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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Menurut Undang-undang ASN No. 20 Tahun 2023, Aparatur Sipil
Negara (ASN) adalah profesi bagi pegawai negeri sipil dan pegawai
pemerintah dengan perjanjian kerja yang bekerja pada instansi pemerintah.
Pegawai Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disebut Pegawai ASN
adalah Pegawai Negeri Sipil (PNS) dan Pegawai Pemerintah Dengan
Perjanjian Kerja (PPPK) yang diangkat oleh pejabat pembina kepegawaian
dan diserahi tugas dalam suatu jabatan pemerintahan atau diserahi tugas
negara lainnya dan diberikan penghasilan berdasarkan peraturan
perundang-undangan. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang
Aparatur Sipil Negara (ASN) menegaskan bahwa ASN merupakan profesi
yang memiliki peran penting dalam menjalankan fungsi pemerintahan,
pembangunan, dan pelayanan publik. Untuk mewujudkan ASN yang
profesional, berintegritas, dan berkompeten, diperlukan proses pembinaan
yang sistematis sejak awal pengangkatan sebagai CPNS hingga menjadi
PNS.

Sebagai tindak lanjut dari amanat undang-undang tersebut, Lembaga
Administrasi Negara (LAN) menerbitkan Peraturan LAN Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2021 tentang Pelatihan Dasar CPNS. Peraturan ini
menekankan bahwa Latsar CPNS bukan hanya sekadar pemenuhan syarat
administrasi, melainkan suatu proses pembentukan karakter dan kompetensi
ASN agar mampu menginternalisasi nilai-nilai dasar BerAKHLAK
(Berorientasi pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif,
dan Kolaboratif). Dengan demikian, setiap ASN diharapkan dapat
menjalankan peran dan tugasnya sesuai regulasi serta mampu menjawab
tantangan pemerintahan yang semakin kompleks.

Nilai-nilai dasar ASN yang diperoleh melalui kegiatan latsar CPNS

menjadi bekal bagi ASN dalam melaksanakan tugas dan fungsinya dengan
1



sebaik mungkin. ASN dituntut untuk mampu beradaptasi dengan
perkembangan teknologi informasi yang semakin maju. Salah satu
tantangan yang dihadapi dari hal tersebut adalah pengelolaan dokumen
arsip yang masih dilakukan secara manual, yang menimbulkan berbagai
permasalahan seperti lambatnya proses pencarian data, risiko kehilangan
dokumen serta keterbatasan ruang penyimpanan dokumen fisik. Dengan
menjadi ASN yang sadar akan permasalahan tersebut, diharapkan pegawai
dapat memberikan konstribusi agar permasalahan tersebut dapat diatasi.

Berdasarkan pengamatan penulis di lingkungan kerja, penulis
menemukan permasalahan yang juga merupakan tantangan bagi penulis di
era digital yang semakin berkembang ini, yakni belum optimalnya
pengelolaan dokumen arsip yang ada di Bidang Bina Konstruksi.
Pengelolaan arsip merupakan bagian penting dalam penyelenggaraan
pemerintahan, karena arsip berfungsi sebagai bukti autentik, alat
akuntabilitas, serta sumber informasi dalam pengambilan Keputusan.
Berdasarkan Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan, arsip diklasifikasikan menjadi arsip dinamis aktif, arsip
dinamis inaktif, dan arsip statis. Arsip dinamis aktif adalah arsip yang
frekuensi penggunaannya tinggi dan/atau terus menerus. Arsip dinamis
inaktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya telah menurun.
Sedangkan arsip statis adalah arsip yang dihasilkan oleh pencipta arsip
karena memiliki nilai guna kesejarahan, telah habis retensinya, dan
berketerangan dipermanenkan yang telah diverifikasi baik secara langsung
maupun tidak langsung oleh Arsip Nasional Republik Indonesia dan/atau
lembaga kearsipan. Di Bidang Bina Konstruksi, sebagian besar dokumen
masih disimpan dalam bentuk fisik dan tersebar di perangkat komputer tanpa
sistem penyimpanan yang terintegrasi. Akibatnya, terjadi kesulitan ketika
mencari dokumen di waktu yang mendesak, keterlambatan dalam menyusun
laporan, serta risiko kehilangan dokumen.

Berdasarkan permasalahan tersebut, diperlukan sebuah inovasi

dalam pengelolaan dokumen melalui pemanfaatan teknologi digital. Salah
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B.

satu solusi yang dapat diterapkan adalah Google Drive sebagai media
penyimpanan dan pengelolaan arsip digital. Google Drive merupakan
layanan penyimpanan berbasis cloud yang memungkinkan pengguna
menyimpan, mengelompokkan, membagikan, dan mengakses dokumen
kapanpun dan dimanapun serta memiliki sistem keamanan yang terjamin.
Maka dari itu, penulis mengambil judul rancangan aktualisasi ”Optimalisasi
Pengelolaan Arsip Dokumen Berbasis Digital Menggunakan Google
Drive di Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR Kabupaten Mukomuko”.

Tujuan

1. Tujuan Umum
Tujuan Umum dari aktualisasi ini adalah penulis dapat
mengaktualisasikan nilai-nilai dasar PNS BerAKHLAK (Berorientasi
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif dan
Kolaboratif).

2. Tujuan Khusus
Tujuan khusus dari aktualisasi ini adalah untuk mengoptimalkan
pengelolaan arsip dokumen berbasis digital di Bidang Bina Konstruksi

Kabupaten Mukomuko.

Ruang Lingkup

Ruang lingkup atau batasan dalam kegiatan aktualisasi ini, yaitu:

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

2. Kegiatan aktualisasi dilaksanakan selama 30 hari kerja dari tanggal 22
Oktober 2025 sampai dengan 22 November 2025.

3. Kegiatan aktualisasi ini dilaksanakan di unit kerja Dinas Pekerjaan Umum

dan Penataan Ruang Kabupaten Mukomuko.



BAB Il
PROFIL INSTANSI DAN PESERTA
A. Profil Instansi

1. Gambaran Umum Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang
(DPUPR) Kabupaten Mukomuko

Gambar 2. 1 Bangunan Gedung Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan
Ruang Kabupaten Mukomuko

Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang sebagai perangkat
daerah yang dibentuk berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten
Mukomuko Nomor 2 Tahun 2023 tentang Perubahan Kedua atas
Peraturan Daerah Kabupaten Mukomuko Nomor 10 Tahun 2016 Tentang
Pembentukan Dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Mukomuko.
Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang bertempat di JI. Imam
Bonjol, Bandar Ratu, Kec. Kota Mukomuko, Kabupaten Mukomuko,
Bengkulu 38714.

Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang adalah perangkat

daerah yang melaksanakan fungsi Bupati Mukomuko dalam



melaksanakan tugas-tugas terkait urusan pekerjaan umum dan

penataan ruang di wilayah kabupaten.

2. Visi Misi Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten

Mukomuko

Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang selaku perangkat

daerah yang memiliki fungsi membantu kepala daerah dalam

menyelenggarakan urusan pemerintahan daerah. Visi pembangunan
daerah Kabupaten Mukomuko berdasarkan RPJMD Tahun 2025-2029

adalah "Kerja Bersama Menuju Mukomuko Maju’.

Kerja Bersama

Mencerminkan prinsip partisipatif dan kolaboratif sebagai dasar dari
seluruh proses pembangunan. “Kerja Bersama” mengandung makna
bahwa pembangunan Mukomuko tidak dapat dilaksanakan secara
sektoral atau parsial, melainkan harus melibatkan berbagai
pemangku kepentingan, baik pemerintah, masyarakat, dunia usaha,
akademisi, dan media.

Menuju Mukomuko Maju

a. Mengalami kemajuan secara signifikan dalam berbagai dimensi

kehidupan. "Mukomuko Maju" dapat dimaknai sebagai kondisi
daerah yang Ekonominya tumbuh inklusif, dengan struktur
ekonomi yang kuat berbasis potensi unggulan lokal, khususnya

di sektor pertanian, perikanan, dan UMKM,;

. Sumber daya manusianya berkualitas, melalui pendidikan yang

merata, layanan kesehatan yang baik, dan penguatan kapasitas

masyarakat;

. Infrastrukturnya merata dan berkelanjutan, mendukung

konektivitas antarwilayah dan meningkatkan aksesibilitas

masyarakat terhadap pelayanan dasar;



d. Pemerintahannya responsif dan akuntabel, dengan tata kelola
yang transparan, inovatif, serta berbasis data dan teknologi
informasi.

Untuk mewujudkan visi Kabupaten Mukomuko tersebut, maka misi
yang akan dilaksanakan dalam periode 2025-2029 Pemerintah
Kabupaten Mukomuko menetapkan 5 (lima) misi pembangunan sebagai
berikut :

1. Penguatan Reformasi Birokrasi dan Peningkatan Kapasitas

SDM Aparatur;

2. Peningkatan Kualitas Pendidikan, Kesehatan, Kebudayaan, dan

Keagamaan;

3. Mewujudkan Pembangunan Infrastruktur Berkualitas dan Ramah

Lingkungan untuk Peningkatan Perekonomian Daerah;

4. Peningkatan Hilirisasi Industri komoditas Unggulan untuk
peningkatan lapangan kerja dan pendapatan masyarakat;
5. Peningkatan Kemandirian Desa;

Berdasarkan misi diatas, yang terkait dengan tugas dan fungsi
Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Mukomuko
Adalah misi ketiga, yaitu “Penguatan Reformasi Birokrasi dan
Peningkatan Kapasitas SDM Aparatur”. Sasaran dari misi pertama yang
terkait dengan tugas dan fungsi Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan
Ruang adalah Meningkatnya akses masyarakat terhadap infrastruktur

berkualitas.

3. Struktur Organisasi
Susunan organisasi Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang

Kabupaten Mukomuko adalah sebagai berikut:
1) Kepala Dinas, sebagai Pimpinan Instansi;
2) Sekretaris, membawabhi:

a. Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan;

b. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian;
3) Bidang Bina Marga;



Bidang Cipta Karya;
Bidang Sumber Daya Air;
Bidang Penataan Ruang dan Pertamanan;
Bidang Bina Konstruksi;
Unit Pelaksana Teknis Dinas; dan
Kelompok Jabatan Fungsional.
Adapun struktur organisasi Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan
Ruang Kabupaten Mukomuko dapat dilihat pada gambar berikut:

KEPALA DINAS

KELOMPOK
JABATAN -
FUNGSIONAL e .

SEKRETARIS

I
I |
SUBBAG SUBBAG
PERENCANAAN DAN UMUM DAN

KEPEGAWAIAN

r - T - T - - 1
BIDANG BIDANG BIDANG BIDANG i

BINA MARGA CIPTA KARYA SUMBER DAYA AR PENATAAN RUANG DAN BINA KONSTUKSI

PERTAMANAN

................................................................

KELOMPOK JABATAN KELOMPOK JABATAN KELOMPOK JABATAN KELOMPOK JABATAN KELOMPOK JABATAN
FUNGSIONAL \L FUNGSIONAL H FUNGSIONAL . FUNGSIONAL L FUNGSIONAL

I I I I I I I 1 I ]

| UPTD |

Gambar 2. 2 Struktur Organisasi Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang

4. Tugas dan Fungsi Organisasi

Dalam Peraturan Bupati Mukomuko Nomor 3 Tahun 2023 tentang
Perubahan atas Peraturan Bupati Mukomuko Nomor 28 Tahun 2022
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten
Mukomuko disebutkan pada Pasal 291 ayat (3) bahwa Dinas Pekerjaan
Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Mukomuko mempunyai tugas
membantu Bupati melaksanakan urusan pemerintahan Bidang
Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang dan tugas pembantuan yang

diberikan kepada Kabupaten.



Dalam melaksanakan tugas tersebut, Dinas Pekerjaan Umum dan
Penataan Ruang Kabupaten Mukomuko menyelenggarakan fungsi :
1. Perumusan kebijakan teknis Bidang Pekerjaan Umum dan Penataan
Ruang;
2. Pelaksanaan kebijakan teknis Bidang Pekerjaan Umum dan
Penataan Ruang;
3. Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan sesuai dengan lingkup
tugasnya;
Pelaksanaan administrasi dinas; dan
Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Bupati terkait dengan
tugas dan fungsinya.
5. Nilai-Nilai Organisasi
a. Berorientasi Pelayanan
Berorientasi pelayanan yaitu komitmen memberikan pelayanan prima
demi kepuasan masyarakat. Panduan perilaku (kode etik) sebagai
berikut:
¢ Memahami dan memenuhi kebutuhan masyarakat;
e Ramah, cekatan, solutif, dan dapat diandalkan;
e Melakukan perbaikan tiada henti.
Kata kunci nilai dasar ASN berorientasi pelayanan vyaitu:
resposivitas, kualitas dan kepuasan. Dengan kalimat afirmasi “Kami
berkomitmen memberikan pelayanan prima demi kepuasan

masyarakat”.

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

bertanggung jawab, efektif, dan efisien;



¢ Tidak menyalahgunakan kewenangan jabatan.
Kata kunci nilai dasar ASN akuntabel yaitu: tanggung jawab,
integritas, konsisten, dapat dipercaya dan transparan. Dengan kalimat

afirmasi “Kami siap disiplin kerja, disiplin waktu, dan taat aturan”.

c. Kompeten

Kompeten vyaitu terus belajar dan mengembangkan kapabilitas.

Panduan perilaku (kode etik) sebagai berikut:

¢ Meningkatkan kompetensi diri untuk menjawab tantangan yang

selalu berubah;
e Membantu orang lain belajar;
¢ Melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik.
Kata kunci nilai dasar ASN kompeten adalah kinerja terbaik,

sukses, keberhasilan, learning agility, ahli di bidangnya. Dengan kalimat
afirmasi “Kami siap selalu berusaha meningkatkan pengetahuan dan

mengembangkan kapabilitas”.

d. Harmonis
Harmonis yaitu saling peduli dan menghargai perbedaan. Panduan

perilaku (kode etik) sebagai berikut:
e Menghargai setiap orang apapun latar belakangnya;
e Suka menolong orang lain;

e Membangun lingkungan kerja yang kondusif.

Kata kunci nilai dasar ASN Harmonis adalah peduli (caring),
menghargai perbedaan (diversity) dan selaras. Dengan kalimat afirmasi
“‘Kami siap menjaga hubungan baik dengan instansi terkait, dan saling

peduli serta menghargai perbedaan”.

e. Loyal
Loyal yaitu berdedikasi dan mengutamakan kepentingan Bangsa dan

Negara. Panduan perilaku (kode etik) sebagai berikut:



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

e Menjaga nama baik sesama ASN, pimpinan, instansi, dan negara;

e Menjaga rahasia jabatan dan negara.

Kata kunci nilai dasar ASN Loyal adalah komitmen, dedikasi,
kontribusi, nasionalisme dan pengabdian. Dengan kalimat afirmasi “Kami

berdedikasi dan mengutamakan kepentingan Bangsa dan Negara”.

f. Adaptif
Adaptif yaitu terus berinovasi dan antuasias dalam menggerakkan
serta menghadapi perubahan. Panduan perilaku (kode etik) sebagai
berikut:
e Cepat menyesuaikan diri menghadapi perubahan;
¢ Terus berinovasi dan mengembangkan kreativitas;

e Bertindak proaktif.

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

perubahan”.

d. Kolaboratif
Kolaboratif yaitu membangun kerjasama yang sinergis. Panduan
perilaku (kode etik) sebagai berikut:
e Memberi kesempatan kepada berbagai pihak untuk berkontribusi;
e Terbuka dalam bekerja sama untuk menghasilkan nilai tambah;
e Menggerakkan pemanfaatan berbagai sumberdaya untuk tujuan

bersama.

Kata kunci nilai dasar ASN Kolaboratif adalah kesediaan untuk
bekerja sama dan sinergi untuk hasil yang lebih baik. Dengan kalimat

afirmasi “Kami membangun kerjasama yang sinergis”.
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B. Profil Peserta

Gambar 2. 3 Foto Peserta

Nama :  Khoirun Nisa, S.Pd

NIP 199508092025062001

Tempat/Tanggal Lahir : Sapa Panjang, 09 Agustus 1995

Jenis Kelamin . Perempuan

Jabatan : Penata Kelola Bangunan Gedung dan

Kawasan Permukiman Ahli Pertama

Instansi . Pemerintah Kabupaten Mukomuko

Email : khoiirunnisaanm@amail.com

dan
1.

Tugas dan Fungsi jabatan fungsional penata kelola bangunan gedung
kawasan permukiman ahli pertama, meliputi:

Mengidentifikasi data dan informasi penyusunan rancangan strategi
bidang Bangunan Gedung dan Kawasan Permukiman;

Mengidentifikasi kebutuhan penyusunan pengaturan bidang Bangunan
Gedung dan Kawasan Permukiman;

Melakukan pemantauan penerapan pengaturan bidang Bangunan
Gedung dan Kawasan Permukiman;

Mengidentifikasi permasalahan pembinaan teknis bidang Bangunan
Gedung dan Kawasan Permukiman;

Melakukan pemantauan pelaksanaan konstruksi fisik infrastruktur
berbasis masyarakat bidang Bangunan Gedung dan Kawasan

Permukiman;
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Menyusun kelengkapan dokumen persiapan pembangunan Bangunan
Gedung;

Melakukan pemantauan dan pengawasan berkala pekerjaan
pembangunan Bangunan Gedung sederhana;

Menyusun kelengkapan dokumen pengusulan sertifikat laik fungsi.

12



BAB I
RINGKASAN RANCANGAN AKTUALISASI

A. Deskripsi Isu

1.

Belum Optimalnya Pengelolaan Arsip Dokumen berbasis Digital di
Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR Kabupaten Mukomuko

a. Kondisi Masalah Saat Ini

Dalam menjalankan pemerintahan, dibutuhkan orang-orang
yang kompeten dan profesional. Jika tidak maka yang terjadi adalah
buruknya sistem penyelenggaraan negara, termasuk diantaranya
adalah sistem pelayanan publik. ASN sebagai salah satu pemegang
kepentingan, harus memenuhi kriteria seperti yang terdapat pada
Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 Tentang Aparatur Sipil
Negara, termasuk menjalankan fungsi dan perannya sebagai
pelaksana kebijakan publik, pelayan publik, serta perekat dan
pemersatu bangsa.

Pelayanan publik bukan hanya diberikan kepada masyarakat
umum, namun juga diberikan kepada sesama rekan kerja, seperti
halnya dalam pelaksanaan kegiatan administrasi di instansi
pemerintahan. Salah satu contohnya adalah kegiatan pengarsipan
dokumen. Penyimpanan arsip merupakan salah satu kegiatan
administrasi yang dapat dikategorikan ke dalam pelayanan publik
sesama rekan kerja.

Setelah melakukan pengamatan di lingkungan kerja, dan
berdiskusi bersama senior dan mentor, ditemukan bahwasanya saat
ini belum tersedianya digitalisasi arsip dokumen yang terorganisir di
Bidang Bina Konstruksi DPUPR Kab. Mukomuko yang disebabkan
oleh beberapa faktor, diantaranya keterbatasan pegawai yang
memiliki literasi dan kemampuan teknologi yang memadai untuk
mengelola arsip digital dan sulitnya mengubah kebiasaan dari

pengelolaan arsip kertas ke arsip digital.
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Gambar 3. 1 Foto Arsip Dokumen Bidang Bina Konstruksi

b. Dampak dan Para Pihak yang Terkena Dampak Tersebut Jika Isu

Tidak Diselesaikan

Jika isu Belum Tersedianya Digitalisasi Arsip Dokumen yang
Terorganisir di Bidang Bina Konstruksi Dinas Pekerjaan Umum dan
Penataan Ruang Kabupaten Mukomuko tidak segera diselesaikan,
maka beberapa dampak negatif akan muncul baik dampak jangka
pendek maupun jangka panjang, seperti penumpukkan arsip fisik,
waktu kerja yang menjadi tidak efisien, risiko kerusakan atau
kehilangan arsip penting, kesulitan dalam penelusuran dokumen, dan
bertentangan dengan semangat sistem pemerintahan berbasis
elektronik (SPBE) dan Smart ASN. Para Pihak yang ikut terdampak

apabila isu ini tidak segera diselesaikan, diantaranya:

No Pihak Terdampak

Dampak yang Dirasakan

ASN Bidang Bina
1 Konstruksi

Kesulitan dalam pencarian
dokumen, beban kerja
meningkat, waktu penyelesaian
tugas lebih lama, dan risiko
kesalahan administrasi tinggi.

Kepala Bidang &
2 | Pimpinan Dinas PUPR

Sulit melakukan pengawasan
dan pengambilan keputusan
berbasis data karena dokumen
tidak mudah diakses
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Akses terhadap informasi dan
laporan publik menjadi lambat,
menurunkan kepuasan dan
kepercayaan masyarakat
Kesulitan menyiapkan laporan
pertanggungjawaban dan
evaluasi kegiatan karena data
tidak terdigitalisasi

Terhambat dalam memperoleh
dokumen pendukung audit dan
verifikasi laporan kegiatan.

Masyarakat dan
3 Pengguna Layanan
Publik

Bagian Keuangan dan
4 Perencanaan Dinas
PUPR

Inspektorat / BPK /
9 | Lembaga Audit

Jika isu belum tersedianya digitalisasi arsip dokumen yang
terorganisir di Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR Kabupaten
Mukomuko tidak segera diselesaikan, maka akan terjadi penurunan
efisiensi kerja, lemahnya sistem akuntabilitas, dan keterlambatan
layanan publik di lingkungan Bidang Bina
Konstruksi Dinas PUPR Kabupaten Mukomuko. Kondisi ini tidak
hanya menghambat kinerja internal ASN, tetapi juga berdampak pada
reputasi instansi, kualitas pelayanan publik, dan keberhasilan
implementasi Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik (SPBE)
berdasarkan Peraturan Presiden Nommor 95 Tahun 2018 serta Smart

ASN yang menjadi arah reformasi birokrasi nasional.

. Keterkaitan Isu Dengan Subtansi Mata Pelatihan Pada Agenda lli

Konsep Smart ASN menekankan bahwa ASN masa kini harus
memiliki kompetensi dan karakter yang selaras dengan tuntutan era
digital dan pelayanan publik berbasis kinerja. Hal ini berkaitan erat
dengan Isu yang dimaksud dimana digitalisasi arsip adalah bentuk
nyata implementasi nilai Smart ASN, karena ASN dituntut profesional,
transparan, kompeten digital, dan adaptif terhadap inovasi. Dari sisi
Manajemen ASN, isu ini juga menunjukkan perlunya penguatan

manajemen ASN berbasis kinerja digital, di mana ASN diarahkan
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untuk menjadi pengelola informasi yang andal, akuntabel, dan adaptif

terhadap perubahan teknologi.

