal tersebut Penulis lakukan dalam 

rangka membangun komunikasi yang baik serta menciptakan 

suasana diskusi yang harmonis. 

2. Kolaboratif: Dalam melakukan diskusi dengan pelaksana atau 

OPD terkait pemahaman tentang alur SOP, Penulis memberi 

kesempatan kepada pihak OPD untuk menyampaikan pendapat 

dan masukan agar tercipta kerja sama yang baik dan hasil SOP 

yang lebih optimal. Hal tersebut Penulis lakukan dalam rangka 

memberi kesempatan kepada berbagai pihak untuk 

berkontribusi, sehingga Penulis mengetahui Langkah-langkah 

yang perlu dilakukan kedepannya. 

3. Akuntabel: Dalam melakukan diskusi dengan pelaksana atau 

OPD terkait pemahaman tentang alur SOP, Penulis 

melaksanakannya dengan penuh tanggung jawab serta 

mencatat hasil diskusi dengan jujur agar informasi yang diperoleh 

sesuai ketentuan dan dapat di pertanggungjawabkan. Hal 

tersebut Penulis lakukan dalam rangka melaksanakan tugas 

dengan jujur, cermat, bertanggung jawab, sehingga hasil yang 

diperoleh dapat menjadi dasar untuk evaluasi. 

Tahapan Kegiatan 2 : Melaksanakan diskusi terkait evaluasi pada 

banner SOP Bersama mentor 

1. Harmonis: Dalam melaksanakan diskusi terkait evaluasi banner 

SOP bersama Mentor, Penulis bersikap sopan dan menghargai 

setiap masukan yang diberikan Mentor. Hal tersebut Penulis 

lakukan dalam rangka menghargai setiap orang apa pun latar 

belakangnya, sehingga tercipta komunikasi yang baik dan 
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suasana diskusi yang saling menghormati. 

2. Kolaboratif: Dalam melaksanakan diskusi terkait evaluasi 

banner SOP bersama Mentor, Penulis berkolaborasi dengan 

Mentor untuk menilai hasil evaluasi dengan OPD dan Langkah 

kedepannya. Hal tersebut Penulis lakukan dalam rangka terbuka 

dalam bekerja sama untuk menghasilkan nilai tambah. 

3. Akuntabel: Dalam melaksanakan diskusi terkait evaluasi banner 

SOP bersama Mentor, Penulis menyampaikan hasil evaluasi 

bersama OPD dengan jujur dan mencatat dengan cermat agar 

dapat di pertanggungjawabkan. Hal ini Penulis wujudkan dalam 

rangka menjalankan tugas dengan jujur,bertanggung jawab. 

 

Tahapan Kegiatan 3 : Membuat dan nyerahkan laporan aktualisasi 

kepada Mentor 

5. Akuntabel: Dalam membuat dan menyerahkan laporan 

aktualisasi kepada Mentor, Penulis menyusun laporan dengan 

jujur, memeriksa setiap detail dengan cermat, dan 

menyelesaikan laporan sesuai tanggung jawab agar hasilnya 

dapat dipertanggungjawabkan dan menjadi dasar evaluasi. Hal 

tersebut saya lakukan dalam rangka melaksanakan tugas 

dengan jujur, bertanggung jawab, cermat, disiplin, serta 

berintegritas tinggi. 

6. Kompeten: Dalam menyerahkan laporan aktualisasi kepada 

Mentor, Penulis berupaya menyusun laporan dengan kualitas 

terbaik, memperhatikan ketepatan data, kejelasan isi, serta 

sistematika penulisan agar laporan mudah dipahami dan sesuai 

dengan standar yang diharapkan. Hal tersebut Penulis lakukan 

dalam rangka melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik. 

7. Kolaboratif: Saat menyerahkan laporan aktualisasi kepada 

Mentor, Penulis menyerahkan laporan dan menjelaskan isi 

laporan secara lengkap hingga tahap final, agar Mentor dapat 

memberikan masukan dan memastikan laporan sesuai arahan 

yang diharapkan. Hal tersebut Penulis lakukan dalam rangka 

terbuka dalam bekerja sama untuk menghasilkan nilai tambah. 

8. Loyal: Saat menyerahkan laporan aktualisasi kepada Mentor, 

Penulis menyusun dan menyerahkan laporan dengan menjaga 

ketepatan isi, kerahasiaan informasi, serta memastikan dokumen 

mencerminkan nama baik instansi. Hal tersebut Penulis lakukan 

dalam rangka menjaga nama baik instansi dan pimpinan. 

Teknik Aktualisasi 

yang 

Dipergunakan dan 

Bukti Fisik 

Kegiatan/Evidence 

1. Melakukan diskusi dengan pelaksana/OPD terkait pemahaman 
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tentang alur SOP 

 
Gambar 31 Penulis melakukan 

wawancara dengan Pegawai 

Diskominfo 

 
Gambar 32 Penulis melakukan 

wawancara dengan pegawai 

RSUD Bukittinggi 

 
Gambar 33 Penulis melakukan wawancara dengan Bapak Lurah Puhun 

Tembok 
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Gambar 34 Hasil Wawancara bersama OPD 

 
Gambar 35 Kesimpulan Wawancara dengan OPD 
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2. Melaksanakan diskusi terkait evaluasi pada banner SOP Bersama 

mentor 

 
Gambar 36 Catatan Hasil Diskusi dengan Mentor 

 
Gambar 37 Penulis melakukan diskusi terkait hasil evaluasi pada banner SOP 

Bersama mentor 

3. Membuat dan nyerahkan laporan kegiatan evaluasi aktualisasi 

kepada Mentor 

 
Gambar 38 Penulis menyerahkan laporan kegiatan evaluasi aktualisasi 
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kepada Mentor 

 
Gambar 39 Tersedia Laporan pelaksanaan 

Deskripsi Proses dan 

Kualitas Produk 

Kegiatan 

Tahapan Kegiatan 1: Melakukan diskusi dengan pelaksana/OPD terkait 

pemahaman tentang alur SOP 

 

Pada hari Senin, 10 November 2025, Penulis melaksanakan kegiatan 

evaluasi bersama OPD terkait dengan melakukan wawancara di depan 

banner SOP yang telah dipasang. Kegiatan ini bertujuan untuk menilai 

sejauh mana pelaksana/OPD memahami alur SOP yang ditampilkan 

pada banner, serta memperoleh masukan terkait kejelasan dan 

efektivitas media informasi tersebut. 

Proses evaluasi diawali dengan penjelasan singkat mengenai tujuan 

kegiatan Penulis dan alur SOP yang ditampilkan pada banner. Penulis 

kemudian melakukan wawancara dengan perwakilan 3 OPD yaitu Bapak 

Jefri dari Diskominfo, Bapak Idrus dari Lurah Puhun Tembok dan Bapak 

Nanda dari RSUD Kota Bukittinggi, lalu Penulis menanyakan 

pemahaman bapak tersebut mengenai tahapan alur, keterbacaan 

informasi pada banner, serta saran yang mungkin ditemui dalam praktik 

pelaksanaan SOP. 

Dalam wawancara tersebut, semua perwakilan OPD menyatakan bahwa 

beliau sangat memahami alur yang ditampilkan pada banner dan sudah 

paham dengan setiap alur. Selain itu Bapak Jefri Diskominfo 

menanyakan apakah saat acara akan di mulai, mereka diperbolehkan 

melakukan konfirmasi kepada Protokoler mengenai kehadiran pimpinan. 

Dan dari kedua OPD yang lain tidak ada pertanyaan, di karenakan 

mereka sudah paham dengan alur yang mereka lakukan sebagai 

Pelaksana nantinya.  