2. Belum Optimalnya Sosialisasi Peraturan terkait Tertib Pelaksanaan
Jasa Kontruksi kepada Penyedia Jasa di Lingkungan Dinas PUPR
Kabupaten Mukomuko
a. Kondisi Masalah Saat Ini

Pembangunan insfrastruktur merupakan salah satu pilar penting
dalam menunjang pertumbuhan ekonomi dan Kkesejahteraan
masyarakat. Dalam pelaksanaannya, sektor jasa konstruksi memiliki
peran yang sangat vital karena menjadi penggerak utama
pembangunan fisik di berbagai sektor. Untuk menjamin mutu,
keselamatan, dan profesionalisme penyelenggaraan jasa konstruksi,
pemerintah telah menerbitkan berbagai regulasi seperti Undang-
Undang Nomor 2 Tahun 2017 tentang Jasa Konstruksi, PP Nomor 22
Tahun 2020, serta berbagai Peraturan Menteri PUPR yang menjadi
pedoman dalam pelaksanaannya.

Berdasarkan hasil pengamatan selama bekerja, saat ini di Dinas
PUPR Kabupaten Mukomuko masih terdapat beberapa faktor yang
menyebabkan belum optimalnya tertib pelaksanaan jasa konstruksi
kepada penyedia jasa di lingkungan dinas PUPR kabupaten
mukomuko, diantaranya penyedia jasa konstruksi yang belum
memahami secara menyeluruh terkait ketentuan dalam peraturan
pelaksanaan jasa konstruksi, belum optimalnya penyampaian
informasi regulasi melalui media komunikasi instansi, serta minimnya
kegiatan sosialisasi tatap muka maupun daring yang melibatkan
pelaku jasa konstruksi.

b. Dampak dan Para Pihak yang Terkena Dampak Tersebut Jika Isu
Tidak Diselesaikan
Jika isu belum optimalnya Sosialisasi Peraturan terkait Tertib

Pelaksanaan Jasa Kontruksi kepada Penyedia Jasa di Lingkungan
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Dinas PUPR Kabupaten Mukomuko tidak segera diselesaikan, maka
akan menimbulkan dampak serius baik terhadap instansi, penyedia
jasa, pemerintah daerah maupun masyarakat sebagai pengguna

layanan publik.

No | Pihak yang Terkena Dampak Dampak yang Dirasakan

Terganggunya fungsi
Dinas PUPR (Instansi pembinaan, menurunnya
1 Pembina) kredibilitas, dan evaluasi

negatif dari pengawas.
Ketidaktahuan aturan,
Penyedia Jasa Konstruksi risiko pelanggaran hukum,
2 | (Kontraktor/Konsultan) kerugian finansial, dan
penurunan reputasi.
Kesulitan dalam menilai
Lembaga Pengawas (BPK, dan memastikan tertib

3 | LKPP, Inspektorat) adminnistrasi
pelakasanaan proyek
Tidak tercapainya target
kinerja pembangunan

4 Pemerintah Daerah daerah dan rendahnya
tinngkat kepatuhan
regulasi.

Berkurangnya keamanan
Masyarakat/Pengguna Layanan | dan kenyamanan terhadap
S | Publik insfrastruktur yang
digunakan.

c. Keterkaitan Isu Dengan Subtansi Mata Pelatihan Pada Agenda Il

Isu belum optimalnya Sosialisasi Peraturan terkait Tertib
Pelaksanaan Jasa Kontruksi kepada Penyedia Jasa memiliki
keterkaitan erat dengan Smart ASN dan Manajemen ASN. Smart ASN
menekankan bahwa ASN harus memiliki integritas, profesionalisme,
kompetensi digital dan kemampuan kolaboratif. Dalam konteks ini,
ASN dituntut untuk mampu memanfaatkan teknologi digital untuk
menyosialisasikan regulasi jasa konstruksi secara lebih luas dan

efisien, ASN yang smart juga dituntut untuk dapat membangun jejaring
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lintas instansi agar sosialisasi peraturan tidak hanya formalitas, tetapi
kerjasama yang berkelanjutan. Sementara itu, dari perspektif
Manajemen ASN, isu ini menunjukkan pentingnya peningkatan
kompetensi ASN di bidang regulasi jasa konstruksi, pengembangan
sistem pembinaan bagi ASN serta komunikasi publik dan literasi

regulasi agar sosialisasi peraturan dapat berjalan dengan optimal.

3. Belum Optimalnya Penerapan Sistem Manajemen Kesehatan
Konstruksi (SMKK) di Lokasi Proyek
a. Kondisi Masalah Saat Ini
Sistem Manajemen Keselamatan Konstruksi (SMKK) adalah
sistem yang bertujuan untuk menjamin keselamatan dan kesehatan
kerja di bidang konstruksi melalui perencanaan, pelaksanaan,
pemantauan, dan evaluasi yang terintegrasi, sebagaimana diatur
dalam Peraturan Menteri PUPR No. 10 Tahun 2021 tentang Pedoman
Sistem Manajemen Keselamatan Konstruksi. Namun, dalam
praktiknya di lapangan, penerapan SMKK masih belum optimal. Hal
ini terlihat dari kurangnya pemahaman dari penyedia jasa dan tenaga
kerja konstruksi tentang peraturan-peraturan yang terdapat dalam
SMKK. Sehingga, penerapan SMKK seringkali hanya dianggap
sebagai formalitas dokumen untuk memenuhi persyaratan kontrak,
bukan sebagai bagian dari budaya kerja konstruksi. Berdasarkan
pengamatan di beberapa lokasi proyek, beberapa penyedia jasa juga
belum menerapkan SMKK secara menyeluruh mulai dari tahap
perencanaan, pelaksanaan hingga evaluasi proyek. Hal ini terlihat dari
keterbatasan APD (Alat Pelindung Diri) dan fasilitas pendukung

keselamatan kerja di lapangan yang tidak sesuai standar.
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Gambar 3. 2 Foto Situasi Kerja di Lapangan

b. Dampak dan Para Pihak yang Terkena Dampak Tersebut Jika Isu

Tidak Diselesaikan

Pihak yang _
No Dampak yang Dirasakan
Terdampak
Tenaga Kerja Risiko kecelakaan kerja, cedera hingga
1 Konstruksi kematian

_ Kerugian finansial akibat denda dan
2 Penyedia Jasa .
penghentian proyek

ASN Pembina Dinilai gagal dalam pembinaan dan
3 dan Pengawas pengawasan proyek serta menurunnya
Konstruksi kinerja dan citra profesional ASN
Risiko keselamatan akibat kecelakaan
Masyarakat . .
4 kerja yang dapat mengganggu lingkungan

Sekitar Proyek _ _ _
di sekitar lokasi proyek.

. Citra dan kepercayaan publik menurun
Pemerintah _ .
5 dan kenaikan beban anggaran akibat

Daerah
proyek bermasalah.
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Lembaga Profesi | Kredibilitas sertifikasi K3 dan SMKK yang
6 | dan LPJK dipertanyakan

c. Keterkaitan Isu Dengan Subtansi Mata Pelatihan Pada Agenda lll

Belum Optimalnya Penerapan Sistem Manajemen Kesehatan
Konstruksi (SMKK) di Lokasi Proyek memiliki keterkaitan erat dengan
substansi Smart ASN dan Manajemen ASN. Penerapan SMKK
merupakan bukti nyata perilaku yang Smart ASN, yaitu profesional,
berintegritas, adaptif terhadap teknologi, dan berorientasi pada
keselamatan publik. Sedangkan Manajemen ASN mencakup
pengelolaan sumber daya aparatur dalam siklus perencanaan,
pengembangan kompetensi, pengawasan, dan evaluasi kinerja. ASN
yang Smart dituntut untuk kompeten agar dapat menguasai konsep
SMKK sehingga mampu mengelola risiko proyek dan menjamin
keselamatan publik. Keberhasilan penerapan SMKK seharusnya
dapat menjadi tolak ukur nyata profesionalisme ASN dalam

pembangunan insfrastruktur.

B. Penetapan Core Isu

Dari beberapa isu diatas, dapat dilakukan penapisan isu untuk
menentukan core issue yang akan diangkat menjadi isu utama dalam
rancangan aktualisasi, yaitu dengan metode Aktual, Problematik,
Kekhalayakan, Kelayakan (APKL). Metode APKL adalah salah satu cara
yang dipakai untuk menyaring dan menegaskan isu yang paling prioritas
(core issue) dari sekian banyak isu yang ada sehingga dapat dicarikan
solusinya dalam kegiatan aktualisasi. Metode APKL ini menggunakan teknik
scoring dalam penetapan prioritas isu dengan memperhatikan empat faktor,
yaitu :
1) Aktual (A) adalah isu yang masih terjadi hingga saat ini dan masih belum

terselesaikan sampai sekarang;
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2) Problematik (P) adalah isu yang menyimpang dari harapan standar,
ketentuan yang menimbulkan kegelisahan yang perlu segera dicari
penyebab dan pemecahannya;

3) Kekhalayakan (K) adalah isu yang diangkat secara langsung karena
menyangkut hajat hidup orang banyak dan bukan hanya untuk
kepentingan seseorang atau sekelompok kecil orang;

4) Layak (L) adalah isu yang masuk akal (logis), pantas, realistis dan dapat
dibahas sesuai dengan tugas, hak, wewenang dan tanggung jawab.

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

untuk segera dicari penyelesaiannya.
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Tabel 3. 1 Penetapan Core Isu dengan Analisis AKPL

No

Identifikasi Isu

Identifikasi

Isu

AP K|L

Score

Rank

Belum Optimalnya Pengelolaan
Arsip Dokumen berbasis Digital
di Bidang Bina Konstruksi Dinas
PUPR Kabupaten Mukomuko

19

Belum Optimalnya Sosialisasi
Peraturan terkait Tertib
Pelaksanaan Jasa Kontruksi
kepada Penyedia Jasa di
Lingkungan Dinas PUPR

Kabupaten Mukomuko

15

Belum Optimalnya Penerapan
Sistem Manajemen Kesehatan
Konstruksi (SMKK) di Lokasi
Proyek

14

Keterangan Rentang Nilai:

Angka 5: Sangat Aktual/Problematik/Kekhalayakan/Layak

Angka 4: Aktual/Problematik/Kekhalayakan/Layak

Angka 3: Tidak Terlalu Aktual/Problematik/Kekhalayakan/Layak

Angka 2: Kurang Aktual/Problematik/Kekhalayakan/Layak

Angka 1: Tidak Aktual/Problematik/Kekhalayakan/Layak
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Berdasarkan hasil analisis prioritas isu pada tabel tersebut,
diperoleh isu "Belum Tersedianya Digitalisasi Arsip Dokumen yang Terorgan
isir di Bidang Bina Konstruksi Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang
Kabupaten Mukomuko” yang menjadi prioritas utama dan harus segera dicari

penyelesaiannya.

. Analisis Core Isu

Kondisi Belum Tersedianya Digitalisasi Arsip Dokumen yang Terorganisir

di Bidang Bina Konstruksi Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang

Kabupaten Mukomuko disebabkan oleh beberapa hal, yaitu:

1. Belum tersedianya digitalisasi arsip dokumen yang terorganisir di bidang
bina konstruksi dinas pekerjaan umum dan penataan ruang kabupaten
mukomuko

2. Rendahnya kompetensi ASN dalam pengelolaan arsip digital

3. Kurangnya arahan dari atasan tentang pengelolaan arsip digital

Dari beberapa faktor penyebab isu diatas dapat dilakukan penapisan
untuk menentukan gagasan yang akan diangkat untuk menjadi solusi dalam
rancangan aktualisasi, yaitu dengan menggunakan metode Urgency,

Seriousness dan Growth (USG). Metode USG adalah:

e Urgency, menunjukkan seberapa mendesak isu tersebut harus segera
diatasi, semakin tinggi tingkat urgensi, maka semakin cepat masalah
tersebut perlu ditangani

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

e Growth, menilai kemungkinan masalah akan semakin meluas atau

bertambah kompleks jika tidak segera ditangani.
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Tabel 3. 2 Penentuan Penyebab Isu dengan Metode USG

No

Kriteria
Isu Jumlah | Prioritas
U| S | G

Belum tersedianya

digitalisasi arsip dokumen
yang terorganisir di bidang
bina konstruksi dinas 5 4|5 14 |
pekerjaan umum dan

penataan ruang kabupaten

mukomuko
2 Rendahnya kompetensi ASN
dalam pengelolaan arsip 4 | 4 | 3 1" [l
digital
3 Kurangnya kesadaran
3|13 |3 9 [l
pentingnya arsip digital
Tabel 3. 3 Keterangan Rentang Nilai
Bobot Keterangan

5 Sangat Aktual/Problematik/Kekhalayakan/Layak

4 Aktual/Problematik/Kekhalayakan/Layak

3 Tidak Terlalu Aktual/Problematik/Kekhalayakan/Layak

2 Kurang Aktual/Problematik/Kekhalayakan/Layak

1 Tidak Aktual/Problematik/Kekhalayakan/Layak

24




Berdasarkan penilaian penyebab isu menggunakan metode USG
diatas, didapatkan penyebab utama yang paling mempengaruhi terjadi isu
Kondisi Belum Tersedianya Digitalisasi Arsip Dokumen yang Terorganisir di
Bidang Bina Konstruksi Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang

Kabupaten Mukomuko.

D. Gagasan Kreatif Pemecah Isu
Setelah melakukan analisis terhadap penyebab munculnya core
issue, maka gagasan kreatif yang akan dilakukan untuk menyelesaikan core
issue tersebut adalah ”Penggunaan Google Drive untuk Mengoptimalkan
Pengelolaan Arsip Dokumen Berbasis Digital Di Bidang Bina
Konstruksi Dinas PUPR Kabupaten Mukomuko”. Untuk mewujudkan
gagasan tersebut , maka tahapan kegiatan yang akan dilakukan selama
masa habituasi adalah sebagai berikut:
1. Pelaksanaan Konsultasi dengan Mentor
2. Pelaksanaan Inventarisasi Dokumen Tahun Berjalan (Januari-Oktober
2025)
Pembuatan Akun Google Drive
Pelaksanaan Scanning Arsip Manual menjadi Arsip Digital
Pengelompokkan File yang telah di Scan Berdasarkan Jenisnya
Penguploadan Scanning Arsip Dokumen Ke Google Drive
Pembuatan Materi Sosialisasi

Pelaksanaan Sosialisasi

© © N o 0o bk~ w

Pelaksanaan dan Monitoring Evaluasi Kegiatan

10. Pembuatan Laporan Aktualisasi
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A.

BAB IV

CAPAIAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

MATRIK JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI

Adapun jadwal kegiatan aktualisasi dapat dilihat pada tabel berikut :

Tabel 4. 1 Jadwal Kegiatan Aktualisasi

No Kegiatan

Kegiatan Ke 1 : Pelaksanaan Konsultasi
dengan Mentor (Tanggal 22-23 Oktober 2025)

- Oktober November
.\ I

Kegiatan Ke-2 : Pelaksanaan Inventarisasi
Dokumen Tahun Berjalan (Januari-Oktober
2025) (Tanggal 24-29 Oktober 2025)

Kegiatan Ke-3 : Pembuatan Akun Google
Drive (30 Oktober 2025)

Kegiatan Ke-4 : Pelaksanaan Scanning Arsip
Manual menjadi Arsip Digital (31 Oktober - 04
November 2025)

Kegiatan Ke-5 : Pengelompokkan File yang
telah di Scan
(5-6 November 2025)

Kegiatan Ke-6 :
Penguploadan Scanning Arsip dokumen ke
Google Drive (7-8 November 2025)

Kegiatan Ke-7
Pembuatan Materi Sosialisasi (9-11 November
2025)

Kegiatan Ke-8 : Pelaksanaan Sosialisasi (12
November 2025)

Kegiatan Ke-9 : Pelaksanaan Monitoring dan
Evaluasi Kegiatan (13-19 November 2025)

10

Kegiatan Ke-10 : Pembuatan Laporan
Aktualisasi (20-22 November 2025)
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. MATRIKS PELAKSANAAN AKTUALISASI

Tabel 4. 2 Matriks Pelaksanaan Aktualisasi

Unit Kerja

Identifikasi Isu

Isu yang diangkat

Gagasan Pemecah Isu

Bidang Bina Konstruksi

1. Belum Tersedianya Digitalisasi Arsip Dokumen yang Terorganisir di
Bidang Bina Konstruksi Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang
Kabupaten Mukomuko.

2. Rendahnya Kompetensi ASN dalam Pengelolaan Arsip Digital.

3. Kurangnya Kesadaran Pentingnya Arsip Digital

Belum Tersedianya Digitalisasi Arsip Dokumen yang Terorganisir di Bidang

Bina Konstruksi Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten

Mukomuko

Penggunaan Google Drive untuk Mengoptimalkan Pengelolaan Arsip

Dokumen Berbasis Digital Di Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR

Kabupaten Mukomuko
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Kegiatan

1 Pelaksanaan
Konsultasi
dengan Mentor

Tahap
Kegiatan

Membuat
draft
konsultasi
dan surat
persetujuan
pelaksanaan
aktualisasi

Output/Hasil

Tersedianya
draft
konsultasi
dan surat
persetujuan

Keterkaitan Subtansi Mata Pelatihan
(BerAKHLAK)

Berorientasi Pelayanan

Saya telah cekatan dalam membuat draf
konsultasi dan surat persetujuan yang mudah
dipahami oleh mentor

Akuntabel

Saya telah bertanggung jawab dan teliti dalam

mempersiapkan draft konsultasi dan surat
persetujuan.
Kompeten
Saya telah berkomitmen menyelesaikan

pembuatan draft konsultasi dan surat
persetujuan sesuai jadwal dan dengan kualitas
yang terbaik.

Adaptif

Saya telah bersikap proaktif dan antusias dalam
membuat draft konsultasi dan surat persetujuan
Loyal

Kontribusi
Terhadap
Visi/Misi

Organisasi

Kegiatan ini
sejalan dengan
Visi Misi
Kabupaten
Mukomuko yaitu
Kerja Bersama
Menuju
Mukomuko
Maju dan misi
pertama  vyaitu
mewujudkan
Penguatan
Reformasi
Birokrasi
Peningkatan
Kapasitas SDM
Aparatur.

dan

Penguatan
Nilai
Berakhlak Di
Organisasi

Dengan
adanya
kegiatan
aktualisasi
dapat
memperkuat
nilai organisasi
yaitu
Berorientasi
Pelayanan,
Akuntabel,
Kompeten,
Harmonis,
Loyal, Adaptif
dan

Kolaboratif.

ini
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Saya telah membuat draft konsultasi dan surat
persetujuan dengan mengikuti aturan dan
format yang berlaku di unit kerja.

Kolaboratif

Saya telah membuat draft konsultasi dan surat
persetujuan dengan melakukan koordinasi
yang baik mentor.

Melakukan
konsultasi
dan meminta
saran kepada
mentor

Tersedianya
lembar
catatan
konsulltasi

Berorientasi Pelayanan

Saya telah melakukan konsultasi bersama
mentor dengan berprilaku ramah dan sopan.
Akuntabel

Saya telah melakukan konsultasi dengan jujur
dan bertanggung jawab dalam menyampaikan
isi draft konsultasi dan surat persetujuan.
Kompeten

Saya telah melakukan konsultasi dengan
menjelaskan isi draft konsultasi dan surat
persetujuan dengan ringkas, jelas dan
menggunakan bahasa yang baik.

Harmonis

Saya telah melakukan konsultasi bersama
mentor dengan  membangun  suasana
konsultasi yang nyaman dan kondusif serta
menghargai pendapat mentor.
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Loyal

Saya telah melakukan konsultasi dengan patuh
terhadap mentor sebagai atasan.

Adaptif

Saya telah melakukan konsultasi dengan
bertindak proaktif dan antusias baik dalam
menjelasakan bahan konsultasi maupun dalam
mendengarkan saran dan masukan dari mentor.
Kolaboratif

Saya telah melakukan konsultasi dengan
mentor dengan bersikap terbuka dan siap
melakukan kerja sama terhadap ide dan
masukan untuk kegiatan aktualisasi yang akan
dilaksanakan.

Meminta
Persetujuan
Mentor terkait
Pelaksanaan
Kegiatan
Aktualisasi

Tesedianya
surat
persetujuan
yang telah
ditanda
tangani oleh
mentor

Berorientasi Pelayanan

Saya telah meminta persetujuan mentor
dengan ramah, sopan dan menggunakan
bahasa yang formal.

Akuntabel

Saya telah meminta persetujuan dengan

bertanggung jawab terhadap kebenaran isi
surat persetujuan yang telah dibuat.
Harmonis
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Saya telah meminta persetujuan dengan penuh
rasa hormat dan menghargai pendapat mentor
serta menggunakan bahasa yang sopan dan
santun.

Adaptif

Saya telah bersikap proaktif dan antusias
selama meminta persetujuan kepada mentor.
Kolaboratif

Saya telah meminnta persetujuan mentor
dengan komunikasi yang efektif dan
menunjukkan sikap siap menjalin kerja sama

yang baik dalam pelaksanaan Kkegiatan

aktualisasi kedepannya.
Pelaksanaan Mengumpulk | Tersedianya | Berorientasi Pelayanan Kegiatan ini | Dengan
Inventarisasi an dokumen | foto Saya telah melaksanakan pengumpulan sejalan dengan | adanya
Dokumen yang ada di | dokumentasi | dokumen dengan teliti dan berkomunikasi Visi Misi | kegiatan
Tahun Berjalan | bidang bina | pengumpulan | dengan sopan santun baik dengan mentor Kabupaten aktualisasi ini
(Januari- konstruksi dokumen fisik | maupun rekan kerja. Mukomuko yaitu | dapat
Oktober Tahun | dari Bulan Akuntabel Kerja Bersama | memperkuat
2025) Januari- Saya telah bertanggung jawab dalam Menuju nilai organisasi

Oktober 2025 mengumpulkan dokumen arsip fisik dengan Mukomuko yaitu
rapi dan sesuai jenisnya. Maju dan misi | Berorientasi
Kompeten pertama yaitu | Pelayanan,
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Saya telah melakukan pengumpulan dokumen
fisik berdasarkan jenisnya baik arsip dinamis
maupun statis dengan teliti dan sistematis.
Harmonis

Saya telah melaksanakan pengumpulan
dokumen dekat tetap menjaga suasana kerja
nyaman dan kondusif dengan menghargai
kesibukan pegawai di bidang bina konstruksi.
Kolaboratif

Saya telah berkoordinasi dan bekerja sama
dengan baik bersama mentor maupun rekan
kerja dalam mengumpulkan dokumen.

Membuat
daftar
inventaris
dokumen
sesuai
jenisnya

Tersedianya
Daftar
inventaris
dokumen
berdasarkan
jenisnya

Akuntabel

Saya telah membuat daftar inventaris dokumen
bidang bina konstruksi dengan teliti dan rapi
berdasarkan jenisnya.

Harmonis

Saya telah membuat daftar inventaris dokumen
dengan menjalin komunikasi yang baik dan
saling menghargai sesama rekan kerja.

Loyal

Saya telah menyusun daftar inventaris
dokumen dengan berkoordinasi dengan mentor

mewujudkan
Penguatan
Reformasi
Birokrasi
Peningkatan

dan

Kapasitas SDM

Aparatur.

Akuntabel,
Kompeten,
Harmonis,
Loyal, Adaptif
dan
Kolaboratif.
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sebagai bentuk

mentor.

loyalitas terhadap arahan

Melakukan
Konsultasi
dengan
Mentor terkait
daftar
inventaris
yang telah
disusun

Tersedianya
catatan
konsultasi

Berorientasi Pelayanan

Saya telah melakukan konsultasi dengan
mentor dengan bersikap ramah dan sopan dan
menjelaskan terkait daftar inventaris dengan
bahasa yang jelas dan mudah dipahami.
Akuntabel

Saya telah menjelaskan terkait daftar
inventaris dokumen kepada mentor dengan
jujur dan transparan dan bersikap terbuka
menerima saran dan masukan yang diberikan.
Harmonis

Saya telah melakukan konsultasi bersama
mentor dengan membangun suasana
konsultasi yang nyaman dan menghargai
setiap pendapat mentor

Loyal

Saya telah melakukan konsultasi dengan
mentor dengan membuat jadwal konsultasi
sesuai kesediaan waktu mentor sebagai bentuk
menghormati mentor sebagai atasan.

Meminta
persetujuan

Tersedianya
lembar

Berorientasi Pelayanan

Saya telah meminta persetujuan mentor
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mentor terkait | persetujuan dengan bersikap ramah, sopan, cekatan dan
daftar terkait daftar | solutif
inventaris inventaris Akuntabel
yang telah | yang  telah | Saya telah bertanggung jawab atas kebenaran
disusun. disusun dari | isi daftar inventaris yang ditandatangani
mentor Harmonis
Saya meminta persetujuan mentor dengan
menghargai dan menghormati mentor selaku
atasan.
Loyal
Saya telah menjaga nama baik pimpinan dalam
meminta persetujuan.
Adaptif
Saya telah bertindak antusias dalam menerima
saran dan masukan yang diberikan oleh mentor
untuk kegiatan aktualisasi selanjutnya.
Kolaboratif
Saya telah menjalin komunikasi dan kerja sama
yang baik selama meminta persetujuan mentor.
Pembuatan Membuat Tersedianya | Berorientasi Pelayanan Kegiatan ini | Dengan
Akun Google | Akun Google | Screenshoot | Saya telah membuat akun Google Drive dengan | sejalan dengan | adanya
Drive Drive Bidang | Akun google | cekatan, teliti dan dengan semangat melayani. | Visi Misi | kegiatan
Bina yang telah | Akuntabel Kabupaten aktualisasi  ini
Konstruksi dibuat  dan Mukomuko yaitu | dapat
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siap
digunakan

Saya telah membuat Akun Google Drive
dengan bertanggung jawab dan sesuai
prosedur

Kompeten

Saya telah membuat akun Google Drive dengan
menerapkan kemampuan digital yang dimiliki
agar dapat dimanfaatkan dengan optimal
Loyal

Saya telah membuat akun Google Drive
sebagai bentuk dukungan terhadap upaya
digitalisasi arsip di instansi khususnya pada
bidang bina konstruksi.

Adaptif

Saya telah membuat akun Google Drive dengan
cepat menyesuaikan diri terhadap prosedur
pembuatan akun dan penggunaannya
Kolaboratif

Saya telah membuat akun Google Drive dengan
melibatkan mentor dan rekan kerja untuk
memastikan kesesuaian kebutuhan bersama.

Melakukan
konsultasi
dengan
mentor terkait

Tersedianya
catatan
konsultasi
dengan

Berorientasi Pelayanan
Saya telah melakukan konsultasi bersama
mentor dengan sopan untuk menyampaikan

Kerja Bersama
Menuju
Mukomuko
Maju dan misi
pertama  vyaitu
mewujudkan
Penguatan
Reformasi
Birokrasi
Peningkatan
Kapasitas SDM
Aparatur.

dan

memperkuat
nilai organisasi
yaitu
Berorientasi
Pelayanan,
Akuntabel,
Kompeten,
Harmonis,
Loyal, Adaptif
dan
Kolaboratif.
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akun Google

mentor terkait

bahwa akun google drive telah dibuat sesuai

Drive  yang | akun Google | arahan dan siap digunakan
telah dibuat Drive  yang | Akuntabel
telah di buat | Saya telah berkonsultasi dengan

menyampaikan data akun secara transparan
dan memastikan setiap langkah pembuatan
akun dapat dipertanggungjawabkan.
Kompeten
Saya telah melakukan konsultasi dengan
menyiapkan bahan konsultasi terlebih dahulu
dan menjelaskan pembahasan dengan
kompeten.
Loyal
Saya telah melakukan konsultasi dengan
menyesuaikan jadwal mentor sebagai bentuk
kepatuhan terhadap atasan.
Adaptif
Saya telah berkonsultasi dengan mentor
dengan menyesuaikan diri terhadap masukan
mentor.

Meminta Tersedianya | Berorientasi Pelayanan

Persetujuan | surat Saya telah meminta persetujuan mentor

Mentor terkait | persetujuan dengan bahasa yang sopan dan ramah

Akun Google | mentor terkait | Akuntabel
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Drive  yang | akun Google | Saya telah menyiapkan berkas yang perlu
Telah Dibuat | Drive  yang | ditandatangani dengan bertanggung jawab
telah di buat | terhadap isinya.
Harmonis
Saya telah meminta persetujuan dengan sikap
sopan, menghargai waktu mentor, dan menjaga
komunikasi yang baik
Loyal
Saya telah meminta persetujuan mentor
sebagai bentuk terhadap arahan atasan.
Kolaboratif
Saya telah berkoordinasi aktif dengan mentor
untuk memastikan akun google drive yang telah
dibuat telah tepat sebelum meminta tanda
tangan.
Pelaksanaan Melakukan Tersedianya | Berorientasi Pelayanan Kegiatan ini | Dengan
Scanning Arsip | scanning foto kegiatan | Saya telah  melaksanakan  pemindaian | sejalan dengan | adanya
Manual (pemindaian) | melakukan dokumen dengan cekatan dan rapi. Visi Misi | kegiatan
menjadi Arsip | dokumen scanning dan | Akuntabel Kabupaten aktualisasi ini
Digital arsip bidang | Screenshoot | Saya telah melaksanakan pemindaian secara | Mukomuko yaitu | dapat
bina proses teliti. dan memastikan setiap dokumen | Kerja Bersama | memperkuat
konstruksi scanning tersimpan jelas, lengkap, dan dapat | Menuju nilai organisasi
dokumen dipertanggungjawabkan. Mukomuko yaitu
Kompeten Maju dan misi | Berorientasi
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Saya telah melaksanakan  pemindaian
menggunakan teknik yang benar agar hasil
scan berkualitas dan mudah dibaca

Loyal

saya telah melaksanakan scanning dokumen
dengan menjaga kerahasiaan dokumen
Adaptif

Saya telah melakukan scanning dokumen
menggunakan perangkat komputer dan printer
yang mendukung.

Kolaboratif

Saya telah melaksanakan pemindaian dengan
berkoordinasi bersama rekan kerja untuk
memastikan seluruh dokumen siap dipindai.

Membuat
Folder Baru
untuk
Menyimpan
Hasil  Scan
Sesuai Jenis
Dokumen

Tersedianya
Screenshoot
folder  baru
tempat
penyimpanan
dokumen
yang telah di
scan

Berorientasi Pelayanan

Saya telah membuat folder baru agar dokumen
yang telah di scan dapat disimpan dengan rapi
dan memudahkan pencarian dokumen untuk di
upload di googlde drive

Akuntabel

Saya telah membuat folder sesuai jenis
dokumen agar penyimpanan dokumen dapat
dilakukan dengan teratur

Adaptif

pertama  vyaitu
mewujudkan
Penguatan
Reformasi
Birokrasi
Peningkatan
Kapasitas SDM
Aparatur.

dan

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

Kolaboratif.
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Saya telah membuat folder baru untuk
menyesuaikan penyimpanan dokumen yang
telah di scan agar mudah diupload di google
drive

Kolaboratif

Saya telah membuat folder baru dengan
berkoordinasi dengan mentor dan rekan kerja
terkait nama folder.

Pengelompokk
an file vyang
telah di scan
Berdasarkan

Jenisnya

Memberi
nama file
yang telah di
scan
berdasarkan
jenisnya

Tersedianya
Screenshoot
Nama Softfile
Dokumen
Berdasarkan
Jenisnya

Berorientasi Pelayanan

Saya telah memberi nama file dengan jelas dan
sesuai standar serta sesuai dengan jenis
dokumen

Akuntabel

Saya telah memberi nama file sesuai jenis
dokumen dengan teliti dan sesuai aturan
Kompeten

Saya telah memberi nama file dengan
menerapkan standar penamaan dokumen pada
setiap jenis dokumen

Loyal

Saya telah memberi nama file dengan
mengikuti arahan mentor dan rekan kerja
sebagai bentuk kepatuhan terhadap atasan
Adaptif

Kegiatan ini
sejalan dengan
Visi Misi
Kabupaten
Mukomuko
yaitu Kerja
Bersama
Menuju
Mukomuko
Maju dan misi
pertama yaitu
mewujudkan
Penguatan
Reformasi
Birokrasi dan
Peningkatan

Dengan
adanya
kegiatan
aktualisasi ini
dapat
memperkuat
nilai organisasi
yaitu
Berorientasi
Pelayanan,
Akuntabel,
Kompeten,
Harmonis,
Loyal, Adaptif
dan
Kolaboratif.
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Saya telah menyesuaikan penamaan file
dengan mengikuti standar dan sesuai isi
dokumen berdasarkan jenisnya.

Kolaboratif

Saya telah menyelaraskan setiap penamaan file
berdasarkan jenisnya sesuai dengan masukan
mentor dan rekan kerja.

Melakukan

Pengelompok
kan File yang
telah di beri
nama dan
disimpan  di
dalam folder
yang sesuai
jenisnya.

Tersedianya
screenshoot
file dokumen
yang telah
dikelompokka
n dan
disimpan ke
dalam folder
berdasarkan
jenisnya.

Berorientasi Pelayanan

Saya telah mlakukan pengelompokkan file
dengan rapi dan sesuai foldernya masing-
masing agar memudahkan proses
pengunggahan dokumen ke google drive
Akuntabel

Saya telah memastikan setiap file ditempatkan
pada folder yang benar dan sesuai jenis
dokumen

Kompeten

Saya telah melakukan pengelompokkan file
dengan memahami dokumen berdasarkan
jenisnya dan dikelompokkkan sesuai folder
dengan teliti.

Adaptif

Saya telah mengelompokkan file dengan
menyesuaikan metode pengelompokkan

Kapasitas
SDM Aparatur.
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dengan format digital agar lebih efisien dan
mudah ditelusuri saat akan diunggah ke google
drive.

Kolaboratif

Saya telah berkoordinasi dengan rekan kerja
dan mentor dalam mengelompokkan dokumen
berdasarkan jenisnya untuk meminimalisir
kesalahan penempatan dokumen.

Melakukan
Konsultasi
Dengan
Mentor terkait
Pengelompok
kan Dokumen

Arsip ke
Dalam Folder
Baru yang

telah disusun

Tersedianya
catatan
konsultasi

Berorientasi Pelayanan

Saya melakukan konsultasi dengan mentor
terkait pengelompokkan file dengan sikap
ramah dan menggunakan bahasa yang sopan.
Akuntabel

Saya telah menyiapkan bahan konsultasi
dengan cermat, lengkap dan dapat
dipertanggungjawabkan.

Harmonis

Saya telah berkonsultasi dengan mentor

dengan menggunakan bahasan yang sopan,
menyimak dan menghargai setiap arahan dari
mentor.

Loyal

Saya telah melakukan konsultasi dengan
mengikuti setiap arahan yang diberikan oleh
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mentor sebagai bentuk kepatuhan
atasan.

Adaptif

Saya telah menyesuaikan perbaikan pada
pengelompokkan file sesuai dengan masukan
mentor.

Kolaboratif

Saya telah melakukan konsultasi dengan
menjalin kerja sama yang baik dengan mentor
serta bersikap terbuka terhadap saran dan
masukan yang diberikan mentor.

terhadap

Meminta
Persetujuan
Mentor terkait
Pengelompok
kan Dokumen

Arsip ke
Dalam Folder
Baru yang

telah disusun

Tersedianya
Surat
Persetujuan
yang
ditandatanga
ni oleh
Mentor

Berorientasi Pelayanan

Saya telah meminta persetujuan mentor
dengan sikap yang sopan dan bahasa yang
mudah dipahami

Akuntabel
Saya telah menyiapkan dokumen yang perlu
ditanda tangani oleh mentor dengan

bertanggungjawab atas kebenaran isi pada
dokumen tersebut

Harmonis

Saya telah meminta persetujuan mentor
dengan komunikasi yang sopan dan penuh
penghargaan.
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Loyal

Saya telah meminta persetujuan mentor
sebagai bentuk kepatuhan terhadap
persetujuan atasan atas kegiatan aktualisasi
yang dilaksanakan

Kolaboratif

Saya meminta persetujuan mentor terkait
pengelompokkan file dengan semangat
menjalin  kerja sama yang baik secara

berkelanjutan.

Penguploadan
Scanning Arsip
Dokumen ke
Google Drive

Membuat
Folder baru di
google drive
berdasarkan
jenisnya

Tersedianya
Screenshoot
folder baru di
google drive

Berorientasi Pelayanan

Saya telah memastikan setiap folder di Google
Drive telah diberi nama yang jelas dan sesuai
dengan jenis dokumen.

Akuntabel

Saya telah membuat folder baru di Google drive
dengan cermat dan teliti untuk menghindari
kesalahan penguploadan file.

Kompeten

Saya telah membuat folder baru di google drive
dengan menguasai Langkah-langkah teknis
yang perlu dilakukan.

Adaptif

Kegiatan ini
sejalan dengan
Visi Misi
Kabupaten
Mukomuko yaitu
Kerja Bersama
Menuju
Mukomuko
Maju dan misi
pertama  vyaitu
mewujudkan
Penguatan
Reformasi

Dengan
adanya
kegiatan
aktualisasi ini
dapat
memperkuat
nilai organisasi
yaitu
Berorientasi
Pelayanan,
Akuntabel,
Kompeten,
Harmonis,
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Saya telah bertindak proaktif dalam membuat
folder baru di Google Drive sebagai langkah
untuk mengoptimalkan pengelolaan dokumen
arsip berbasis digital

Mengupload
File Dokumen
Arsip Ke
Google Drive

Tersedianya
screenshoot
file yang
sudah di
upload di
google drive

Berorientasi Pelayanan

Saya telah mengupload dokumen ke google
drive dengan memastikan file telah diupload di
folder yang sesuai untuk memudahkan
pencarian dokumen yang dibutuhkan.
Akuntabel

Saya telah mengupload dokumen arsip ke
Google drive dengan teliti dan memastikan tidak
ada file yang salah penempatan

Kompeten
Saya telah mengupload dokumen dengan teliti
dan melakukan pengecekan ulang hasil

unggahan untuk memastikan tidak ada file yang
terlewat atau terduplikat

Loyal

Saya telah memastikan kerahasiaan dan
keamanan dokumen yang diunggah ke Google
Drive.

Adaptif

Birokrasi dan
Peningkatan
Kapasitas SDM

Aparatur.

Loyal, Adaptif
dan
Kolaboratif.
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Saya telah mengupload dokumen arsip ke
Google Drive dengan belajar secara mandiri
terhadap langkah-langkah unggah dokumen
dan berinisiatif mencari solusi ketika mengalami
kendala teknis.

Kolaboratif

Saya telah berkoordinasi dengan mentor dan
rekan kerja selama proses pengunggahan
dokumen ke google drive.

Membagikan
Link
Dokumen
Arsip  yang
telah di
Upload di
Google Drive
Kepada
Mentor untuk
Diberi Saran
dan Masukan

Tersedianya
Screenshoot
Membagikan
Link melalui
Pesan

Whatsapp
kepada
Mentor terkait
Dokumen
Arsip  yang
telah di
Upload di
Google Drive
untuk  diberi

Berorientasi Pelayanan

Saya telah membagikan link dokumen arsip
yang telah di upload di google drive kepada
mentor dengan komunikasi yang sopan dan
menggunakan bahasa yang mudah dipahami.
Akuntabel

Saya telah membagikan link dokumen arsip di
google drive kepada mentor dengan melakukan
pengecekan ulang terlebih dahulu terhadap
data yang telah diunggah agar memudahkan
mentor dalam melakukan peninjauan.
Harmonis

Saya telah membagikan link dokumen arsip di
google drive kepada mentor dengan bahasa
yang sopan dan menjaga etika berkomunikasi
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saran
masukan.

dan

melalui pesan WhatsApp untuk menghargai
mentor.

Adaptif
Saya telah membagikan link dokumen arsip di
google drive kepada mentor dengan

memanfatkan fitur berbagi tautan di google
drive agar lebih efektif.

Kolaboratif

Saya telah membagikan link dokumen arsip di
google drive kepada mentor untuk mewujudkan
kerja sama yang baik antara penulis dan mentor
dengan melakukan hubungan timbal balik yang

Pembuatan
Materi
Sosialisasi

Membuat
Materi
Presentasi
untuk
Sosialisasi

Tersedianya
materi
presentasi
sosialisasi
Power Point

di

profesional dengan mentor memberikan
masukan terhadap kegiatan yang dilakukan.
Berorientasi Pelayanan

Saya telah membuat materi presentasi

sosialisasi yang informatif dan mudah dipahami
peserta sosialisasi

Akuntabel

Saya telah membuat materi sosialisasi dengan
teliti dan penuh tanggung jawab terhadap
kejelasan isi dokumen agar tidak ada salah
penyampaian informasi

Kompeten

Kegiatan ini
sejalan dengan
Visi Misi
Kabupaten
Mukomuko yaitu
Kerja Bersama
Menuju
Mukomuko
Maju dan misi
pertama  vyaitu

Dengan
adanya
kegiatan
aktualisasi ini
dapat
memperkuat
nilai organisasi
yaitu
Berorientasi
Pelayanan,
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Saya telah membuat materi presentasi yang
menarik dan sistematis dengan menguasai
aplikasi power point.

Loyal

Saya telah membuat materi presentasi dengan
menjaga integritas dan kepercayaan yang
diberikan oleh mentor dalam menyiapkan
bahan presentasi yang representatif.

Adaptif

Saya telah membuat materi sosialisasi dengan

menggunakan berbagai fitur di Microsoft
PowerPoint untuk menghasilkan tampilan
presentasi yang menarik.
Melakukan Tersedianya | Berorientasi Pelayanan
konsultasi catatan Saya telah melakukan konsultasi dengan
dengan konsultasi mentor terkait materi sosialisasi dengan
Mentor terkait materi | menyampaikan poin-poin materi dengan jelas
Terkait Materi | sosialisasi dan sopan.
Presentasi Akuntabel
Sosialisasi Saya telah menyiapkan draft materi sosialisasi

sebelum memulai kegiatan sosialisasi dan
bersikap terbukan terhadap saran dan masukan
dari mentor.
Harmonis

mewujudkan
Penguatan
Reformasi
Birokrasi
Peningkatan
Kapasitas SDM
Aparatur.

dan

Akuntabel,
Kompeten,
Harmonis,
Loyal, Adaptif
dan

Kolaboratif.
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Saya telah bersikap terbuka dan menghargai
pendapat mentor dalam memberikan timbal

balik terhadap materi sosialisasi yang
dikonsultasikan.

Loyal

Saya telah melakukan konsultasi dengan

menunjukkan dedikasi tinggi, hadir tepat waktu
dan menghargai mentor sebagai atasan.
Adaptif

Saya telah bersikap terbuka dan menyesuaikan
diri terhadap saran dan masukan yang
diberikan oleh mentor baik dalam hal isi dan
tampilan materi.

Kolaboratif

Saya telah bersikap aktif dalam berdiskusi dan
bertukar pikiran agar materi sosialisasi yang
disusun telah sesuai dengan dapat dipahami
oleh peserta sosialisasi.

Meminta
Persetujuan
Mentor terkait
Materi
Presentasi
Sosialisasi

Tersedianya
Persetujuan
Mentor terkait
Materi
Sosialisasi

Berorientasi Pelayanan

Saya telah meminta persetujuan mentor
dengan bahasa yang sopan santun, bersikap
hormat dan profesional.

Akuntabel

48




meninjau ulang setiap slide presentasi sebelum
melakukan konsultasi dan meminta persetujuan
mentor agar materi sosialisasi dapat dijalankan
dengan baik.

Harmonis

Saya telah mengatur waktu pertemuan dengan
mentor secara sopan, memastikan kesediaan
mentor untuk meninjau materi yang telah
disusun.

Kolaboratif

Saya telah meminta persetujuan mentor
dengan menunjukkan sikap saling mendukung
antara penulis dan mentor agar materi
sosialisasi yang dibuat dapat dipahami peserta
sosialisasi dengan baik.

Mengirimkan
Undangan
Sosialisasi
melalui
Pesan
WhatsApp

Tersedianya
Screenshoot
membagikan
undangan
sosialisasi
melalui pesan
WhatsApp

Berorientasi Pelayanan

Saya telah mengirimkan undangan sosialisasi
ke peserta melalui pesan WhatsApp dengan
bahasa yang sopan, jelas dan mudah dipahami.
Harmonis

Saya telah mengirimkan undangan sosialisasi
dengan bahasa yang sopan, ramah, dan
menghargai setiap penerima pesan agar
tercipta suasana komunikasi yang positif.
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Adaptif

Saya telah menyesuaikan diri terhadap
perkembangan teknologi komunikasi dalam
menyampaikan undangan sosialisasi melalui
pesan WhatsApp.

Pelaksanaan
Sosialisasi

Membagikan
daftar hadir
kepada
Peserta
Sosialisasi

Tersedianya
lembar daftar
hadir  yang
terisi

Berorientasi Pelayanan

Saya telah membagikan daftar hadir ke peserta
sosialisasi dengan ramah serta memastikan
peserta sosialisasi telah mengisi daftar hadir
semua.

Akuntabel

Saya telah membuat daftar hadir yang cukup
untuk semua peserta sosialisasi dan meminta
semua peserta sosialisasi untuk mengisi daftar
hadir agar administrasi
kegiatan dapat dipertanggungjawabkan.
Kompeten

Saya telah menyiapkan daftar hadir dengan
cermat agar format daftar hadir yang dibuat
memudahkan peserta sosialisasi.

Harmonis

Saya telah membagikan daftar hadir dengan
sikap yang ramah dan sopan santun agar

Kegiatan ini
sejalan dengan
Visi Misi
Kabupaten
Mukomuko yaitu
Kerja Bersama
Menuju
Mukomuko
Maju dan misi
pertama  vyaitu
mewujudkan
Penguatan
Reformasi
Birokrasi
Peningkatan
Kapasitas SDM
Aparatur.

dan

Dengan
adanya
kegiatan
aktualisasi ini
dapat
memperkuat
nilai organisasi
yaitu
Berorientasi
Pelayanan,
Akuntabel,
Kompeten,
Harmonis,
Loyal, Adaptif
dan
Kolaboratif.
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peserta merasa nyaman dalam mengisi daftar
hadir

Adaptif

Saya telah menyesuaikan format daftar hadir
sesuai dengan arahan mentor dan melakukan
pemeriksaan ulang daftar hadir yang telah di isi
untuk memastikan seluruh peserta sosialisasi
yang hadir telah terdata.