Hasil dari kegiatan ini berupa catatan mengenai pemahaman OPD 
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terhadap alur SOP, rekomendasi penyempurnaan untuk meningkatkan 

efektivitas media informasi yaitu berupa saran dari Bapak Nanda agar 

Penulis menyediakan versi digital banner yaitu berupa kode QR pada 

banner agar bisa diakses kapan saja. Setelah diskusi selesai, Penulis 

mengucapkan terimakasih atas ketersediaan waktu untuk bapak 

melakukan wawancara mengenai pemahaman dari banner SOP 

Penulis. 

Kegiatan berjalan dengan baik dan efektif, sehingga banner berfungsi 

tidak hanya sebagai alat informasi statis, tetapi juga sebagai sarana 

komunikasi yang mendukung sosialisasi dan penerapan SOP secara 

nyata. 

 

Kualitas Produk: Tersedianya catatan hasil diskusi dan dokumentasi 

 

Tahapan Kegiatan 2 : Melaksanakan diskusi terkait hasil evaluasi pada 

banner SOP Bersama mentor 

 

Pada tanggal 12 November 2025, Penulis memulai kegiatan dengan 

menanyakan ketersediaan waktu Mentor untuk membahas hasil 

evaluasi banner SOP yang telah dilakukan sebelumnya bersama OPD 

dan Langkah kedepannya yang akan Penulis lakukan setelah masa 

habituasi ini. Setelah mendapat konfirmasi waktu, Penulis 

menyampaikan hasil evaluasi, termasuk catatan hasil evaluasi bersama 

OPD. 

Proses diskusi berjalan sistematis, mulai dari tujuan kegiatan ini dan 

hasil wawancara dengan OPD. Selama diskusi, Penulis menjelaskan 

setiap temuan secara rinci agar Mentor memahami seluruh konteks 

kegiatan. Mentor menerima dengan baik mengenai evaluasi dan mentor 

memberi saran agar selama SOP ini berjalan tetap di pantau. Untuk 

tindak lanjut berikutnya, jika masih belum tersampaikan dengan baik 

mengenai SOP melalui Banner selama kurun waktu 2-3 bulan, nanti jika 

ada acara yang melibatkan OPD, Penulis dapat melakukan sosialisasi di 

penghujung acara nantinya untuk melakukan sosialisasi secara klasikal 

agar lebih mudah untuk menjangkau audiens nantinya. Penulis 

menerima masukan yang diberikan Mentor dengan baik dan menjadi 

tambahan bahan untuk laporan Penulis. 

Dalam kegiatan ini, Penulis berupaya menyampaikan informasi dengan 

jujur dan merencanakan tindak lanjut dengan penuh akuntabilitas, 

sehingga setiap langkah dapat dipertanggungjawabkan dan mendukung 

penerapan SOP yang efektif. Diskusi ini memastikan bahwa strategi 

penerapan SOP telah direncanakan dengan baik dan siap 

diimplementasikan di lapangan untuk kedepannya. 

Setelah diskusi selesai dan berjalan dengan efektif, Penulis 

mengucapkan terimakasih kepada Mentor telah meluangkan waktu 
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untuk Penulis. 

 

Kualitas Produk : Tersedianya catatan dan dokumentasi 

 

Tahapan Kegiatan 3 : Membuat dan nyerahkan laporan evaluasi 

aktualisasi kepada Mentor 

  

Pada hari Jum’at, 14 November 2025, pertama Penulis memulai 

kegiatan dengan menanyakan ketersediaan waktu Mentor untuk 

melaksanakan diskusi dan menyerahkan laporan evaluasi aktualisasi. 

Mentor menyambut dengan baik dan mendukung seluruh hasil laporan 

Penulis dan tanpa ada masukan. 

Penyerahan laporan ini memastikan bahwa informasi tersusun dengan 

baik dan menjadi acuan yang jelas untuk di kegiatan berikutnya, serta 

mendukung transparansi, akuntabilitas dan pemahaman antara Penulis 

dan Mentor. 

Setelah diskusi selesai dan berjalan dengan efektif, Penulis 

mengucapkan terimakasih kepada Mentor telah meluangkan waktu 

untuk Penulis dalam membimbing dan memberi arahan hingga 

selesainya masa habituasi dengan baik. 