Melaksanaka
n Sosialisasi

Tersedianya
dokumentasi
kegiatan
sosialisasi
(Foto dan
Link  Video
Kegiatan)

Berorientasi Pelayanan

Saya telah melaksanakan kegiatan sosialisasi
dengan menyampaikan materi sosialisasi
dengan jelas, terstruktur dan mudah dipahami
oleh peserta sosialisasi.

Akuntabel

Saya telah melaksanakan sosialisasi dengan
menyampaikan informasi dengan transparan
mengenai manfaat penggunaan Google Drive
sebagai media digitalisasi arsip.

Kompeten

Saya telah belajar dengan mandiri agar
menguasai materi sosialisasi dengan baik dan
memberikan penjelasan materi dengan
sistemasi dan bahasa yang mudah dimengerti.
Harmonis

51




Saya telah melaksanakan sosialisasi dengan
menunjukkan sikap saling menghargai baik
dengan mentor maupun peserta sosialisasi
yang lain.

Loyal

Saya telah melaksanakan sosialisasi dengan
menjunjung tinggi integritas dan menjaga
reputasi instansi melalui penyampaian materi
yang benar dan jelas.

Melakukan
Sesi Tanya
Jawab

Tersedianya
lembar
catatan tanya
jawab

Berorientasi Pelayanan

Saya telah menyimak pertanyaan peserta
sosialisasi dengan seksama dan memberikan
jawaban dengan bahasa yang sopan dan
solutif.

Akuntabel

Saya telah mencatat setiap pertanyaan yang
diajukan di lembar tanya jawab yang telah
disiapkan dan menjawab pertanyaan dengan
data yang valid.

Kompeten

Saya telah memberikan jawaban peserta
sosialisasi berdasarkan pengetahuan teknis
penulis terhadap penggunaan google drive.
Harmonis
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Saya telah menerima dan menghargai setiap
pertanyaan peserta dan membuat suasana
diskusi yang nyaman.

Adaptif

Saya telah bertindak antusias terhadap
pertanyaan yang diajukan peserta dan
menyesuaikan cara dalam menjawab
pertanyaan sesuai dengan tingkat pemahaman
peserta.

Kolaboratif

Saya telah mengajak peserta aktif bertukar
pendapat agar tercipta suasana diskusi yang
interaktif.

Membagikan
Link
Kuisioner
Evaluasi
Kegiatan
Sosialisasi

Tersedianya
Hasil
Kuisioner
Evaluasi
Kegiatan
Sosialisasi

Berorientasi Pelayanan

Saya telah membagikan link kuisioner evaluasi
kegiatan sosialisasi kepada peserta sosialisasi
secara jelas dan mudah diakses agar peserta
tidak mengalami kesulitan dalam mengisi

evaluasi.

Akuntabel

Saya telah membagikan link kuisioner sesuai
prosedur agar hasil evaluasi kegiatan
sosialisasi dapat digunakan dan dapat
dipertanggungjawabkan.
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Harmonis

Saya telah membagikan link kuisioner dengan
bahasa yang ramah dan sopan agar peserta
sosialisasi merasa nyaman untuk berpartisipasi
dalam memberikan jawaban

Kolaboratif
Saya telah membagikan link kuisioner kepada
peserta sosialisasi dengan semangat

kebersamaan untuk mendukung kelancaran
evaluasi kegiatan sosialisasi.

Pelaksanaan
Monitoring dan
Evaluasi
Kegiatan

Melaksanaka
n Monitoring

Tersedianya
catatan
laporan hasil
monitoring

Akuntabel

Saya telah membuat catatan monitoring dengan
data dan fakta sesuai dengan pengamatan dan
dapat dipertanggungjawabkan.

Kompeten

Saya telah menyusun catatan monitoring
secara sistematis sehingga mudah dipahami
dan dianalisis.

Loyal

Saya telah melakukan monitoring terhadap
keteraturan dokumen sebagai wujud dukungan
pada kebijakan digitalisasi arsip yang
diterapkan.

Adaptif

Kegiatan ini
sejalan dengan
Visi Misi
Kabupaten
Mukomuko
yaitu Kerja
Bersama
Menuju
Mukomuko
Maju dan misi
pertama yaitu
mewujudkan
Penguatan
Reformasi

Dengan
adanya
kegiatan
aktualisasi ini
dapat
memperkuat
nilai organisasi
yaitu
Berorientasi
Pelayanan,
Akuntabel,
Kompeten,
Harmonis,
Loyal, Adaptif
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Saya telah melaksanakan penyusunan catatan
hasil monitoring dengan format standar agar
lebih mudah dianalisis dan diperbaiki ke
depannya.

Merekap hasil
monitoring

Tersedianya
hasil rekapan
monitoring

Berorientasi Pelayanan

Saya telah membuat kuisioner terkait
kesesuaian dokumen yang telah di upload di
Google Drive sebagai bagian dari upaya
memberikan pelayanan informasi yang jelas
dan responsif.

Akuntabel

Saya telah  memastikan  seluruh  data
monitoring yang direkap sesuai dengan fakta
yang ada dan dapat dipertanggungjawabkan.
Kompeten

Saya telah menggunakan kemampuan analis
dalam perekapan hasil monitoring sehingga
hasil rekap akurat dan informatif.

Harmonis

Saya telah menjalin komunikasi yang baik dan
nyaman dalam meminta mentor dan pegawai
bina konstruksi untuk berpartisipasi mengisi
kuisioner rekap monitoring

Adaptif

Birokrasi dan
Peningkatan
Kapasitas
SDM Aparatur.

dan
Kolaboratif.
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Saya telah menggunakan kemampuan
beradaptasi terhadap instrumen digital dalam
menghasilkan rekap monitoring agar kebutuhan
evaluasi dapat dilakukan dengan akurat dan
relevan.

Kolaboratif

Saya telah bekerja sama baik dengan mentor
maupun rekan kerja dalam membuat rekap
hasil monitoring

Melakukan
evaluasi
terhadap
hasil rekapan
monitoring

Tersedianya
laporan
evaluasi
terhadap
hasil rekapan
monitoring

Berorientasi Pelayanan
Saya telah membuat laporan terhadap hasil

rekapan monitoring dengan cekatan dan
melakukan perbaikan untuk peningkatan
kedepannya.
Akuntabel

Saya telah membuat laporan evaluasi hasil
rekapan monitoring berdasarkan data agar
dapat dipertanggungjawabkan.

Kompeten
Saya telah membuat laporan evaluasi hasil
kegiatan monitoring dengan baik dan
memastikan tidak ada kesalahan dalam
pengetikan.
Harmonis
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saya telah membangun hubungan kerja

bersama mentor yang rukun dan saling
mendukung menyusun laporan evaluasi hasil
monitoring.

Loyal

Saya telah membuat laporan evaluasi rekapan
monitoring berdasarkan arahan mentor.
Adaptif

Saya telah bertindak proaktif dalam mencari
solusi ketika menemukan hambatan dalam

membuat laporan evaluasi hasil rekapan
monitoring.
Kolaboratif
Saya telah mendiskusikan laporan evaluasi

hasil rekapan monitoring dengan mentor agar
dapat melakukan perbaikan bersama di masa
depan.

10

Pembuatan
Laporan
Aktualisasi

Membuat
draft laporan
aktualisasi

Tersedianya
draft laporan
aktualisasi

Berorientasi Pelayanan

Saya telah menyiapkan draft untuk laporan
aktualisasi dengan cekatan dan menyajikan
laporan yang mudah dipahami dan sesuai
panduan.

Akuntabel

Kegiatan ini
sejalan dengan
Visi Misi
Kabupaten
Mukomuko
yaitu Kerja
Bersama

Dengan
adanya
kegiatan
aktualisasi

ini dapat
memperkuat
nilai
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Saya telah bertanggung jawab dalam
menyusun laporan aktualisasi sesuai paduan
Kompeten

Saya telah berkomitmen menyusun laporan
aktualisasi dengan kualitas yang baik dan rapi
sesuai dengan ouptup yang dicapai.

Adaptif

Saya telah menunjukkan sikap mampu
menyesuaikan diri terhadap kondisi kerja yang
dinamis selama penyusunan laporan
aktualisasi.

Melakukan
konsultasi
dengan
mentor terkait
draft laporan
aktualisasi.

Tersedianya
lembar
catatan
konsultasi

Berorientasi Pelayanan

Saya telah bersikap ramah, sopan dan cekatan
selama melakukan konsultasi dengan mentor.
Akuntabel

Saya telah menjelaskan setiap bagian laporan
berdasarkan data dan kegiatan yang benar
dilakukan, sehingga dapat
dipertanggungjawabkan.

Kompeten

Saya telah membuat catatan dari arahan
maupun koreksi yang diberikan mentor guna

Menuju
Mukomuko
Maju dan misi
pertama yaitu
mewujudkan
Penguatan
Reformasi
Birokrasi dan
Peningkatan
Kapasitas
SDM Aparatur.

organisasi
yaitu
Berorientasi
Pelayanan,
Akuntabel,
Kompeten,
Harmonis,
Loyal,
Adaptif dan
Kolaboratif.

58




memastikan tidak ada bagian penting yang
terlewat dalam proses perbaikan.

Harmonis

Saya telah menjaga etika, kesopanan, dan

komunikasi yang baik selama konsultasi
dengan mentor
Adaptif

Saya telah menyimak dan menerima masukan
mentor dengan terbuka dan menyesuaikan isi
draft laporan sesuai arahan yang diberikan oleh
mentor.

Kolaboratif

Saya telah bekerjasama dengan mentor dalam
menyempurnakan draft laporan agar lebih
tepat.

Meminta
persetujuan
mentor untuk
hasil akhir
aktualisasi

Tersedianya
laporan
aktualisasi
yang sudah
disetujui

Berorientasi Pelayanan

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

Akuntabel

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

Harmonis
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Saya telah meminta persetujuan mentor
dengan tidak bersikap memaksa dan mengikuti
jadwal luang mentor agar proses persetujuan
dapat berjalan nyaman dan kondusif.

Loyal

Saya telah meminta persetujuan mentor
dengan menjaga nama baik pimpinan

Adaptif

Saya telah meminta persetujuan  mentor
dengan menyesuaikan diri terhadap waktu
mentor dan saya telah bertindak proaktif dalam
menyiapkan berkas untuk ditandatangani.
Kolaboratif

Saya telah membangun kerjasama yang baik
dalam meminta persetujuan terkait laporan
aktualisasi.
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C. Matriks Rekapitulasi Realisasi Habituasi NND PNS (BerAKHLAK)

[\[o} Mata Pelatihan

Tabel 4. 3 Rekapitulasi Realisasi Habituasi NND PNS (BERAKHLAK)

Kegiatan

Jumlah

Aktualisasi

Rencana Realisasi

Berorientasi
1 3 3 2 3 2 3 2 2 2 4 3 3 2 4 3 4 3 3 3 3 26 32
Pelayanan
2 | Akuntabel 3 3 3 4 3 3 2 2 2 4 3 3 2 3 2 4 3 3 3 3 27 32
3 | Kompeten 2 2 1 1 2 2 1 1 2 2 2 2 1 1 2 3 3 3 1 2 17 19
4 | Harmonis 2 2 3 4 0 1 1 1 0 2 1 1 1 3 3 4 3 3 2 2 16 23
5 | Loyal 2 2 2 3 3 3 2 2 1 3 1 1 2 2 1 1 2 2 1 1 17 20
6 | Adaptif 2 3 1 1 1 2 2 2 2 3 2 3 2 3 2 2 2 3 2 3 18 25
7 | Kolaboratif 2 3 2 2 2 2 2 2 2 4 2 2 2 2 1 2 3 2 2 2 20 23
Jumlah MP Per Kegiatan 16 | 18 | 14 | 18 | 13 | 16 | 12 | 12 | 11 | 22 | 14 | 15 | 12 | 18 | 14 | 20 | 19 | 19 | 14 | 16 141 174
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D. CAPAIAN PENYELESAIAN CORE ISU

Sebelum dilaksanakan aktualisasi, pengelolaan dokumen arsip masih
dilakukan dengan manual dan belum adanya pemanfaatan media berbasis
digital untuk  mengelola dokumen arsip tersebut. Adapun setelah
dilaksanakan aktualisasi capaian yang diperoleh yaitu:

Tabel 4. 4 Capaian Aktualisasi

No Capaian Deskripsi Penyelesaian

1 Terbentuknya Akun | Akun Google Drive Bidang Bina Konstruksi
Google Drive resmi | Dinas PUPR Kabupaten Mukomuko dibuat

Bidang Bina menggunakan identitas resmi sebagai media

Konstruksi. berbasis digital untuk mengoptimalkan
pengelolaan dokumen arsip.

2 | Terlaksananya Penerapan pengelolaan arsip digital melalui

Pengelolaan Arsip Google Drive telah berjalan sangat baik,
Dokumen berbasis | ditunjukkan dengan struktur folder dan
Digital penyimpanan yang tertata rapi, penamaan file
yang konsisten, kualitas dokumen digital yang
baik, serta nilai evaluasi maksimal dari seluruh
responden. Hal ini membuktikan bahwa sistem
digitalisasi arsip telah efektif mendukung
pekerjaan pegawai, meningkatkan kualitas
layanan administrasi, serta layak untuk terus
dikembangkan.

Evaluasi Penggunaan Google Drive oleh Pegawai di Bidang Bina Konstruksi

B Ade lrawan [l M. Fikri Pratomo Deko Hendriko [l Septa Marzia

Gambar 4. 1 Evaluasi Penggunaan Google Drive oleh Pegawai di Bidang
Bina Konstruksi



Grafik diatas menunjukkan indikator struktur folder, kelengkapan
dokumen, penamaan file, struktur penyimpanan, dan kesesuaian file
dokumen, seluruh responden memberikan nilai maksimal, yaitu 5 (dengan
rentang penilaian 1-5, dimana 1 Sangat Tidak Setuju dan 5 Sangat Setuju).
Hal ini menunjukkan bahwa sistem pengelolaan arsip digital melalui Google
Drive telah tertata rapi, sesuai standar, serta mudah dipahami dan digunakan
oleh pegawai. Pada kualitas hasil scan dokumen yang diunggah, tiga
responden menunjukkan memberikan nilai 5, sementara 1 responden
menunjukkan nilai 4. Nilai ini menunjukkan bahwa secara umum kualitas
dokumen arsip digital yang telah diunggah sangat baik. Sementara itu pada
indikator penamaan file, tiga responden memberikan nilai 5, sedangkan satu
responden memberikan nilai 4 yang menunjukkan bahwa secara umum
penamaan file sudah konsisten dan sesuai standar.

Secara keseluruhan, diagram evaluasi diatas menunjukkan bahwa
penggunaan Google Drive di Bidang Bina Konstruksi telah berjalan sangat
baik, dengan sebagian besar aspek memperoleh nilai sempurna dari semua
responden. Hal ini menandakan bahwa implementasi digitalisasi arsip
melalui Google Drive dinilai efektif, membantu pekerjaan pegawai, serta
mendukung peningkatan kualitas layanan administrasi di lingkungan Bidang
Bina Konstruksi. Evaluasi ini juga memberikan masukan positif bahwa
penggunaan Google Drive untuk mengoptimalkan pengelolaan dokumen

arsip berbasis digital sudah tepat dan layak untuk terus dikembangkan.

E. MANFAAT TERSELESAINYA CORE ISU

Terdapat beberapa manfat yang dirasakan oleh beberapa pihak setelah
diselesaikannya core isu melalui penggunaan Google Drive untuk
mengoptimalkan pengelolaan dokumen arsip berbasis digital di Bidang bina
konstruksi Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten

Mukomuko, diantaranya adalah :
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1. Individu Peserta

a.

Peserta mampu menerapkan nilai-nilai BerAKHLAK dalam peran dan
kedudukan sebagai ASN di lingkungan Dinas Pekerjaan Umum dan
Penataan Ruang Kabupaten Mukomuko

Meningkatkan kemampuan dan kompetensi diri dalam menggunakan
teknologi informasi khususnya Google Drive sebagai media berbasis
digital untuk mengelola dokumen arsip.

Menumbuhkan kebiasaan kerja yang lebih tertib, modern dan

responsif terhadap perkembangan teknologi.

2. Pegawai Bidang Bina Konstruksi

a.

C.

Memudahkan pegawai dalam mencari, mengakses dan mengelola
dokumen arsip secara cepat, dimana saja dan kapan saja.
Meningkatkan koordinasi antar pegawai melalui tersedianya folder
dan file yang terstruktur, rapi, dan mudah dipahami.

Meningkatkan kinerja pegawai menjadi lebih efektif dan efisien.

3. Bagi Instansi

a.

Mendukung percepatan digitalisasi arsip, sejalan dengan kebijakan
pemerintah mengenai transformasi digital dan reformasi birokrasi.
Mengurangi penggunaan kertas dan ruang penyimpanan fisik
sehingga mendukung prinsip kerja yang ramah lingkungan dan
berkelanjutan.

Mengelola dokumen arsip menggunakan media berbasis digital yang
lebih akurat, aman dan akuntabell untuk meningkatkan mutu

pelayanan internal maupun eksternal.

4. Pemerintah Kabupaten Mukomuko

Terlaksananya inovasi penggunaan Google Drive di Bidang Bina

Konstruksi Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten

Mukomuko untuk optimalisasi pengelolaan dokumen berbasis digital ini

sejalan dengan visi misi Kabupaten Mukomuko yaitu mewujudkan

Penguatan Reformasi Birokrasi dan Peningkatan Kapasitas SDM

Aparatur.
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F. RENCANA TINDAK LANJUT HASIL AKTUALISASI

Tabel 4. 5 Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi

Durasi
No. Kegiatan Output dan Keterangan
Waktu

Melaksanakan proses Tersedianya | 1 Bulan
1. pengunggahan dokumen dokumen

arsip pada Bidang Bina arsip yang

Konstruksi ke akun Google | diupload di

Drive setiap kali terdapat Google Drive

dokumen yang perlu

didigitalisasi dan disimpan.

Melakukan monitoring Tersedianya | 1 Bulan
2. terhadap pengunggahan laporan

dokumen arsip di Google monitoring

Drive

Memberikan Pelatihan Tersedianya | 1 Hari
3 kepada pegawai Bidang Dokumentasi

Bina Konstruksi terkait Pelatihan

Pengelolaan dokumen

arsip menggunakan Google

Drive.
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BAB V
KESIMPULAN DAN REKOMENDASI

A. KESIMPULAN
1. Aktualisasi/Habituasi Mata Pelatihan

Hasil dari pelaksanaan seluruh kegiatan aktualisasi yang berjudul

"Optimalisasi  Pengelolaan  Arsip Dokumen  Berbasis Digital

Menggunnakan Google Drive di Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR

Kabupaten Mukomuko”, dengan menerapkan nilai-nilai dasar ASN

BerAKHLAK, maka diperoleh kesimpulan sebagai berikut:

a. Tercapainya pemanfaatan penggunaan akun Google Drive di Bidang
Bina Konstruksi yang telah berjalan sangat baik, dengan sebagian
besar aspek yang telah di evaluasi oleh semua responden
memperoleh nilai sempurna. Hal ini menandakan bahwa implementasi
digitalisasi arsip melalui Google Drive yang telah dilakukan dan
disosialisasikan dinilai efektif, membantu pekerjaan pegawai, serta
mendukung peningkatan kualitas layanan administrasi di lingkungan
Bidang Bina Konstruksi.

b. Teraktualisasinya nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK serta peran ASN
dalam pelaksanaan tugas pokok Penulis pada kegiatan aktualisasi
yang berjudul "Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dokumen Berbasis
Digital Menggunnakan Google Drive di Bidang Bina Konstruksi Dinas
PUPR Kabupaten Mukomuko”, yaitu:

1) Kegiatan Ke-1, Pelaksanaan Konsultasi dengan Mentor telah
menerapkan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK vyaitu Berorientasi
pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif dan
Kolaboratif.

2) Kegiatan Ke-2, Pelaksanaan Invetarisasi Dokumen Tahun
Berjalan (Januari-Oktober 2025) telah menerapkan nilai-nilai
dasar ASN BerAKHLAK yaitu Berorientasi pelayanan, Akuntabel,

Kompeten , Harmonis, Loyal, Adaptif dan Kolaboratif.
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

Kegiatan Ke-3, Pembuatan Akun Google Drive telah menerapkan
nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK yaitu Berorientasi pelayanan,
Akuntabel, Kompeten , Harmonis, Loyal, Adaptif dan Kolaboratif.

Kegiatan Ke-4, Pelaksanaan Scanning Dokumen Arsip Manual
menjadi Arsip Digital telah menerapkan nilai-nilai dasar ASN
BerAKHLAK yaitu Berorientasi pelayanan, Akuntabel, Kompeten,
Loyal, Adaptif dan Kolaboratif.

Kegiatan Ke-5, Pengelompokkan File yang Telah di Scan
Berdasarkan Jenisnya telah menerapkan nilai-nilai dasar ASN
BerAKHLAK yaitu Berorientasi pelayanan, Akuntabel, Kompeten,
Loyal, Adaptif dan Kolaboratif.

Kegiatan Ke-6, Penguploadan Scanning Arsip dokumen ke
Google Drive telah menerapkan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK
yaitu Berorientasi pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Loyal, Adaptif
dan Kolaboratif.

Kegiatan Ke-7, Pembuatan Materi Sosialisasi telah menerapkan
nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK yaitu Berorientasi pelayanan,
Akuntabel, Kompeten, Loyal, Adaptif dan Kolaboratif.

Kegiatan Ke-8, Pelaksanaan Sosialisasi telah menerapkan nilai-
nilai dasar ASN BerAKHLAK vyaitu Berorientasi pelayanan,
Akuntabel, Kompeten, Loyal, Adaptif dan Kolaboratif.

Kegiatan Ke-9, Pelaksanaan Monitoring dan Evaluasi Kegiatan
telah menerapkan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK yaitu
Berorientasi pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Loyal, Adaptif dan
Kolaboratif.

Kegiatan Ke-10, Pembuatan Laporan Aktualisasi telah
menerapkan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK vyaitu Berorientasi

pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Loyal, Adaptif dan Kolaboratif.
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2. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu

Gagasan kreatif yang telah dilakukan untuk menyelesaikan core isu
yang ditemukan adalah ”Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dokumen
Berbasis Digital Menggunakan Google Drive di Bidang Bina
Konstruksi Dinas PUPR Kabupaten Mukomuko”. Gagasan ini
berkaitan dengan Smart ASN yaitu penguasaan IT untuk mengoptimalkan
pengelolaan arsip dokumen menggunakan Google Drive di Bidang Bina
Konstruksi Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten

Mukomuko.

3. Capaian Hasil Penyelesaian Core Isu

Setelah pelaksanaan seluruh kegiatan aktualisasi yang berjudul
adalah “Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dokumen Berbasis Digital
Menggunakan Google Drive di Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR
Kabupaten Mukomuko”, maka diperoleh hasil berupa tersedianya sistem
pengarsipan digital yang terstruktur dan mudah diakses melalui Google
Drive serta terlaksananya penerapan pengelolaan arsip digital melalui
Google Drive yang berjalan sangat baik, yang ditunjukkan dengan struktur
folder dan penyimpanan yang tertata rapi, penamaan file yang konsisten,
kualitas dokumen digital yang baik, serta nilai evaluasi maksimal dari
seluruh responden. Hal ini membuktikan bahwa sistem digitalisasi arsip
telah efektif mendukung pekerjaan pegawai, meningkatkan kualitas

layanan administrasi, serta layak untuk terus dikembangkan.