 

Kualitas Produk : Tersedianya Laporan evaluasi aktualisasi dan 

dokumentasi 

Manfaat Kegiatan 

Terhadap 

Pencapaian Visi, 

Misi, dan Tugas 

Organisasi 

Kegiatan evaluasi berperan dalam mendukung pencapaian visi 

Sekretariat Daerah Kota Bukittinggi untuk mewujudkan tata kelola 

pemerintahan yang profesional, transparan, dan akuntabel. Kegiatan ini 

mendukung misi kedua, yaitu meningkatkan kemampuan aparatur dan 

pelayanan administrasi melalui pedoman kerja yang jelas dan mudah 

dipahami. Selain itu, evaluasi ini terkait dengan misi ketiga, yakni 

memperlancar koordinasi pelayanan, sehingga pelaksanaan tugas dan 

kegiatan pimpinan daerah berjalan tertib dan sesuai ketentuan. Dengan 

demikian, kegiatan ini memastikan pelaksanaan keprotokolan efektif dan 

mendukung kelancaran tugas Sub Bagian Protokol. 

Konflik 

Kepentingan 

Tahapan Kegiatan 1: Melakukan diskusi dengan pelaksana/OPD terkait 

pemahaman tentang alur SOP 

 

Keterbatasan waktu untuk melakukan diskusi, karena Penulis sering 

kerja di luar kantor, jadi Penulis jarang di kantor selama minggu evaluasi 

sehingga Penulis hanya bisa melakukan diskusi hnya 3 perwakilan OPD 

 

Tahapan Kegiatan 2 : Melaksanakan diskusi terkait evaluasi pada 
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banner SOP Bersama mentor 

 

Tidak ada   

 

Tahapan Kegiatan 3 : Membuat dan nyerahkan laporan aktualisasi 

kepada Mentor 

 

Tidak ada 

Analisis Dampak Tahapan Kegiatan 1: Melakukan diskusi dengan pelaksana/OPD terkait 

pemahaman tentang alur SOP 

1. Harmonis: Apabila Penulis dalam melakukan diskusi dengan 

pelaksana/ OPD tidak bersikap sopan dan tidak menghargai 

pendapat yang diberikan, maka Penulis belum menunjukkan 

perilaku menghargau setiap orang apa pun latar belakangnya. 

Hal tersebut dapat berdampak pada terganggunya suasana 

diskusi dan menurunnya keharmonisan dalam kerja sama 

dengan OPD. 

2. Kolaboratif: Apabila Penulis dalam melakukan diskusi dengan 

pelaksana/ OPD tidak memberi kesempatan kepada pihak OPD 

untuk menyampaikan pendapat dan masukan, maka Penulis 

belum menunjukkan perilaku memberi kesempatan kepada 

berbagai pihak untuk berkontribusi. Hal tersebut dapat 

berdampak pada kurang optimalnya hasil SOP serta 

berkurangnya kerja sama yang baik dalam pelaksanaan 

kegiatan. 

3. Akuntabel: Apabila Penulis dalam melakukan diskusi dengan 

pelaksana atau OPD terkait pemahaman tentang alur SOP tidak 

melaksanakannya dengan penuh tanggung jawab dan tidak 

mencatat hasil diskusi dengan jujur, maka Penulis belum 

menunjukkan perilaku melaksanakan tugas dengan jujur dan 

bertanggung jawab. Hal tersebut dapat berdampak pada 

ketidaksesuaian informasi yang diperoleh serta berkurangnya 

ketepatan hasil sebagai dasar evaluasi. 

Tahapan Kegiatan 2 : Melaksanakan diskusi terkait evaluasi pada 

banner SOP Bersama mentor 

1. Harmonis: Apabila Penulis dalam melaksanakan diskusi terkait 

evaluasi banner SOP bersama Mentor tidak bersikap sopan dan 

tidak menghargai masukan yang diberikan, maka Penulis belum 

menunjukkan perilaku menghargai setiap orang apa pun latar 

belakangnya. Hal tersebut dapat berdampak pada terganggunya 

komunikasi dan menurunnya suasana saling menghormati dalam 

proses diskusi evaluasi banner SOP. 

2. Kolaboratif: Apabila Penulis dalam melaksanakan diskusi terkait 

evaluasi banner SOP bersama Mentor tidak berkolaborasi untuk 
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menilai hasil evaluasi dengan OPD dan langkah ke depannya, 

maka Penulis belum menunjukkan perilaku terbuka dalam 

bekerja sama untuk menghasilkan nilai tambah. Hal tersebut 

dapat berdampak pada kurang optimalnya hasil evaluasi dan 

berkurangnya efektivitas kerja sama antara Penulis dan Mentor. 

3. Akuntabel: Apabila Penulis dalam melaksanakan diskusi terkait 

evaluasi banner SOP bersama Mentor tidak menyampaikan hasil 

evaluasi dengan jujur dan tidak mencatatnya dengan cermat, 

maka Penulis belum menunjukkan perilaku melaksanakan tugas 

dengan jujur dan bertanggung jawab. Hal tersebut dapat 

berdampak pada ketidaktepatan hasil evaluasi serta 

berkurangnya kepercayaan terhadap proses tindak lanjut 

perbaikan ke depannya. 

Tahapan Kegiatan 3 : Membuat dan nyerahkan laporan kegiatan 

evaluasi kepada Mentor 

1. Akuntabel: Apabila Penulis dalam membuat dan menyerahkan 

laporan kegiatan evaluasi kepada Mentor tidak menyusun 

laporan dengan jujur, tidak memeriksa setiap detail dengan 

cermat, atau tidak menyelesaikan laporan sesuai tanggung 

jawab, maka Penulis belum menunjukkan perilaku 

melaksanakan tugas dengan jujur dan bertanggung jawab. Hal 

tersebut dapat berdampak pada kurang dapat 

dipertanggungjawabkannya laporan akualisasi serta 

menurunnya kualitas evaluasi berdasarkan laporan tersebut. 

2. Kompeten: Apabila Penulis dalam menyerahkan laporan 

kegiatan evaluasi kepada Mentor tidak berupaya menyusun 

laporan dengan kualitas terbaik, memperhatikan ketepatan data, 

kejelasan isi, serta sistematika penulisan, maka Penulis belum 

menunjukkan kemampuan melaksanakan tugas dengan kualitas 

terbaik. Hal tersebut dapat berdampak pada laporan yang sulit 

dipahami dan kurang sesuai dengan standar yang diharapkan. 

3. Kolaboratif: Apabila Penulis saat menyerahkan laporan 

kegiatan evaluasi kepada Mentor tidak menjelaskan isi laporan 

secara lengkap atau tidak meminta Mentor untuk memberikan 

masukan, maka Penulis belum menunjukkan perilaku terbuka 

dalam bekerja sama untuk menghasilkan nilai tambah. Hal 

tersebut dapat berdampak pada kurang optimalnya kualitas 

laporan serta berkurangnya efektivitas kolaborasi dengan 

Mentor. 

4. Loyal: Apabila Penulis saat menyusun dan menyerahkan 

laporan kegiatan evaluasi kepada Mentor tidak menjaga 

ketepatan isi atau tidak memastikan dokumen mencerminkan 

nama baik instansi, maka Penulis belum menunjukkan perilaku 

menjaga nama baik instansi dan pimpinan. Hal tersebut dapat 
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berdampak pada turunnya citra instansi. 

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor 

Nama Peserta Jihan Afifah, A.Md.A.B. 

Satuan Kerja Sekretariat Daerah 

Tempat Aktualisasi Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan 

No. Tanggal/Waktu 
Catatan 

Bimbingan 
Hasil Capaian/Output 

Paraf Mentor 

1. 15-11-2025 - Laporan Minggu Ke-6 
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