B. REKOMENDASI
1. Untuk Penyelenggara Pelatihan
Pelaksanaan Latihan Dasar CPNS telah memberikan dampak positif
terhadap peningkatan kompetensi penulis dalam melaksanakan tugas di
instansi asal. Namun demikian, selama proses pelatihan masih ditemukan
beberapa kendala teknis maupun non teknis yang perlu menjadi bahan

evaluasi dan diperbaiki untuk kedepannya.
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2. Untuk Instansi Asal Peserta
Instansi diharapkan dapat meningkat dukungan terhadap penerapan
media berbasis digital untuk mengelola dokumen arsip dengan
menyediakan sarana dan prasana pendukung seperti perangkat komputer
dan scanner yang lebih memadai, jaringan internet yang stabil, dan ruang
penyimpanan digital yang cukup serta diharapkan instansi dapat
menyediakan pelatihan bagi pegawai agar digitalisasi arsip dapat

dilakukan secara optimal dan berkelanjutan.
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LAMPIRAN



Lampiran 1. Laporan Kegiatan Minggu Ke-1

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No. 1

Pelaksanaan Konsultasi dengan

Mentor
Tanggal Pelaksanaan Kegiatan 22 - 23 Oktober 2025
Daftar Lampiran Bukti 1. Tersedianya draft konsultasi dan
Kegiatan/Evidence draft surat persetujuan

2. Tersedianya catatan konsultasi
3. Tesedianya surat persetujuan
yang telah ditanda tangani oleh

mentor.

a.

b.

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan
1) Membuat draft konsultasi dan surat persetujuan pelaksanaan

aktualisasi

Berorientasi Pelayanan

Pada Hari Rabu, tanggal 22 Oktober 2025 Sekitar pukul 08.05 WIB
Penulis dengan cekatan dan cermat mulai membuat draft
konsultasi dan draft surat persetujuan pelaksanaan aktualisasi.
Penulis menyesuaikan format kop surat sesuai dengan kop surat
pada Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten
Mukomuko serta mencari referensi format draft konsultasi dan
surat persetujuan. Kemudian, penulis menginput data penulis dan
data mentor dengan teliti demi menghindari kesalahan penulisan.
Setelah pembuatan draft konsultasi dan draft surat persetujuan
selesai, penulis menghubungi mentor untuk melaksanakan
konsultasi dan meminta persetujuan.

Akuntabel

Selama proses pembuatan draft konsultasi dan draft persetujuan
pelaksanaan aktualisasi, penulis telah bertanggung jawab dan jujur

dalam mempersiapkan bahan untuk membuat draft konsultasi dan
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draft persetujuan tersebut dengan mencari sumber literatur yang
baik dan benar. Penulis menemui pegawai di Sub Bagian Umum
Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten
Mukomuko untuk meminta korp surat resmi yang biasa digunakan
dalam membuat surat menyurat. Penulis telah bertanggung jawab
dengan teliti dan berhati-hati dalam membuat draft konsultasi dan
draft persetujuan pelaksanaan aktualisasi. Penulis memastikan
kalimat atau kata dalam penulisan draft tersebut sudah benar dan
melakukan perubahan jika terdapat kesalahan.

. Kompeten

Penulis telah melaksanakan pembuatan draft konsultasi dan draft
surat persetujuan dengan kualitas terbaik. Dalam pembuatan draft
surat tersebut, penulis terlebih dahulu mencari sumber literatur
melalui mesin pencarian digital yaitu Google. Selanjutnya,
penulis meminta kepada pegawai Sub Bagian Umum Dinas
Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Mukomuko
serta menanyakan tentang tata cara penulisan yang benar dalam
membuat draft persetujuan tersebut. Kemudian, penulis
memastikan format penulisan, data penulis, data mentor, serta
kalimat dalam draft konsultasi dan draft surat persetujuan telah
benar dan memenuhi standar format penulisan yang digunakan di
Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten
Mukomuko.

. Adaptif

Penulis telah berupaya melakukan beberapa inovasi dan
mengembangkan kreativitas dalam proses pembuatan draft
konsultasi dan surat persetujuan pelaksanaan aktualisasi. Penulis
bersikap proaktif mulai dari mencari referensi draft surat yang
benar di mesin pencarian digital yaitu Google, kemudian penulis
juga bertanya dan meminta format korp surat resmi kepada

pegawai di Sub Bagian Umum Dinas Pekerjaan Umum dan
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Penataan Ruang Kabupaten Mukomuko. Penulis bertindak
antusias dalam memastikan draft konsultasi dan draft persetujuan
tersebut dapat dipahami dengan baik oleh mentor, memenuhi
kebutuhan hukum, serta mengakomodasi harapan semua pihak
yang terlibat.

. Loyal

Penulis telah melaksanakan pembuatan draft konsultasi dan surat
persetujuan dengan menjaga nama baik instansi maupun pimpinan
yang diwujudkan dengan draft surat yang dibuat dengan rapi dan
memuat informasi yang jelas. Penulis membuat isi draft tersebut
sesuai dengan aturan dan format yang berlaku di Dinas Pekerjaan
Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Mukomuko. Penulis
berkomitmen untuk menjaga kerahasiaan informasi yang ada pada
draft tersebut. Penulis telah berdedikasi tinggi dengan
menyelesikan draft surat dengan tepat waktu tanpa mengorbankan
ketelitian dan kualitas isi.

Kolaboratif

Penulis telah melaksanakan pembuatan draft konsultasi dan draft
surat persetujuan pelaksanaaan aktualisasi dengan melaksanakan
koordinasi yang baik kepada sub bagian umum Dinas Pekerjaan
Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Mukomuko untuk meminta
draft yang sesuai dengan ketentuan administrasi surat-menyurat
yang berlaku pada instansi. Penulis menunjukkan sikap terbuka,
saling menghargai dan menerima masukan dari pegawai Sub
Bagian Umum guna memastikan kesesuaian format dan isi surat
yang akan dibuat. Penulis juga berkoordinasi dengan baik dan
sopan kepada mentor terkait data mentor yang akan dituliskan ke

dalam draft surat konsultasi dan draft persetujuan.
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2) Melakukan konsultasi dengan Mentor

a.

b.

Berorientasi Pelayanan

Penulis melakukan konsultasi dengan mentor terkait
pelaksanaan aktualisasi sesuai dengan jadwal yang sudah
disepakati yaitu pada hari Kamis tanggal 23 Oktober 2025 sekitar
pukul 08.15 WIB bertempat di ruangan Kepala Bidang Bina
Konsutruksi Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang
Kabupaten Mukomuko. Saat melakukan konsultasi penulis telah
berperilaku ramah dan sopan. Penulis telah mendengarkan dan
menyimak setiap saran, masukan maupun kritik dari mentor.
Penulis juga mencatat poin-poin penting yang telah diberikan
oleh mentor pada saat pelaksanaan konsultasi berlangsung
sebagai bahan evaluasi dan tindak lanjut pada kegiatan
aktualisasi yang akan dilaksanakan. Penulis telah dengan solutif
menjawab pertanyaan-pertanyaan dari mentor terkait detail
tahapan kegiatan pelaksanaan aktualisasi yang akan
dilaksanakan. Penulis berupaya menjaga hubungan baik dengan
mentor agar proses pelaksanaan aktualisasi dapat berjalan
dengan efektif dan terarah.

Akuntabel

Pada saat melakukan konsultasi dengan mentor terkait
pelaksanaan aktualisasi, penulis menunjukkan tanggung jawab
dengan menemui mentor di ruangannya dengan tepat waktu.
Penulis telah secara jujur dan berintegritas tinggi dalam
menyampaikan Kkegiatan-kegiatan yang akan dilaksanakan
dalam aktualisasi. Penulis bersedia menerima saran dan
masukan dari mentor terkait perkembangan pelaksanaan
aktualisasi yang akan dilakukan dan berusaha untuk
menerapkannya dalam proses aktualisasi. Pada saat

berkonsultasi dengan mentor, penulis menunjukkan lembar
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konsultasi maupun lembar persetujuan yang berisi data dan
informasi yang benar.

. Kompeten

Sebelum melakukan konsultasi dengan mentor, penulis telah
terlebih dahulu menyiapkan bahan yang akan dikonsultasikan
dengan mentor secara sistematis, terukur dan berkualitas. Pada
saat konsultasi, penulis menggunakan bahasa yang formal, baik
dan sopan agar mudah dipahami oleh mentor. Penulis
menjelaskan satu per satu kegiatan aktualisasi yang akan penulis
lakukan secara ringkas, jelas dan langsung pada poinnya.
Penulis juga meminta saran dan masukan kepada mentor terkait
hal-hal yang kurang dan perlu ditambahkan ke dalam proses
pelaksanaan aktualisasi penulis. Pada saat pelaksanaan
konsultasi, penulis menyadari ada hal yang kurang dipahami dari
penjelasan mentor dan penulis tidak segan untuk bertanya atau
meminta penjelasan lebih lanjut agar tidak terjadi kesalahan

komunikasi.

. Harmonis

Pada saat melaksanakan konsultasi dengan mentor terkait
kegiatan aktualisasi yang akan dilaksanakan, penulis
membangun suasana konsultasi yang nyaman dan kondusif
dengan menghargai pendapat dan setiap keputusan yang
diberikan oleh mentor. Penulis telah memastikan bahwa pada
saat kegiatan konsultasi berlangsung, komunikasi antara mentor
dan penulis berjalan dengan lancar, terbuka dan menghasilkan
solusi yang bermanfaat bagi penulis. Penulis tidak memotong
pembicaraan pada saat mentor menyampaikan arahan kepada
penulis. Pada saat konsultasi, penulis tidak berusaha
memaksakan pendapat sendiri, ketika ada pendapat dari mentor
yang menurut penulis kurang relevan, maka penulis

menyampaikan dengan baik dan sopan serta mencari solusi
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f.

bersama agar kegiatan aktualisasi dapat berjalan dengan lancar
dan komunikasi dengan mentor tetap terjaga.

Loyal

Sebelum melakukan konsultasi dengan mentor, penulis
menanyakan terlebih dahulu secara langsung ketersediaan
mentor untuk melakukan konsultasi. Setelah mentor menjawab
bersedia maka penulis menanyakan jadwal kosong yang dimiliki
mentor untuk melakukan konsultasi. Mentor menjawab untuk
dilakukan pada hari Kamis, tanggal 23 Oktober 2025. Kemudian
penulis menanyakan tempat pelaksanaan konsultasi dan mentor
menjawab di ruangan Kepala Bidang Bina Konstruksi Dinas
Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Mukomuko.
Hal ini merupakan bentuk loyal kepada pimpinan dimana penulis
merupakan bawahan dan mentor merupakan pimpinan di
instansi tempat bekerja penulis.

Adaptif

Pada saat pelaksanaan konsultasi dengan mentor, penulis telah
menunjukkan kemampuan penulis dalam beradaptasi dengan
berbagai situasi yang terjadi selama proses konsultasi
berlangsung. Penulis menerima saran dan masukan dari mentor
terkait kegiatan-kegiatan yang akan penulis lakukan pada
pelaksanaan aktualisasi, meskipun saran dan masukan tersebut
berbeda dengan pemikiran awal penulis. Penulis telah berupaya
menyampaikan ide dan kreativitas terkait kegiatan aktualisasi
pada saat konsultasi dilakukan. Penulis bertindak proaktif dan
antusias pada saat kegiatan konsultasi dengan mentor dan tidak
segan untuk bertanya apabila ada hal yang tidak dimengerti.
Kolaboratif

Pada saat berkonsultasi dengan mentor tentang pelaksanaan
kegiatan-kegiatan aktualisasi yang akan dilakukan, penulis

bersikap terbuka dan menerima pendapat dan masukan dari
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mentor agar tercapai tujuan pelaksanaan aktualisasi dan
menghasilkan nilai tambah pada pengelolaan dokumen berbasis
digital di Bidang Bina Konstruksi Kabupaten Mukomuko. Penulis
menyimak argumen atau masukan dari mentor dengan pikiran
terbuka, dan merespons secara konstruktif. Selain itu, penulis
juga bersedia menyesuaikan ide atau solusi awal jika ada
pendapat yang lebih baik atau lebih relevan muncul dalam

berkonsultasi dengan mentor.

3) Meminta Persetujuan Mentor terkait Pelaksanaan Kegiatan

Aktualisasi

a.

b.

Berorientasi Pelayanan

Pada hari Kamis tanggal 23 Oktober 2025, setelah selesai
melakukan kegiatan konsultasi dengan mentor terkait kegiatan-
kegiatan pelaksanaan aktualikasi, penulis dengan cekatan
meminta persetujuan yang telah penulis jelaskan sebelumnya
kepada mentor. Penulis menyampaikan keinginan meminta
persetujuan kegiatan-kegiatan pelaksanaan aktualisasi kepada
mentor dengan ramah, sopan dan santun. Sebelum meminta
persetujuan mentor, penulis telah menyiapkan terlebih dahulu
dokumen yang diperlukan dengan cermat dan teliti sehingga
memudahkan mentor dalam memberikan persetujuan. Penulis
kemudian meminta mentor untuk memberikan persetujuan
dengan menandatangani dokumen yang telah disiapkan.
Akuntabel

Penulis telah bertanggung jawab, jujur dan berintegritas tinggi
dalam mempersiapkan surat persetujuan pelaksanaan
aktualisasi. Penulis telah memastikan kebenaran data yang
dicantumkan pada surat persetujuan pelaksanaan aktualisasi
serta kegiatan-kegiatan yang akan dilakukan dalam aktualisasi

baik data mentor maupun data penulis sendiri. Penulis
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memastikan menggunakan peralatan yang dibutuhkan unntuk
kebutuhan konsultasi seperti printer, kertas dan lainnya milik
Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten
Mukomuko dengan bertanggung jawab, jujur, efektif dan efisien
dan tidak menyalahgunakan jabatan saat melaksanakan

kegiatan aktualisasi.

. Harmonis

Pada saat meminta persetujuan mentor, Penulis telah menjalin
hubungan kerja yang baik, penuh rasa hormat dan menghargai
pendapat mentor. Penulis meminta persetujuan mentor dengan
menggunakan bahasa yang sopan, santun dan beretika agar
suasana nyaman dan kondusif. Penulis juga menyesuaikan
waktu yang tepat agar untuk meminta persetujuan mentor agar
tidak mengganggu aktivitas utama mentor. Penulis bersikap
terbuka terhadap saran dan masukan yang diberikan oleh mentor
dan menerimanya dengan lapang dada demi perbaikan yang
lebih optimal. Penulis menjaga hubungan baik dengan mentor
agar kegiatan-kegiatan aktualisasi yang akan penulis laksanakan
dapat berjalan dengan lancar.

. Adaptif

Penulis bersikap proaktif ke mentor selama kegiatan meminta
persetujuan pelaksanaan kegiatan aktualisasi. Penulis telah
melaksanakan  koordinasi dengan  penuh  kesabaran
menyesuaikan jadwal konsultasi dan waktu penandatanganan
sesuai dengan ketersediaan mentor tanpa mengganggu aktivitas
utama beliau. Penulis menerima saran dan masukan dari mentor
yang berbeda dengan pemikiran awal penulis, dan bersedia
mengubah pendekatan jika diperlukan. Penulis juga bersikap
proaktif dalam mencari solusi ketika terjadi kendala teknis selama
proses penandatanganan surat persetujuan dikarenakan mentor

lupa membawa alat tulis.
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e. Kolaboratif
Pada saat meminta persetujuan mentor, penulis telah menjalin
komunikasi yang efektf dan kerja sama yang baik dengan mentor.
Penulis meminta persetujuan mentor secara sopan dan terbuka
serta memastikan bahwa seluruh isi dan format dokumen yang
diajukan telah sesuai dengan arahan dan ketentuan yang berlaku
di instansi peserta. Dalam meminta persetujuan mentor, penulis
menunjukkan rasa hormat dan kesiapan untuk bekerja sama,
baik dalam proses penandatanganan dokumen maupun
kesiapan untuk menjalin kerja sama pada kegiatan-kegiatan
aktualisasi yang akan dilaksanakan. Penulis juga aktif bertanya
kepada mentor terkait kesesuaian dokumen dengan aturan yang

berlaku sebelum meminta tanda tangan.

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

Aktualisasi

lér Ratu, Kec. Kota Mukomuko, Bandar Ratu, Kee: Kota Muke
upaten Mukomuko, Bengkulu 38714 \ Kabupaten Mukomuko, Bengkul

d{fﬂiﬂ 945°S, 101.104704°E 4 Koordinat: 2.551945°S, 101.104704%
\

© Kode Foto!NENKYY2WD O Kod B Foto: WLKIAYAIPUSAXM

Gambar 1. Membuat Draft Konsultasi dan Surat Persetujuan Pelaksanaan

Aktualisasi
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Mengetahui,
Mentor
Mukomuko, 22 Oktober 2028 Peserta
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Mentor Peserts
Septa Marzia, 5.7 Khoirun Nisa. 5.Pd
NIP. 19830914 201502 1 002 NIP. 19850809 202506 2 001
Sepla Marzia, 5.7 Khoirun Nisa, $.Pd
NIP. 19830814 201502 1002 NIP. 10850800 202506 2 001

Gambar 2. Draft Konsultasi Gambar 3. Usulan Jadwal Kegiatan

Aktualisasi
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Pangkst/Golangan : Pensta hiuds, llls

Jebaten Penata Kelols Bangunan Gedung dan Kswasen
Permukiman Ahl Pertama

Unit Kerja Dines Pekerjsan Umum den Penstsen Rusng

Kebupaten Mukormuko

Untuk melskssnakan kegistan skiusiisasi sesusi dengsn rancangan
aktuslizesi pessrta yang telsh diseminerkan pads tanggsl 20 Okiober 2025
melsiui Zoom Mesting 6i PPSOM Kemendagri Regicnal Bukit Tinggi sesusi
dengsn judul yeng telsh dipiih ysitu "Optimalisasi Pengelolaan Arsip
Dokumen Berbasis Digital Menggunakan Google Drive di Bidang Bina
Konstruksi Dinas PUFR Kabupaten Mukomuko™. Pelsksanaan skiualisasi ini
dimulai padls tanggal 22 Okicber sampai dengan 22 Navember 2025
Demikisn surst persefujusn akiuglisasi ini dibust untuk dspat
dipergunsken sebagaimsna mestinys
Mukomuka, 22 Ckiobar 2025
Kepala Bideng Bina Konstruksi
Dinas FUPR Ks5. Muboouka

EL s,
HIP. 10830014 201502 1 002

Gambar 4. Surat Persetujuan Pelaksanaan Aktualisasi
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2) Melakukan Konsultasi dengan Mentor

DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG

ﬂ PEMERINTAH KABUPATEN MUKOMUKO
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“Koordinat: 2.552045°S, 101.104754°E

©

Gambar 5. Konsultasi Bersa

ma Mentor Gambar 6. Notulen Konsultasi

3) Meminta Pesetujuan Pelaksanaan Aktualisasi Kepada Mentor
|

22 23/10/2025 g

= Kam o
Bandar Ratu, Kec. Kota Mukomuko,
abupaten Mukomuko, Bengkulu 38714
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Gambar 8. Usulan Kegiatan yang Gambar 9. Surat Persetujuan yang

Sudah Ditandatangani Sudah Ditandatangani

C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan

a. Membuat Draft Konsultasi daan Surat Persetujuan Pelaksanaan
Aktualisasi
Pada hari Rabu tanggal 22 Oktober 2025 sekitas pukul 08.05 WIB
bertempat di ruangan Bidang Bina Konstruksi Dinas Pekerjaan Umum
dan Penataan Ruang Kabupaten Mukomuko, penulis dengan cekatan
dan cermat mulai membuat draft konsultasi dan draft surat persetujuan
pelaksanaan aktualisasi. Penulis memulai dengan membuat kop surat
sesuai dengan format yang berlaku di instasi penulis bekerja. Sebelum
membuat kop surat, penulis telah terlebih dahulu berkoordinasi dengan
Sub Bagian Umum Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang
Kabupaten Mukomuko terkait format surat yang benar. Kemudian
penulis mengisi narasi pada draft konsultasi sesuai dengan petunjuk
dari pegawai Sub Bagian Umum dan mengisi data mentor dengan teliti

dan terhindar dari kesalahan penulisan. Setelah selesai membuat draft
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konsultasi dan surat persetujuan pelaksanaan konsultasi, penulis
kembali membaca draft tersebut dengan teliti untuk melihat jika ada

kesalahan dan segera memperbaikinya.

. Melakukan Konsultasi dengan Mentor

Penulis melakukan konsultasi dengan mentor terkait pelaksanaan
aktualisasi sesuai dengan jadwal yang telah disepakati antara penulis
dan mentor yaitu pada hari Kamis, tanggal 23 Oktober 2025 sekitar
pukul 08.15 WIB bertempat di ruangan Kepala Bidang Bina Konstruksi
Dinas PUPR Kabupaten Mukomuko. Saat kegiatan konsultasi
berlangsung, penulis berperilaku ramah dan sopan. Penulis
memberikan pemaparan kepada mentor terkait kegiatan-kegiatan
aktualisasi yang akan dilaksanakan dengan ringkas dan jelas. Penulis
telah menyimak setiap masukan, saran, atau kritik dari mentor dengan
seksama dan hormat tanpa interupsi. Penulis juga mencatat poin-poin
penting pada saat berkonsultasi dengan mentor agar dapat penulis
jadikan bahan evaluasi dan tindak lanjut untuk kegiatan aktualisasi

yang akan dilaksanakan.

. Meminta Persetujuan Pelaksanaan Aktualisasi Kepada Mentor

Pada hari Kamis tanggal 23 Oktober 2025, setelah selesai melakukan
konsultasi dengan mentor terkait kegiatan-kegiatan yang akan penulis
laksanakan pada tahap aktualisasi, penulis dengan cekatan meminta
persetujuan pelaksanaan kegiatan-kegiatan aktualisasi yang telah
penulis jelaskan sebelumnya kepada mentor. Penulis menyampaikan
keinginan meminta persetujuan pelaksanaan aktualisasi kepada
mentor dengan ramah, sopan dan santun. Sebelum meminta
persetujuan pelaksanaan kepada mentor, penulis telah terlebih dahulu
menyiapkan dokumen yang diperlukan dengan cermat dan teliti,
sehingga memudahkan mentor dalam memberikan persetujuan.

Setelah memastikan dokumen benar dan rapi, penulis meminta izin
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kepada mentor untuk memberikan persetujuan dengan meminta

mentor menandatangani dokumen yang telah disiapkan.

Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Tujuan
Organisasi

Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dokumen Berbasis Digital Menggunakan
Google Drive di Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR
Kabupaten Mukomuko yang sejalan dalam mewujudkan visi dan misi
Kabupaten Mukomuko dengan visi yaitu Kerja Bersama Menuju
Mukomuko Maju dan misi pertama yaitu Penguatan Reformasi Birokrasi

dan Peningkatan Kapasitas SDM Aparatur.

Analisis Dampak (terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika
Aktualisasi tidak Berdasarkan NND BerAKHLAK

Dampak yang akan terjadi apabila penulis tidak menerapkan Nilai-Nilai
Dasar BerAKHLAK dengan baik pada pelaksanaan kegiatan-kegiatan
dalam aktualisasi ini adalah hubungan kerja sama dan komunikasi yang
terjalin antara mentor dan penulis akan berjalan dengan buruk yang akan
menyebabkan pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini tidak
lancar. Bukan hanya dengan mentor saja, namun hubungan penulis dan
pihak terkait lainnya seperti rekan kerja pada bidang lain seperti Sub
Bagian Umum juga akan tidak akan berjalan dengan baik. Penulis juga
mungkin akan melakukan banyak kesalahan atau kelalaian dalam
melaksanakan kegiatan yang dilakukan. Selain itu, secara tidak langsung
jika pelaksanaan kegiatan ini berjalan tidak maksimal dan penuh
kesalahan maka akan berdampak pada Optimalisasi Pengelolaan Arsip
Dokumen Berbasis Digital Menggunakan Google Drive di Bidang Bina

Konstruksi Dinas PUPR Kabupaten Mukomuko.
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a. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama
Satuan Kerja

Tempat Aktualisasi

Khoirun Nisa, S.Pd

Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang

Kabupaten Mukomuko

Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang

Kabupaten Mukomuko

No | Tanggal/Waktu

Catatan Bimbingan

Hasil

Capaian/Output

Paraf

Mentor

1 23 Oktober 2025 /
08.20 WIB

Melaksanakan
konsultasi terkait
pelaksanaan

Aktualisasi

1.

Tersedianya
catatan

konsultasi

Menyetujui draft surat
persetujuan
pelaksanaan
aktualisasi, agar
peserta latsar
melakukan kegiatan
aktualisasi sesuai
dengan rancangan
kegiatan yang sudah
dibuat

2.

. Tersedianya

dokumentasi
pelaksanaan
kegiatan
aktualisasi;
Tersedianya
draft surat
persetujuan
pelaksanaan
aktualisasi;

. Tersedianya

surat
persetujuan
pelaksanaan
aktualisasi

¢
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Catatan Pengendalian oleh Coach

Nama
Satuan Kerja

Khoirun Nisa, S.Pd
Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten

pelaksanaan
kegiatan
aktualisasi
minggu ke-1
sesuai dengan
kegiatan yang
telah

dilaksanakan

kegiatan aktualisasi
minggu ke-1 yang
telah disetujui oleh

coach

Mukomuko
Tempat Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten
Aktualisasi Mukomuko
Media
No | Tanggal/Waktu Catatan Hasil Komunikasi
Bimbingan Capaian/Output (Telpon/WA/LMS/
Email/dll)
1 26 Oktober 2025 | Menyerahkan | Tersedianya laporan | Melalui chat
/12.00 WIB draft laporan pelaksanaan menggunakan

aplikasi WhatsApp

dan Google Drive
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Lampiran 2. Laporan Kegiatan Minggu Ke-2

b. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Pelaksanaan Inventarisasi

Judul Kegiatan No. 2 Dokumen Tahun Berjalan
(Januari-Oktober 2025)

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan 24 — 28 Oktober 2025

Daftar Lampiran Bukti 1. Tersedianya foto Dokumentasi

Kegiatan/Evidence Pengumpulan Dokumen

2. Tersedianya Daftar inventaris
dokumen Bulan Januari-Oktober
berdasarkan jenisnya

3. Tersedianya Catatan Konsultasi
dengan mentor terkait daftar
inventaris yang telah disusun.

4. Tersedianya lembar persetujuan

mentor terkait daftar inventaris

yang telah disusun.

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan
1) Mengumpulkan Dokumen Yang Ada Di Bidang Bina Konstruksi

Dari Bulan Januari-Oktober 2025

a. Berorientasi Pelayanan

Pada Hari Selasa, tanggal 28 Oktober 2025 sekitar pukul 09.30
WIB Penulis dengan cekatan dan cermat mulai mengumpulkan
dokumen yang ada di bidang Bina Konstruksi mulai dari Bulan
Januari-Oktober 2025. Penulis telah mengumpulkan dokumen
berdasarkan jenisnya dengan teliti dan bertanggung jawab, karena
hasil pengumpulan dokumen ini nantinya akan menjadi dasar
dalam proses pemindaian (scan) untuk diubah menjadi arsip digital
di Google Drive. Penulis berkomunikasi dengan sopan dan santun

kepada rekan kerja di Bidang Bina Konstruksi dalam
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b.

mengumpulkan dokumen untuk memastikan kelengkapan dan
keakuratan dokumen berdasarkan kegiatan yang telah
dilaksanakan dari Bulan Januari-Oktober tahun 2025. Penulis
memastikan dokumen yang telah terkumpul tertata dengan baik
agar proses digitalisasi dokumen berjalan lancar.

Akuntabel

Dalam melakukan pengumpulan dokumen, Penulis memastikan
setiap dokumen yang dikumpulkan tercatat, teridentifikasi, dan
tersusun dengan rapi sesuai periode dan jenis kegiatan. Penulis
memastikan untuk memeriksa ulang dokumen yang telah
dikumpulkan untuk memudahkan proses pemindaian (scan) arsip
manual menjadi arsip digital melalui Google Drive. Penulis
memastikan dalam proses kegiatan pengumpulan dokumen sesuai
dengan prosedur kerja dan arahan mentor agar hasil kegiatan
dapat dipertanggungjawabkan. Dalam mengumpulkan dokumen,
Penulis juga memastikan untuk selalu menjaga komunikasi yang
baik, terbuka, jujur dan profesional dengan rekan kerja di Bidang
Bina Konstruksi agar proses pengumpulan dokumen berjalan
tanpa ada kendala.

Kompeten

Pada saat pengumpulan dokumen, penulis melaksanakan
kegiatan tersebut dengan semangat untuk mengembangkan
kompetensi diri dan mengembangkan kemampuan dalam
mengelola arsip yang rapi dan tersistematis. Dalam proses
pengumpulan dokumen, penulis berusaha memahami jenis arsip
dokumen dinamis maupun arsip dokumen statis dan
mengelompokkannya sesuai jenisnya agar proses pemindaian
(scan) dokumen menjadi arsip digital berjalan dengan lancar.
Penulis melakukan pengumpulan dokumen dengan teliti dan

sistematis untuk memastikan dokumen lengkap dan dapat diproses
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lebih lanjut untuk di pindai (scan) menjadi arsip digital melalui
Google Drive.
d. Harmonis
Dalam proses pengumpulan dokumen, Penulis telah berkoordinasi
secara aktif dengan rekan kerja, menjaga etika komunikasi yang
sopan dan santun serta saling menghormati, menghargai dan
bekerja sama dengan seluruh rekan kerja di lingkungan Bidang
Bina Konstruksi. Penulis berusaha menciptakan suasana kerja
yang kondusif dan nyaman pada saat pengumpulan dokumen
dengan tidak mengganggu aktivitas utama rekan kerja, seperti
bertanya di waktu yang tepat. Penulis juga bersikap terbuka
terhadap saran dan masukan yang diberikan baik dari mentor
maupun rekan kerja yang ada di Bidang Bina Konstruksi guna
terkumpulnya dokumen yang lengkap dan akurat.
g. Kolaboratif

Dalam proses pengumpulan dokumen, penulis bekerja sama
secara aktif dengan rekan kerja di Bidang Bina Konstruksi untuk
mengumpulkan dokumen yang lengkap baik dokumen yang
bersifat dinamis maupun statis. Penulis bersama rekan kerja saling
membantu dalam menemukan, memeriksa dan mengelompokkan
dokumen berdasarkan jenisnya. Penulis meminta bantuan rekan
kerja dengan tidak mengganggu aktivitas utamanya. Selain itu,
penulis juga meminta saran dan masukan kepada rekan kerja
tentang pembuatan daftar dokumen yang ada di bidang di Bidang

Bina Konstruksi dan penamaan file tersebut.

2) Membuat Daftar Inventaris Dokumen Sesuai Jenisnya
a. Akuntabel
Pada Hari Rabu tanggal 29 Oktober 2025 13.20 WIB Penulis telah
melaksanakan kegiatan membuat daftar inventaris di Bidang Bina

Konstruksi DPUPR Kabupaten Mukomuko sebagai tahap awal
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dalam proses digitalisasi arsip melalui Google Drive. Penulis telah
melaksanakan pendataan arsip dokumen berdasarkan jenisnya
dari Bulan Januari-Oktober 2025 baik arsip dokumen dinamis aktif,
arsip dokumen dinamis inaktif dan arsip statis dengan teliti dan rapi.
Penulis membuat daftar inventaris dokumen yang telah diverifikasi
kebenaran, kelengkapan dan kesesuaiannya dengan kategori
arsip yang berlaku. Penulis mencari format pembuatan daftar
inventaris yang benar melalui Google dan berkoordinasi dengan
rekan kerja di Bidang Bina Konstruksi. Penulis membuat daftar
inventaris dokumen berdasarkan nama dokumen, tahun dan jenis

arsip sebagai tanggung jawab dalam kejelasan data.

. Harmonis

Pada saat membuat daftar inventaris dokumen, Penulis
berkoordinasi dengan rekan kerja di Bidang Bina Konstruksi
dengan baik. Penulis telah menerapkan sikap saling menghargai
dengan berkoordinasi pada saat rekan kerja tidak sibuk dengan
aktivitas utamanya. Penulis berkomunikasi dengan sopan dan
terbuka dengan rekan kerja dalam membuat daftar inventaris
dokumen arsip dinamis aktif, dokumen arsip dinamis inaktif, dan
arsip statis agar proses pelaksanaan digitalisasi arsip berjalan
lancar. Penulis telah memembuat daftar inventaris dokumen
dengan menjaga suasana kerja di ruangan tetap kondusif dan
nyaman.

. Loyal

Pada saat membuat daftar inventaris dokumen, Penulis telah
melaksanakan pengumpulan dokumen arsip dinamis aktif, arsip
dinamis inaktif, dan arsip statis dengan mengikuti arahan mentor.
Penulis telah melaksanakan penyusunan daftar inventaris secara
disiplin dan teliti demi menjaga kepercayaan mentor terhadap hasil
kegiatatan yang dilakukan. Penulis juga telah berkoordinasi

dengan mentor selama proses pembuatan daftar inventarisasi
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dokumen sebagai bentuk loyalitas terhadap bimbingan dan arahan
yang diberikan selama tahapan kegiatan aktualisasi. Penulis telah
melakukan kegiatan pembuatan daftar inventarisasi dokumen

dengan menjaga kerahasiaan dan keamanan dokumen.

3) Melakukan Konsultasi dengan Mentor Terkait Daftar Inventaris

Dokumen yang Telah Disusun

a. Berorientasi Pelayanan
Pada Hari Jum’at tanggal 31 Oktober 2025 sekitar pukul 08.15 WIB
Penulis telah melaksanakan konsultasi dengan mentor terkait daftar
inventaris dokumen yang telah disusun. Saat melakukan konsultasi
penulis berperilaku dan berkomunikasi dengan ramah dan sopan
santun. Penulis menjelaskan daftar inventaris dokumen yang telah
penulis buat dengan bahasa yang jelas dan mudah dipahami oleh
mentor. Setelah itu, penulis mendengarkan dan menyimak setiap
saran dan masukan dari mentor. Ketika mentor bertanya terkait
pelaksanaan kegiatan aktualisasi penulis, penulis dengan solutif
menjawab pertanyaan dari mentor. Penulis berupaya menjaga
hubungan baik dengan mentor agar proses pelaksanaan aktualisasi
dapat berjalan dengan efektif dan terarah.

b. Akuntabel
Sebelum melaksanakan konsultasi dengan mentor, penulis terlebih
dahulu menanyakan kesediaan mentor dan waktu yang tepat untuk
melakukan konsultasi. Penulis menunjukkan sikap bertanggung
jawab menemui mentor dengan tepat waktu untuk melaksanakan
konsultasi. Penulis secara jujur dan transparan menjelaskan
tentang daftar inventaris dokumen bidang bina konstruksi yang
telah di buat berdasarkan jenisnya. Penulis bersikap terbuka dalam
menerima saran dan masukan dari mentor sebagai bahan evaluasi
agar daftar inventaris yang telah dibuat sesuai dengan ketentuan.

Penulis mencatat saran dan masukan dari pelaksanaan konsultasi
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agar dapat menjadi pedoman bagi penulis dalam melaksanakan

kegiatan aktualisasi selanjutnya.

. Harmonis

Pada saat melaksanakan konsultasi dengan mentor terkait
penyampaian daftar inventaris dokumen bidang bina konstruksi
yang telah dibuat berdasarkan jenisnya, penulis membangun
suasana konsultasi yang nyaman dengan menghargai dan
menghormati pendapat dan keputusan yang diberikan oleh mentor.
Penulis telah melakukan konsultasi dengan komunikasi yang
sopan, santun dan terbuka. Penulis memastikan bahwa konsultasi
telah berjalan dengan lancar, terbuka dan menghasilkan solusi bagi
penulis. Pada saat kegiatan konsultasi berlangsung, penulis tidak
memotong pembicaraan yang dilakukan mentor. Penulis juga telah
melaksanakan konsultasi dengan penuh rasa hormat tanpa
memaksakan pendapat pribadi.

. Loyal

Sebelum melaksanakan konsultasi dengan mentor, penulis telah
terlebih dahulu menanyakan ketersediaan waktu dan kesediaan
mentor untuk melakukan konsultasi melalui pesan singkat di
WhatsApp. Setelah mentor menjawab bersedia dan memberikan
jadwal hari dan waktu untuk melakukan konsultasi, penulis
menanyakan tempat untuk pelaksanaan konsultasi. Kemudian
mentor menjawab di Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang
Kabupaten Mukomuko. Hal ini merupakan bentuk loyal kepada
pimpinan dimana penulis merupakan bawahan dan mentor
merupakan pimpinan di instansi tempat bekerja penulis, sehingga
penulis harus menyesuaikan waktu dengan mentor. Pada saat
kegiatan konsultasi berlangsung, penulis juga telah dengan
sukarela menerima pendapat dan saran atau masukan dari mentor
guna memenuhi hasil pelaksanaan aktualisasi sesuai yang

diharapkan.
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e. Adaptif
Pada saat melaksanakan konsultasi dengan mentor, penulis telah
menunjukkan kemampuan dalam menyesuaikan diri dengan
berbagai situasi yang terjadi selama proses konsultasi berlangsung.
Penulis juga telah mampu menyesuaikan diri terhadap arahan dan
masukan yang diberikan oleh mentor terkait daftar inventaris
dokumen bidang bina konstruksi yang telah dibuat. Penulis
bertindak proaktif dan antusias pada saat kegiatan konsultasi
dengan mentor berlangsung dan tidak segan untuk bertanya
apabila ada hal yang tidak dimengerti. Penulis mencatat poin-poin
penting yang diberikan oleh mentor dan segera melakukan
perbaikan apabila ada.
f. Kolaboratif

Pada saat melakukan konsultasi dengan mentor terkait daftar
inventaris dokumen bidang bina konstruksi yang telah dibuat
berdasarkan jenisnya, Penulis berkoordinasi dengan baik dengan
mentor untuk memastikan daftar inventaris dokumen tersebut telah
sesuai dengan data dan ketentuan yang ada. Selama kegiatan
konsultasi berlangsung Penulis bersikap terbuka dan menerima
pendapat serta masukan dari mentor agar kegiatan berjalan sesuai
arahan. Penulis juga telah berdiskusi atas kendala yang muncul
selama kegiatan pelaksanaan inventarisasi dokumen bidang bina
konstruksi, sehingga pada saat berkonsultasi solusi telah
ditemukan dan kegiatan konsultasi berjalan dengan baik. Penulis
telah melaksanakan komunikasi dua arah yang efektif selama
kegiatan berlangsung, tidak bertele-tele dan tidak membahas hal

yang tidak penting selama berkonsultasi dengan mentor.
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4) Meminta Persetujuan Mentor Terkait Daftar Inventaris Dokumen

yang Telah disusun

a. Berorientasi Pelayanan
Pada Hari Jum’at tanggal 31 Oktober 2025 sekitar pukul 08.15 WIB
setelah melaksanakan konsultasi dengan mentor terkait daftar
inventaris yang telah disusun, penulis dengan cekatan meminta
persetujuan mentor. Penulis menyampaikan keinginan meminta
persetujuan mentor dengan sikap yang sopan, santun dan
profesional dalam berkomunikasi. Sebelum meminta persetujuan,
penulis telah terlebih dahulu menyiapkan dokumen yang perlu
ditandatangani oleh mentor dengan cermat dan teliti sehingga
memudahkan mentor dalam memberikan persetujuan. Penulis
kemudian meminta persetujuan mentor dengan menandatangani
dokumen yang telah disiapkan.

b. Akuntabel
Sebelum meminta persetujuan mentor, penulis telah bertanggung
jawab dalam mempersiapkan surat persetujuan daftar inventaris
dokumen dengan rapi agar mudah dipahami oleh mentor. Penulis
telah memastikan kebenaran data yang dicantumkan pada surat
persetujuan daftar inventarisasi dokumen bulan Januari-Oktober
tahun 2025. Penulis
memastikan menggunakan peralatan yang dibutuhkan unntuk
kebutuhan konsultasi seperti printer, kertas dan lainnya milik Dinas
Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Mukomuko
dengan bertanggung jawab, jujur, efektif dan efisien dan tidak
menyalahgunakan jabatan saat melaksanakan kegiatan aktualisasi.

c. Harmonis
Pada saat meminta persetujuan mentor, Penulis telah menijalin
hubungan kerja yang baik, penuh rasa hormat dan menghargai
pendapat mentor. Penulis meminta persetujuan mentor dengan

menggunakan bahasa yang sopan, santun dan beretika agar
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suasana nyaman dan kondusif. Penulis juga menyesuaikan waktu
yang tepat dalam meminta persetujuan mentor agar tidak
mengganggu aktivitas utama mentor. Penulis bersikap terbuka
terhadap saran dan masukan yang diberikan oleh mentor dan
menerimanya dengan lapang dada demi perbaikan yang lebih
optimal. Penulis menjaga hubungan baik dengan mentor agar
kegiatan-kegiatan aktualisasi yang akan penulis laksanakan dapat
berjalan dengan lancar.

. Adaptif

Penulis bersikap proaktif kepada mentor selama kegiatan meminta
persetujuan pelaksanaan kegiatan aktualisasi. Penulis telah
melaksanakan koordinasi dengan penuh kesabaran menyesuaikan
jadwal konsultasi dan waktu penandatanganan sesuai dengan
ketersediaan mentor tanpa mengganggu aktivitas utama beliau.
Penulis menerima saran dan masukan dari mentor yang berbeda
dengan pemikiran awal penulis, dan bersedia mengubah
pendekatan jika diperlukan. Penulis bertindak antusias dalam
menerima saran dan masukan yang diberikan oleh mentor untuk

kegiatan aktualisasi selanjutnya.

. Kolaboratif

Pada saat meminta persetujuan mentor, penulis telah menjalin
komunikasi yang efektif dan kerja sama yang baik dengan mentor.
Penulis meminta persetujuan mentor secara sopan dan terbuka
serta memastikan bahwa seluruh isi dan format dokumen yang
diajukan telah sesuai dengan arahan dan ketentuan yang berlaku
di instansi peserta. Dalam meminta persetujuan mentor, penulis
menunjukkan rasa hormat dan kesiapan untuk bekerja sama, baik
dalam proses penandatanganan dokumen maupun kesiapan untuk
menjalin kerja sama pada kegiatan-kegiatan aktualisasi yang akan

dilaksanakan selanjutnya. Penulis juga aktif bertanya kepada
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mentor terkait saran dan masukan yang diberikan untuk kegiatan

selanjutnya.

Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan
1) Mengumpulkan Dokumen Yang Ada Di Bidang Bina Konstruksi
Dari Bulan Januari-Oktober 2025

GARRN2C3EMIKCY. Timemark Verified
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Kabupaten Mukomuko, Bengkulti 38714 4

Koordinat:-2.552045°S, 101.1704750°E
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Gambar 1. Foto Pengumpulan Dokumen
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2) Membuat Daftar Inventaris Dokumen Sesuai Jenisnya

y . |

N gl
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Gambar 2. Membuat Daftar Inventaris Dokumen Bidang Bina

Konstruksi

DAFTAR INVENTARIS DOKUMEN BIDANG BINA KONSTRUKSI BULAN
JANUARI-OKTOBER TAHUN 2025

No Nama Dokumen Tahun w‘?‘gﬁw Jenis Arsip | Keterangan
Masin
Arsip Dinamis | digunakan
1 | Surat Keputusan (SK) 2025 | SuratResmi | (Akiif dan dalam
Inaktif) pelaksanaan
tugas
o Sebagal dasar
2 | surat Masuk 2025 | agmmsieasy | OSURDIDANS | ooy canaan
Lakdit kegiatan
. Sebagai dasar
3 | Surat Kgluar 2025 | Adminisirasi mmm pelaksanaan
Inaldit kegiatan
Surat Perinjah Tugas Tala Maskah | Avsip Dinans. | WS
4 2025 | 12 ) digunakan jika
(3PT) Dinas AKIIE ain ot
Dokumen
Hukum
Peraturan — Peraturan il i .

5 |pomen e 2025 | Regulasi ARSI DDA | 02051 acuan
pelaksanaan
kegiatan

Pembinaan Masin
Dokumen Serlifikasi Arsip Dinamis | digunakan
6 Tenaga Kerja Konstruksi 2025 | SDM AKI, untuk verifikasi
Konstruksi
tenaga kerja
Dokumentasi Foto
;| Kegiatan Pengawasan o005 | Dekumentasi | Arsip.Dipamis Untuk dan
Pembangunan Kegiatan, Inaklit EEL:ELEI_ oran
Insfrastruktur

Gambar 3. Daftar Inventaris Dokumen Bidang Bina Konstruksi

99




3) Melakukan Konsultasi dengan Mentor Terkait Daftar

Dokumen yang Telah Disusun

dar Ratu, Kec. Kota Mukomuko,
upaten Mukomuko, Benghkult

Gambar 3. Konsultasi dengan Mentor

PEMERINTAH KABUPATEN MUKOMUKO

« \ DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
& Kermpcks Peskaiorn P K .

-—
NOTULENSI KONSULTASI
Datasuowse Septs Marzis, §.T
Jabaien, teoals Bidang Bins Kaaainas
Tengasl 31 Oktober 2025
Temest Rusng Kepala Bidang Bina Konstruksi Dinss
PUPR Kab. Mukomuko
No Notulens: Konsultasi

Mukomuko, 31 Oktober 2025

Mengetshui
Mentor Peserta

ST Khoirun Nisa, 5.Pd
NIP. 19830014 201502 1 002 NIP. 19950800 202508 2 001

Gambar 4. Draft Notulensi Konsultasi

Inventaris
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PEMERINTAH KABUPATEN MUKOMUKO
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
Jin_ imam Boryol K emda Mukomuk

Gambar 5. Notulensi Konsultasi

4) Meminta Persetujuan Mentor Terkait Daftar Inventaris Dokumen

yang Telah Disusun

© D221K9KDRNNOYR - Timem3

1 31/10/20250
: WIB | Jum

Bandar Ratu, Kec. Kota Mukomuko,
Kabupaten Mukomuko, Bengkulu'3

JKoordinat; 2.552043°S, 1011047

——

BDIKE de Foto/0221KIKDRNNOYR- 4 |

Gambar 5. Meminta Tanda Tangan Persetujuan Daftar Inventaris Dokumen
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PEMERINTAH KABUPATEN MUKOMUKO
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG

SURAT PERSETUJUAN MENTOR

Daftar Inventaris Dokumen Bidang Bina Konstruksi Bulan Januari-Oktober
Tahun 2025

\\3 53T
\ sfeniadiayl's. 1
N oWIDe14 201°

Gambar 6. Surat persetujuan daftar innventaris dokumen oleh mentor

Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan

1) Mengumpulkan Dokumen Yang Ada Di Bidang Bina Konstruksi
Dari Bulan Januari-Oktober 2025
Pada hari Selasa tanggal 28 Oktober 2025 sekitar pukul 09.30 WIB
bertempat di ruangan Bidang Bina Konstruksi Dinas Pekerjaan Umum
dan Penataan Ruang Kabupaten Mukomuko, Penulis telah dengan
cekatan dan cermat mulai mengumpulkan dokumen yang ada di bidang
bina konstruksi. Penulis mengumpulkan dokumen berdasarkan
jenisnya agar dapat dijadikan arsip digital, baik arsip dokumen dinamis
aktif, arsip dokumen dinamis inaktif maupun statis. Pada saat

melakukan pengumpulan dokumen, penulis berkoordinasi dengan
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2)

3)

mentor dan rekan kerja di Bidang Bina Konstruksi guna memastikan
dokumen yang dikumpulkan lengkap dan akurat. Setelah proses
pengumpulan dokumen berdasarkan jenisnya selesai dilakukan,
penulis mengecek kembali dengan teliti untuk melihat jika ada

kesalahan dan memperbaikinya.

Membuat Daftar Inventaris Dokumen Sesuai Jenisnya

Pada hari Rabu tanggal 28 Oktober 2025 sekitar pukul 13.20 WIB
bertempat di ruangan Bidang Bina Konstruksi Dinas Pekerjaan Umum
dan Penataan Ruang Kabupaten Mukomuko, Penulis telah
melaksanakan pembuatan daftar inventaris dokumen bidang bina
konstruksi berdasarkan jenisnya dari bulan Januari-Oktober tahun
2025 sebagai tahap awal dalam proses digitalisasi arsip melalui Google
Drive. Sebelum membuat daftar inventaris tersebut, Penulis terlebih
dahulu mencari format yang benar melalui Google dan berkoordinasi
dengan rekan kerja di Bidang Bina Konstruksi. Penulis membuat daftar
inventaris dokumen berdasarkan nama dokumen, tahun dan jenis arsip
dokumen sebagai tanggung jawab dalam kejelasan data. Setelah
menemukan format yang benar dan masukan dari rekan kerja, Penulis
mulai membuat daftar inventaris dokumen bidang bina konstruksi
sesuai dengan data dokumen telah dikelompokkan sebelumnya.
Penulis kemudian mengecek kembali daftar yang telah dibuat sebelum
di cetak dan diajukan kepada mentor pada saat melakukan konsultasi.

Melaksanakan Konsultasi dengan Mentor terkait Daftar Inventaris
Dokumen yang Telah di Susun

Penulis melakukan konsultasi dengan mentor terkait daftar inventaris
dokumen yang telah disusun sesuai dengan jadwal yang telah
disepakati antara penulis dan mentor yaitu pada hari Jum’at tanggan
31 Oktober 2025 sekitar pukul 08.15 WIB bertempat di Dinas Pekerjaan

Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Mukomuko. Saat melakukan
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konsultasi, penulis berperilaku ramah, sopan dan santun kepada
mentor. Penulis menjelaskan dengan komunikatif kepada mentor
bahwa penulis telah menyelesaikan pembuatan daftar inventaris
dokumen bidang bina konstruksi bulan Januari hingga Oktober sesuai
dengan jenisnya. Penulis telah menyimak dan mencatat setiap saran
dan masukan dari mentor agar dapat dijadikan bahan evaluasi dan
tindak lanjut untuk kegiatan aktualisasi yang akan dilaksanakan

selanjutnya.

4) Meminta Persetujuan Mentor terkait Daftar Inventaris Dokumen
yang Telah di Susun
Pada Hari Jum’at tangal 31 Oktober 2025, setelah selesai melakukan
konsultasi dengan mentor terkait daftar inventaris dokumen yang telah
disusun, penulis dengan cekatan meminta persetujuan daftar inventaris
dokumen bidang bina konstruksi yang telah dibuat. Penulis
menyerahkan lembar persetujuan daftar inventaris dokumen kepada
mentor dan menyampaikan keinginan meminta persetujuan dengan
ramah, sopan dan santun. Penulis telah menyiapkan surat persetujuan
terlebih dahulu sebelum meminta persetujuan. Setelah memastikan
dokumen benar dan rapi, penulis meminta izin kepada mentor untuk
memberikan persetujuan dengan meminta mentor menandatangani

dokumen yang telah disiapkan.

Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Tujuan
Organisasi

Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dokumen Berbasis Digital Menggunakan
Google Drive di Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR
Kabupaten Mukomuko yang sejalan dalam mewujudkan visi dan misi

Kabupaten Mukomuko dengan dengan visi yaitu Kerja Bersama Menuju
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Mukomuko Maju dan misi pertama yaitu Penguatan Reformasi Birokrasi

dan Peningkatan Kapasitas SDM Aparatur.

Analisis Dampak (terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika
Aktualisasi tidak Berdasarkan NND BerAKHLAK

Dampak yang akan terjadi apabila penulis tidak menerapkan Nilai-Nilai
Dasar BerAKHLAK dengan baik pada pelaksanaan kegiatan-kegiatan
dalam aktualisasi ini adalah hubungan kerja sama dan komunikasi yang
terjalin antara mentor dan penulis akan berjalan dengan buruk yang akan
menyebabkan pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini tidak
lancar. Bukan hanya dengan mentor saja, namun hubungan penulis dan
pihak terkait lainnya seperti rekan kerja pada bidang lain seperti Sub
Bagian Umum juga akan tidak akan berjalan dengan baik. Penulis juga
mungkin akan melakukan banyak kesalahan atau kelalaian dalam
melaksanakan kegiatan yang dilakukan. Selain itu, secara tidak langsung
jika pelaksanaan kegiatan ini berjalan tidak maksimal dan penuh
kesalahan maka akan berdampak pada Optimalisasi Pengelolaan Arsip
Dokumen Berbasis Digital Menggunakan Google Drive di Bidang Bina
Konstruksi Dinas PUPR Kabupaten Mukomuko.
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Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No. 3 Pembuatan Akun Google Drive
Tanggal Pelaksanaan Kegiatan 29 Oktober 2025

Daftar Lampiran Bukti 1. Tersedianya Screenshoot Akun
Kegiatan/Evidence Google Drive yang telah dibuat

dan siap digunakan
2. Tersedianya catatan konsultasi
dengan mentor terkait akun
Google Drive yang telah di buat
3. Tersedianya surat persetujuan
mentor terkait akun Google Drive

yang telah di buat

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan
1) Membuat Akun Google Drive Khusus Bidang Bina Konstruksi
a. Berorientasi Pelayanan
Pada hari Kamis tanggal 30 Oktober 2025 Sekitar pukul 14.00 WIB
penulis dengan cekatan mulai membuat akun Google Drive sebagai
media digital yang akan digunakan untuk mengoptimalkan
pengelolaan dokumen arsip di Bidang Bina Konstruksi Dinas
Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Mukomuko.
Penulis telah melaksanakan pembuatan akun Gmail terlebih dahulu
yang akan digunakan sebagai dasar pembuatan akun Google Drive
resmi bagi Bidang Bina Konstruksi. Penulis melaksanakan proses
pembuatan akun dengan teliti dan sistematis, mulai dari
menentukan alamat email yang mudah dikenali, membuat
password yang kuat dan aman hingga melakukan verifikasi untuk
memastikan akun dapat digunakan dengan optimal bagi seluruh
pegawai di bidang bina konstruksi. Penulis telah memastikan akun

google drive yang dibuat mudah diakses dan siap digunakan dalam

proses digitalisasi arsip dokumen dinamis aktif, dinamis inaktif,
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serta statis. Penulis telah membuat akun google drive dengan
penuh tanggung jawab dan semangat melayani agar dapat
mendukung efisiensi dan transparansi pengelolaan arsip digital di
Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR Kabupaten Mukomuko.
Akuntabel

Pada saat melaksanakan pembuatan akun Google Drive, penulis
telah terlebih dahulu menyiapkan akun Gmail resmi bidang bina
konstruksi. Penulis membuat alamat email dengan nama yang
mudah digunakan oleh seluruh pegawai di bidang. Penulis telah
melaksanakan pembuatan password yang kuat dan aman, serta
mencatatnya dengan baik untuk memastikan keamanan dan
keberlanjutan akses akun di kemudian hari. Penulis juga telah
berhati-hati dalam menjaga kerahasiaan data login dan tidak
membagikannya kepada pihak yang tidak berkepentingan. Penulis
juga telah memastikan bahwa akun terdaftar secara sah dan dapat
digunakan untuk keperluan digitalisasi arsip dokumen dinamis aktif,
inaktif, dan statis yang ada di bidang bina konstruksi. Penulis telah
menunjukkan rasa tanggung jawab dengan memastikan akun yang
dibuat sesuai kebutuhan organisasi dan mendukung pengelolaan
arsip yang tertib, efisien, dan transparan. Penulis juga telah
melaksanakan dokumentasi atas langkah-langkah pembuatan akun
sebagai bentuk pertanggungjawaban kegiatan yang dilaksanakan.
Kompeten

Penulis telah melaksanakan pembuatan akun Google Drive dengan
menunjukkan kemampuan dan ketelitian dalam memanfaatkan
teknologi digital untuk mengoptimalkan pengelolaan arsip dokumen
di bidang bina konstruksi Dinas PUPR Kabupaten Mukomuko.
Penulis berusaha mempelajari fitur-fitur Google Drive secara
mandiri agar dapat memahami kegunaannya secara optimal
sehingga dapat dimanfaatkan dengan baik. Penulis telah

memastikan kapasitas penyimpanan cukup untuk menyimpan arsip
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e.

dokumen yang akan disimpan di Google Drive. Melalui pembuatan
akun Google Drive ini penulis telah menunjukkan kemampuan untuk
bekerja secara efektif, menggunakan teknologi secara optimal,
serta menghasilkan inovasi yang mendukung peningkatan kualitas
layanan pengarsipan dokumen di Bidang Bina Konstruksi Dinas
PUPR Kabupaten Mukomuko.

Loyal

Penulis telah melaksanakan pembuatan akun Google Drive dengan
sepenuh hati dan berpedoman pada tujuan organisasi yaitu
mengoptimalkan pengelolaan arsip dokumen melalui media digital.
Penulis telah melaksanakan langkah awal dengan menyiapkan
akun Gmail resmi, menentukan nama pengguna yang
mencerminkan identitas bidang, serta membuat password yang
kuat dan aman. Penulis telah membuat akun Google Drive dengan
penuh kehati-hatian dan rasa tanggung jawab untuk memastikan
akun yang dibuat dapat digunakan secara berkelanjutan oleh
Bidang Bina Konstruksi. Dalam membuat akun Google Drive
penulis selalu mengikuti arahan dari mentor maupun rekan kerja
serta menjaga kerahasiaan informasi login agar tidak
disalahgunakan.

Adaptif

Penulis telah melaksanakan pembuatan akun Google Drive dengan
menunjukkan  kemampuan menyesuaikan diri terhadap
perkembangan teknologi digital agar pengelolaan arsip dokumen di
Bidang Bina Konstruksi Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan
Ruang Kabupaten Mukomuko dapat lebih optimal. Penulis telah
melaksanakan pembelajaran mandiri melalui panduan online di
Google untuk memastikan setiap fitur Google Drive dapat
dimanfaatkan dengan baik. Ketika menemui kendala teknis dalam

pembuatan akun Google Drive, penulis berinisiatif mencari solusi
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melalui Google dan berdiskusi dengan rekan kerja yang lebih
berpengalaman.

Kolaboratif

Pada saat membuat akun Google Drive, Penulis telah berkoordinasi
dengan rekan kerja dan mentor terkait pembuatan nama akun gmail
yang sesuai dengan identitas bidang. Penulis bersikap terbuka
terhadap saran dan masukan yang diberikan terkait pembuatan
akun Google Drive serta menghargai pendapat yang diberikan guna
menghasilkan akun yang siap digunakan bersama untuk mengelola
arsip dokumen secara digital. Penulis telah melaksanakan
koordinasi dengan rekan kerja yang lebih memahami aspek teknis
untuk memastikan akun Gmail dan Google Drive dapat berfungsi

dengan baik tanpa kendala.

2) Melakukan Konsultasi dengan Mentor Terkait Akun Google Drive

yang Telah Dibuat

a.

b.

Berorientasi Pelayanan

Pada Hari Jum’at tanggal 31 Oktober 2025 sekitar pukul 08.20 WIB
Penulis telah melakukan konsultasi dengan mentor terkait akun
Google Drive yang telah dibuat. Penulis menjelaskan mengenai
akun Google Drive kepada mentor dengan komunikasi yang sopan,
ringkas dan jelas. Penulis memaparkan rencana penyimpanan arsip
dokumen digital di Google Drive berdasarkan pengelompokkan
dokumen fisik yang telah dilakukan pada kegiatan sebelumnya.
Penulis menyimak dan menerima setiap arahan dan masukan yang
diberikan oleh mentor kepada penulis sebagai bahan evaluasi untuk
kegiatan aktualisasi yang sedang dilaksanakan.

Akuntabel

Penulis telah melaksanakan konsultasi dengan mentor terkait akun
Google Drive yang telah dibuat dengan penuh tanggung jawab dan

disiplin dengan menemui mentor tepat waktu. Sebelum
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melaksanakan konsultasi, penulis telah terlebih dahulu membawa
lembar notulensi konsultasi dan lembar daftar inventaris dokumen
bidang bina konstruksi yang telah dicetak. Penulis telah menyimak
dengan seksama setiap saran dan masukan yang diberikan oleh
mentor dan mencatat poin-poin penting untuk dijadikan bahan
perbaikan agar akun Google Drive yang telah dibuat dapat
dimannfaat sebagai media pengelolaan arsip digital dengan optimal
dan berkelanjutan.

Kompeten

Pada saat berkonsultasi dengan mentor, penulis menunjukkan
kemampuan berkomunikasi yang baik dalam menjelaskan akun
Google Drive yang telah dibuat serta kegunaannya dalam
mengoptimalkan pengelolaan arsip digital. Penulis telah
melaksanakan kegiatan konsultasi secara terencana dengan
menyiapkan data dan penjelasan terkait struktur folder, pengaturan
akses, serta tujuan penggunaan akun agar dapat dipahami dengan
jelas oleh mentor. Penulis mampu menanggapi pertanyaan dari
mentor serta menerima saran dan masukan dengan sikap terbuka
serta menjadikannya sebagai bagian dari upaya pengembangan
kompetensi diri.

Loyal

Penulis telah melaksanakan konsultasi dengan mentor sesuai
jadwal yang telah disepakati. Penulis telah melaksanakan kegiatan
konsultasi sebagai bentuk tanggung jawab dalam memastikan
bahwa akun Google Drive yang dibuat benar-benar sesuai dengan
kebutuhan bidang Bina Konstruksi dan mendukung tujuan
organisasi. Penulis telah melaksanakan kegiatan dengan
menjunjung tinggi rasa hormat kepada mentor sebagai pembimbing
dan sumber arahan profesional, sehingga setiap keputusan yang
diambil tetap sejalan dengan visi dan misi organisasi. Pada saat

melaksanakan konsultasi, penulis melibatkan diri secara aktif dan
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e.

berdedikasi dalam berdiskusi, menerima saran dan masukan
mentor secara terbuka dan berkomitmen untuk melaksanakan
kegiatan sesuai dengan arahannya.

Adaptif

Pada saat melakukan konsultasi dengan mentor, penulis
menunjukkan sikap mampu menyesuaikan diri dengan
menunjukkan semangat belajar tinggi dalam memahami berbagai
masukan dan arahan dari mentor terkait pengelolaan akun Google
Drive sebagai sarana digitalisasi arsip dokumen. Dalam
pelaksanaan konsultasi dengan mentor, penulis menunjukkan sikap
terbuka terhadap perubahan dan siap melakukan penyesuaian
agar akun google drive dapat digunakan dengan optimal. Penulis
telah melaksanakan konsultasi dengan sikap terbuka, mampu
menerima perubahan, serta siap mengimplementasikan inovasi
dalam mendukung digitalisasi arsip dokumen dinamis aktif, inaktif,
dan statis di Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR Kabupaten

Mukomuko.

3) Meminta Persetujuan Mentor terkait Akun Google Drive yang Telah
Dibuat

a. Berorientasi Pelayanan

Pada Hari Jum’at tanggal 31 Oktober 2025 sekitar pukul 08.20 WIB
setelah melaksanakan konsultasi dengan mentor terkait akun
Google Drive yang telah dibuat, penulis dengan cekatan meminta
persetujuan mentor. Penulis menyampaikan keinginan meminta
persetujuan mentor dengan sikap yang sopan, santun dan
profesional dalam berkomunikasi. Sebelum meminta persetujuan,
penulis telah terlebih dahulu menyiapkan dokumen yang perlu
ditandatangani oleh mentor dengan cermat dan teliti sehingga

memudahkan mentor dalam memberikan persetujuan. Penulis
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kemudian meminta persetujuan mentor dengan menandatangani

dokumen yang telah disiapkan.

. Akuntabel

Sebelum meminta persetujuan mentor, penulis telah bertanggung
jawab dalam mempersiapkan surat persetujuan terkait akun Google
yang telah dibuat dengan rapi agar mudah dipahami oleh mentor.
Penulis telah memastikan kebenaran data yang dicantumkan pada
surat persetujuan. Penulis juga memastikan telah menggunakan
peralatan yang dibutuhkan untuk kebutuhan konsultasi seperti
printer, kertas dan lainnya milik Dinas Pekerjaan Umum dan
Penataan Ruang Kabupaten Mukomuko dengan bertanggung
jawab, jujur, efektif dan efisien dan tidak menyalahgunakan jabatan

saat melaksanakan kegiatan aktualisasi.

. Harmonis

Pada saat meminta persetujuan mentor, Penulis telah menijalin
hubungan kerja yang baik, penuh rasa hormat dan menghargai
pendapat mentor. Penulis meminta persetujuan mentor dengan
menggunakan bahasa yang sopan, santun dan beretika agar
suasana nyaman dan kondusif. Penulis juga menyesuaikan waktu
yang tepat dalam meminta persetujuan mentor agar tidak
mengganggu aktivitas utama mentor. Penulis bersikap terbuka
terhadap saran dan masukan yang diberikan oleh mentor dan
menerimanya dengan lapang dada demi perbaikan yang lebih
optimal. Penulis menjaga hubungan baik dengan mentor agar
kegiatan-kegiatan aktualisasi yang akan penulis laksanakan dapat
berjalan dengan lancar.

. Loyal

Pada kegiatan meminta persetujuan mentor, penulis telah
menunjukkan sikap berkomitmen dalam menyelesaikan tugas tepat
waktu sebelum meminta persetujuan. Penulis memastikan telah

melaporkan hasil kegiatan yang telah dilaksanakan  dan
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melakukan konsultasi sebelum meminta persetujuan. Hal ini
dilakukan sebagai bentuk kepatuhan dalam menghargai serta
menghormati keberadaan mentor dan menjalankan kegiatan
aktualisasi sesuai dengan arahan yang mentor berikan. Selama
kegiatan meminta persetujuan dilaksanakan, penulis menjaga
komunikasi yang baik dan efektif. Penulis menyimak dan menerima
saran dan masukan dari mentor dan menindaklanjutinya dengan

penuh dedikasi.

. Kolaboratif

Pada saat meminta persetujuan mentor, penulis telah menijalin
komunikasi yang efektif dan kerja sama yang baik dengan mentor.
Penulis meminta persetujuan mentor secara sopan dan terbuka
serta memastikan bahwa seluruh isi dan format dokumen yang
diajukan telah sesuai dengan arahan dan ketentuan yang berlaku
di instansi peserta. Dalam meminta persetujuan mentor, penulis
menunjukkan rasa hormat dan kesiapan untuk bekerja sama, baik
dalam proses penandatanganan dokumen maupun kesiapan untuk
menjalin kerja sama pada kegiatan-kegiatan aktualisasi yang akan
dilaksanakan selanjutnya. Penulis juga aktif bertanya kepada
mentor terkait saran dan masukan yang diberikan untuk kegiatan

selanjutnya.

113




Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan
1) Membuat Akun Google Drive Bidang Bina Konstruksi
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Gambar 1. Membuat Akun Google Drive Bidang Bina Konstruksi
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Gambar 2. Akun Google Drive Bidang Bina Konstruksi
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2)

Melaksanakan Konsultasi dengan Mentor Terkait Akun Google

Drive yang telah Dibuat
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Gambar 3. Konsultasi Bersama Mentor
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PEMERINTAH KABUPATEN MUKOMUKO
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
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Gambar 5. Notulensi Konsultasi
3) Meminta Persetujuan Mentor Terkait Akun Google Drive yang Telah
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fvmﬁ PEMERINTAH KABUPATEN MUKOMUKO
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SURAT PERSETUJUAN MENTOR

Akun Google Drive Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR Kabupaten Mukomuko
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Gambar 7. Surat Persetujuan akun Google Drive yang Telah Dibuat

C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan
1) Membuat Akun Google Drive Bidang Bina Konstruksi
Pada hari Kamis tanggal 30 Oktober 2025 Sekitar pukul 14.00 WIB
penulis dengan cekatan mulai membuat akun Google Drive sebagai
media digital yang akan digunakan untuk mengoptimalkan pengelolaan
dokumen arsip di Bidang Bina Konstruksi Dinas Pekerjaan Umum dan
Penataan Ruang Kabupaten Mukomuko. Penulis terlebih dahulu
membuat akun gmail menggunakan identitas bidang bina konstruksi
agar mudah digunakan. Pada saat membuat akun Google Drive,
penulis berkoordinasi dengan mentor dan rekan kerja di Bidang Bina
Konstruksi guna memastikan akun yang dibuat telah disepakati secara

bersama-sama dan dapat dikelola secara berkelanjutan. Setelah proses

pembuatan akun Google Drive selesai dilakukan, penulis mempelajari
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2)

3)

Kembali secara mandiri fitur-fitur yang ada di Google Drive guna
memperlancar proses optimalisasi pengelolaan dokumen arsip berbasis

digital yang akan dilakukan.

Melaksanakan Konsultasi dengan Mentor terkait Akun Google
Drive yang telah Dibuat

Penulis melakukan konsultasi dengan mentor terkait akun Google Drive
yang telah dibuat sesuai dengan jadwal yang telah disepakati antara
penulis dan mentor yaitu pada hari Jum’at tanggan 31 Oktober 2025
sekitar pukul 08.20 WIB bertempat di Dinas Pekerjaan Umum dan
Penataan Ruang Kabupaten Mukomuko. Saat melakukan konsultasi,
penulis berperilaku ramah, sopan dan santun kepada mentor. Penulis
menjelaskan dengan komunikatif kepada mentor bahwa penulis telah
menyelesaikan tahapan kegiatan aktualisasi yaitu membuat akun
Google Drive Bidang Bina Konstruksi sebagai media digital untuk
mengoptimalkan pengelolaan arsip dokumen. Penulis telah menyimak
dan mencatat setiap saran dan masukan dari mentor agar dapat
dijadikan bahan evaluasi dan tindak lanjut untuk kegiatan aktualisasi

yang akan dilaksanakan selanjutnya.

Meminta Persetujuan Mentor terkait Akun Google Drive yang telah
Dibuat

Pada Hari Jum’at tangal 31 Oktober 2025, setelah selesai melakukan
konsultasi dengan mentor terkait akun Google Drive yang telah dibuat,
penulis dengan cekatan meminta persetujuan atas akun tersebut.
Penulis menyerahkan lembar persetujuan yang memuat informasi akun
Google Drive yang telah dibuat kepada mentor dan menyampaikan
keinginan meminta persetujuan dengan ramah, sopan dan santun.
Penulis telah menyiapkan surat persetujuan terlebih dahulu sebelum
meminta persetujuan. Setelah memastikan dokumen benar dan rapi,

penulis meminta izin kepada mentor untuk memberikan persetujuan
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dengan meminta mentor menandatangani dokumen yang telah

disiapkan.

D. Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Tujuan
Organisasi
Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dokumen Berbasis Digital Menggunakan
Google Drive di Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR
Kabupaten Mukomuko yang sejalan dalam mewujudkan visi dan misi
Kabupaten Mukomuko dengan visi yaitu Kerja Bersama Menuju
Mukomuko Maju dan misi pertama yaitu Penguatan Reformasi Birokrasi

dan Peningkatan Kapasitas SDM Aparatur.

E. Analisis Dampak (terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika
Aktualisasi tidak Berdasarkan NND BerAKHLAK
Dampak yang akan terjadi apabila penulis tidak menerapkan Nilai-Nilai
Dasar BerAKHLAK dengan baik pada pelaksanaan kegiatan-kegiatan
dalam aktualisasi ini adalah hubungan kerja sama dan komunikasi yang
terjalin antara mentor dan penulis akan berjalan dengan buruk yang akan
menyebabkan pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini tidak
lancar. Bukan hanya dengan mentor saja, namun hubungan penulis dan
pihak terkait lainnya seperti rekan kerja pada bidang lain seperti Sub Bagian
Umum juga akan tidak akan berjalan dengan baik. Penulis juga mungkin
akan melakukan banyak kesalahan atau kelalaian dalam melaksanakan
kegiatan yang dilakukan. Selain itu, secara tidak langsung jika pelaksanaan
kegiatan ini berjalan tidak maksimal dan penuh kesalahan maka akan
berdampak pada Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dokumen Berbasis Digital
Menggunakan Google Drive di Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR

Kabupaten Mukomuko.
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama
Satuan Kerja

Tempat Aktualisasi

Khoirun Nisa, S.Pd

Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang

Kabupaten Mukomuko

Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang

Kabupaten Mukomuko

No | Tanggal/Waktu

Catatan Bimbingan

Hasil

Capaian/Output

Paraf

Mentor

1 31 Oktober 2025 /
08.15 WIB

Melaksanakan
konsultasi terkait
daftar inventaris
dokumen bidang
bina konstruksi yang
telah dibuat

2.

Tersedianya
catatan

konsultasi

Menyetujui daftar
inventaris dokumen
bidang bina
konstruksi yang telah
dibuat

1. Tersedianya

screenshoot
Daftar
inventaris
dokumen yang
telah dibuat

2. Tersedia surat

persetujuan
Daftar
inventaris
dokumen yang
telah dibuat

¢

2 | 31 Oktober 2025 /
08.20 WIB

Melaksanakan
konsultasi terkait
Akun Google Drive
Bidang Bina

1. Tersedianya

catatan

konsultasi
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Konstruksi yang telah
dibuat

Menyetujui Akun
Google Drive Bidang
Bina Konstruksi yang
telah dibuat

1. Tersedianya
screenshoot
akun Google
Drive yang
telah dibuat

2. Tersedia surat
persetujuan
akun Google
Drive yang
telah dibuat
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Catatan Pengendalian oleh Coach

Nama
Satuan Kerja

Khoirun Nisa, S.Pd
Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten

2025/ 12.00
WIB

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

dilaksanakan

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

coach

Mukomuko
Tempat Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten
Aktualisasi Mukomuko

Media Komunikasi
Tanggal/Wakt Catatan Hasil
No (Telpon/WA/LMS/Email/
u Bimbingan | Capaian/Output dll)

1 | 02 November | Menyerahkan | Tersedianya Melalui chat

menggunakan aplikasi
WhatsApp dan Google

Drive
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Lampiran 3. Laporan Kegiatan Aktualisasi Minggu Ke-3

c. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No. 4

Pelaksanaan Scanning Dokumen

Arsip Manual menjadi Arsip
Digital

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan

31 Oktober 2025 - 04 November
2025

Daftar Lampiran Bukti
Kegiatan/Evidence

1.

Tersedianya foto kegiatan

melakukan scanning dan
Screenshoot proses scanning
dokumen

. Tersedianya Screenshoot folder

baru tempat penyimpanan

dokumen yang telah di scan

Konstruksi

a. Berorientasi Pelayanan
Pada hari Senin tanggal 03 November 2025 sekitar pukul 11.15 WIB,

Penulis telah melaksanakan kegiatan pemindaian dengan cekatan

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

1) Melakukan Scanning (Pemindaian) Dokumen Arsip Bidang Bina

dan penuh ketelitian agar setiap dokumen dapat tersimpan secara
rapi dan mudah diakses melalui sistem digital. Penulis telah
melaksanakan proses scanning dengan memperhatikan kualitas
hasil pindai (scan), memastikan dokumen terlihat jelas, lengkap, dan
tersusun sesuai urutan klasifikasinya. Selama proses pemindaian
(scanning) dokumen berlangsung, penulis juga memastikan tidak
ada dokumen yang tercecer, rusak atau hilang. penulis melakukan

pemindaian (scanning) dokumen yang nanti akan menjadi dokumen
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digital dengan mengutamakan kepuasan pengguna layanan

khususnya pegawai di Bidang Bina Konstruksi.

. Akuntabel

Pada saat melakukan pemindaian (scanning) dokumen arsip,
Penulis memastikan setiap dokumen yang dipindai tercatat dan
teridentifikasi dengan benar sesuai daftar inventaris dokumen arsip
yang telah dibuat. Penulis telah melaksanakan proses pemindaian
dengan teliti, memastikan hasil scan memiliki kualitas yang baik,
tidak terpotong, buram, atau terbalik maupun terscan ganda
sehingga hasil pemindaian dokumen dapat dipertanggungjawabkan.
Penulis melaksanakan pemindaian dokumen dengan menggunakan
peralatan milik kantor seperti printer dengan hati-hati dan langsung
mematikan perangkat ketika proses pemindaian selesai.

. Kompeten

Pada saat melaksanakan pemindaian dokumen arsip, Penulis telah
melaksanakan kegiatan pemindaian dengan menggunakan
peralatan scanner secara efektif dan efisien. Penulis juga telah
melakukan scanning dokumen dengan memastikan hasil pindai
memiliki kualitas gambar yang jelas, tidak terpotong, buram, terbalik
maupun terscan ganda. Penulis telah melaksanakan pemeriksaan
terhadap pengaturan resolusi dan format file hasil scan agar
dokumen mudah dibaca dan tidak terlalu besar saat disimpan di
penyimpanan digital.

. Harmonis

Pada saat melaksanakan pemindaian dokumen arsip, penulis telah
menjaga suasana kerja yang tenang agar tidak mengganggu rekan
kerja beraktivitas. Penulis telah berkomunikasi secara santun pada
saat meminjam dokumen fisik maupun meminta dokumen yang ada
di perangkat komputer rekan kerja agar tidak menimbulkan
kesalahpahaman. Penulis telah melakasanakanan kegiatan

scanning dengan penuh rasa saling menghargai antarrekan kerja
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yang turut menggunakan fasilitas kantor. Penulis telah
melaksanakan seluruh proses scanning dokumen dengan
profesional dan saling menjaga kenyamanan kerja agar tercipta
lingkungan kerja yang kondusif.

. Loyal

Pada saat melaksanakan pemindaian dokumen arsip, Penulis telah
melakukan pemindaian dengan mematuhi arahan yang diberikan
oleh mentor. Penulis melaksanakan pemindaian dokumen dengan
menjunjung tinggi integritas dan menjaga kerahasiaan dokumen
yang di scan sebagai wujud loyalitas terhadap instansi penulis
bekerja. Penulis telah melaksanakan proses pemindaian dokumen
dengan bertanggung jawab, memastikan seluruh dokumen yang di
scan lengkap, rapi dan siap untuk di unggah ke dalam Google Drive.
Penulis juga tetap bersemangat menyelesaikan proses pemindaian
sampai selesai meskipun sesekali mengalami kendala teknis.
Adaptif

Pada saat melaksanakan pemindaian dokumen arsip, Penulis
melakukan pemindaian dengan menggunakan scanner (printer) dan
perangkat lunak dengan mandiri. Penulis belajar menyesuaikan diri
dengan teknologi modern yang digunakan dalam mengoptimalkan
pengelolaan dokumen arsip secara digital. Penulis telah
melaksanakan kegiatan dengan tanggap terhadap berbagai kendala
teknis yang muncul selama proses pemindaian, seperti alat scanner
yang bermasalah, resolusi file yang terlalu besar, maupun kualitas
hasil scan, serta mampu mencari solusi secara cepat dan tepat atas

kendala yang terjadi.

. Kolaboratif

Pada saat melaksanakan pemindaian dokumen arsip, Penulis
menjalin kerja sama baik dengan mentor maupun rekan kerja.
Penulis melakukan koordinasi dengan rekan kerja terkait kualitas

dokumen yang telah di scan dan kesesuaian dokumen untuk di
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upload di Google Drive. Pada saat terjadi kendala teknis pada proses
pemindaian dokumen, penulis meminta solusi kepada rekan kerja
yang berpengalaman dengan sopan agar kegiatan dapat berjalan
kembali dengan lancar. Penulis juga melakukan meminta saran dan
masukan kepada rekan kerja terkait penamaan dan

pengelompokkan file yang telah di scan.

2) Membuat Folder Baru untuk Menyimpan Hasil Scan Sesuai Jenis

Dokumen

a. Berorientasi Pelayanan
Pada hari Rabu tanggal 05 November 2025 sekitar pukul 15.30 WIB,
Penulis telah membuat struktur folder yang sistematis berdasarkan
jenis dokumen sebagai tahapan yang harus dilakukan sebelum
mengupload file ke dalam Google Drive. Penulis memastikan setiap
folder yang dibuat diberi nama secara jelas dan informatif agar
memudahkan proses penguploadan dokumen. Penulis telah
melaksanakan kegiatan pembuatan folder dengan teliti dan
meninjau ulang struktur folder agar tidak terjadi duplikasi atau
kekeliruan penempatan dokumen.

b. Akuntabel
Pada saat membuat folder baru untuk menyimpan hasil scan sesuai
jenis dokumen, Penulis telah memastikan untuk membuat nama
folder dengan cermat dan teliti serta sesuai dengan kesepakatan
antar pegawai di Bidang Bina Konstruksi. Penulis juga telah
berkoordinasi dengan mentor terkait penamaan folder sebagai
bentuk transparansi dan tanggung jawab dalam menyiapkan
pengelolaan dokumen arsip manual ke arsip digital. Penulis telah
melakukan pengecekan ulang terhadap penamaan folder yang telah
dibuat dan memastikan bahwa tidak ada folder ganda serta folder
dapat digunakan dengan baik untuk menyimpan dokumen yang

telah di scan berdasarkan jenisnya.
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c. Loyal
Pada saat membuat folder baru untuk menyimpan hasil scan sesuai
jenis dokumen, Penulis telah melaksanakan tugas ini dengan
berpegang pada aturan internal instansi, memastikan setiap folder
mengikuti  struktur yang telah ditetapkan. Penulis telah
melaksanakan pembuatan folder dengan penuh tanggung jawab
demi keberlanjutan digitalisasi dokumen arsip di Bidang Bina
Konstruksi. Penulis telah melaksanakan penyimpanan dokumen
hasil scan dengan mengikuti arahan mentor tanpa menyimpang dari
pedoman kearsipan yang sudah ditentukan.

d. Adaptif
Pada saat membuat folder baru untuk menyimpan hasil scan sesuai
jenis dokumen, Penulis telah menunjukkan sikap mampu
menyesuaikan diri terhadap perkembangan teknologi. Penulis telah
melaksanakan kegiatan dengan menyesuaikan format dan
penamaan folder agar selaras dengan kebutuhan organisasi serta
mudah dipahami oleh rekan kerja lainnya. Hal itu juga dilakukan agar
dapat mempermudah tahapan digitalisasi arsip dokumen di Bidang
Bina Konstruksi. Penulis telah melaksanakan kegiatan dengan sikap
terbuka, fleksibel, dan cepat menyesuaikan diri terhadap perubahan,
sehingga struktur folder yang dibuat dapat menjadi dasar yang
efektif untuk menyimpan hasil pemindaian dokumen sebelum
diunggah ke Google Drive.

e. Kolaboratif
Pada saat membuat folder baru untuk menyimpan hasil scan sesuai
jenis dokumen, Penulis telah melaksanakan kegiatan dengan
berkomunikasi dan berkoordinasi bersama mentor dan rekan kerja
di Bidang Bina Konstruksi untuk menentukan penamaan folder yang
tepat dan informatif agar memudahkan atasan maupun rekan kerja

lainnya dalam menemukan file yang akan di upload di Google Drive
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pada tahapan kegiatan selanjutnya. Penulis telah melaksanakan
kegiatan dengan menjaga komunikasi yang baik selama proses
koordinasi, sehingga struktur folder yang dibuat menjadi hasil kerja

bersama yang efektif dan efisien.

B. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan
1) Melakukan Scanning (Pemindaian) Dokumen Arsip Bidang Bina

Konstruksi
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2) Membuat Folder Baru untuk Menyimpan Hasil Scan Sesuai Jenis

Dokumen
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C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan

1)

2)

Melakukan Scanning (Pemindaian) Dokumen Arsip Bidang Bina
Konstruksi

Pada hari Senin tanggal 03 November 2025 sekitar pukul 11.15 WIB,
Penulis melaksanakan kegiatan pemindaian dokumen dengan cekatan
dan teliti. Penulis melakukan pemindaian (Scanning) dokumen dengan
menggunakan perangkat komputer/laptop dan alat pemindai (printer)
milik kantor dengan cermat dan bertanggung jawab. Penulis
melaksanakan proses scanning dengan memperhatikan kualitas hasil
pindai (scan), memastikan dokumen terlihat jelas, lengkap, dan
tersusun sesuai urutan klasifikasinya. Penulis memastikan tidak ada
dokumen yang tercecer atau tidak terpindai. Dalam melakukan
pemindaian dokumen, Penulis berkoordinasi dengan rekan kerja agar
hasil pemindaian dokumen sesuai dengan jenisnya dan dapat
digunakan dengan baik pada saat proses pengunggahan dokumen ke

Google Drive di tahap selanjutnya.

Membuat Folder Baru untuk Menyimpan Hasil Scan Sesuai Jenis
Dokumen

Pada hari Rabu tanggal 05 November 2025 sekitar pukul 15.30 WIB,
Penulis mulai melakukan pembuatan folder baru sebagai tempat untuk
menyimpan hasil scan dokumen yang telah dilakukan sebelumnya.
Dalam membuat folder baru tersebut, penulis berkoordinasi dengan
mentor dan rekan kerja agar penamaan file yang diberikan sesuai
dengan identitas dokumen dan sesuai ketentuan bidang. Penulis
memberi nama folder dengan jelas dan informatif agar memudahkan
proses pengunggahan dokumen ke akun Google Drive di tahap

selanjutnya.
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D. Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Tujuan
Organisasi
Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dokumen Berbasis Digital Menggunakan
Google Drive di Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR
Kabupaten Mukomuko yang sejalan dalam mewujudkan visi dan misi
Kabupaten Mukomuko dengan visi yaitu Kerja Bersama Menuju
Mukomuko Maju dan misi pertama yaitu Penguatan Reformasi Birokrasi

dan Peningkatan Kapasitas SDM Aparatur.

E. Analisis Dampak (terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika
Aktualisasi tidak Berdasarkan NND BerAKHLAK
Dampak yang akan terjadi apabila penulis tidak menerapkan Nilai-Nilai
Dasar BerAKHLAK dengan baik pada pelaksanaan kegiatan-kegiatan
dalam aktualisasi ini adalah hubungan kerja sama dan komunikasi yang
terjalin antara mentor dan penulis akan berjalan dengan buruk yang akan
menyebabkan pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini tidak
lancar. Bukan hanya dengan mentor saja, namun hubungan penulis dan
pihak terkait lainnya seperti rekan kerja pada bidang lain seperti Sub Bagian
Umum juga akan tidak akan berjalan dengan baik. Penulis juga mungkin
akan melakukan banyak kesalahan atau kelalaian dalam melaksanakan
kegiatan yang dilakukan. Selain itu, secara tidak langsung jika pelaksanaan
kegiatan ini berjalan tidak maksimal dan penuh kesalahan maka akan
berdampak pada Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dokumen Berbasis Digital
Menggunakan Google Drive di Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR

Kabupaten Mukomuko.
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Judul Kegiatan No. 5

Pengelompokkan file yang telah di

Scan Berdasarkan Jenisnya

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan

05 November — 06 November 2025

Daftar Lampiran Bukti

1. Tersedianya Screenshoot Nama

Kegiatan/Evidence Softfile Dokumen Berdasarkan

Jenisnya

2. Tersedianya screenshoot file
dokumen yang telah
dikelompokkan dan disimpan ke
dalam folder berdasarkan
jenisnya.

3. Tersedianya catatan konsultasi

4. Tersedianya Surat Persetujuan

yang ditandatangani oleh Mentor

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

1) Memberi Nama File yang telah Di Scan Berdasarkan Jenisnya

a. Berorientasi Pelayanan

Pada hari Rabu tanggal 05 November 2025 sekitar pukul 15.45 WIB,
Penulis telah melaksanakan kegiatan pemberian nama file dokumen
yang telah di scan berdasarkan jenisnya dengan memastikan setiap
file diberi nama yang jelas, informatif dan mudah dipahami agar
memudahkan proses pencarian oleh rekan kerja lainnya. Penulis
telah melaksanakan kegiatan dengan memperhatikan ketepatan
penulisan nama file sesuai jenis dokumen dan menyesuaikan format
penamaan berdasarkan kesepakatan agar pelayanan administrasi

dokumen lebih efektif.

. Akuntabel

Pada saat memberi nama file yang telah di scan, Penulis dengan
penuh rasa tanggung jawab memastikan bahwa setiap file diberi

nama yang sesuai dengan isi dan jenis dokumen sehingga proses
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penguploadan dokumen ke dalam Google Drive pada tahap
selanjutnya dapat dilakukan secara mudah. Penulis telah
melaksanakan kegiatan dengan menunjukkan sikap disiplin,
transparan, dan dapat dipercaya dalam menata hasil pemindaian
dokumen.

. Kompeten

Pada saat memberi nama file yang telah di scan, Penulis telah
melaksanakan kegiatan dengan menerapkan pengetahuan yang
diperoleh dari hasil koordinasi dengan mentor dan rekan kerja
lainnya terkait standar penamaan file arsip di lingkungan Bidang
Bina Konstruksi. Penulis telah melaksanakan kegiatan dengan
cermat dalam menuliskan nama file untuk menghindari kesalahan
dalam pengarsipan digital yang dapat berakibat pada kesulitan
penelusuran data di kemudian hari. Penulis telah melaksanakan
kegiatan dengan menunjukkan kemampuan menggunakan
perangkat komputer secara efektif dalam proses penamaan file hasil
pemindaian dokumen.

. Loyal

Pada saat memberi nama file yang telah di scan, Penulis telah
melaksanakan kegiatan dengan penuh dedikasi untuk memastikan
setiap file hasil pemindaian diberi nama sesuai dengan jenis dan isi
dokumennya, sehingga memudahkan untuk proses pengunggahan
dokumen ke dalam Google Drive pada tahap selanjutnya. Penulis
juga telah memberi nama file sesuai dengan arahan mentor sebagai
bentuk loyalitas terhadap atasan di lingkungan kerja. Penulis juga
telah melaksanakan kegiatan dengan memastikan sistem penamaan
file disesuaikan dengan kebutuhan organisasi agar dapat digunakan
bersama secara konsisten dan berkelanjutan.

. Adaptif

Pada saat memberi nama file yang telah di scan, Penulis

menunjukkan kemampuan menyesuaikan diri terhadap perubahan
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sistem pengelolaan arsip dari manual ke digital dengan
melaksanakan tahapan pemberian nama file yang telah di scan
sebelumnya. Penulis telah melaksanakan kegiatan dengan
menggunakan perangkat komputer secara efektif untuk memberikan
nama file sesuai jenis dokumen hasil pemindaian. Penulis telah
melaksanakan kegiatan dengan mempelajari cara terbaik dalam
menata dan menamai file agar mendukung proses pencarian serta
pengelompokan dokumen secara cepat dan efisien.
f. Kolaboratif

Pada saat memberi nama file yang telah di scan, Penulis melibatkan
komunikasi dan koordinasi bersama mentor dan rekan kerja di
Bidang Bina Konstruksi untuk menentukan sistem penamaan file
yang seragam dan mudah dipahami bersama. Penulis telah
melaksanakan kegiatan dengan mengutamakan semangat kerja
sama dan saling menghargai pendapat dalam menentukan struktur
dan pola penamaan file digital. Penulis juga telah melaksanakan
kegiatan penamaan file dengan menunjukkan sikap kooperatif dalam
proses penyesuaian penamaan file agar sesuai dengan kebutuhan
bidang.

2) Melakukan Pengelompokkan File yang telah Di Beri Nama untuk
Disimpan Di Dalam Folder Yang Sesuai Jenisnya
a. Berorientasi Pelayanan
Pada hari Rabu tanggal 05 November 2025 sekitar pukul 16.30 WIB,
Penulis telah melaksanakan pengelompokkan file yang telah
diberikan nama sebelumnya ke dalam foldernya masing-masing
sesuai jenisnya dengan cekatan dan rapi agar mudah dalam proses
pengunggahan file ke dalam Google Drive pada tahap selanjutnya.
Penulis juga telah memastikan untuk mengecek kembali dengan

teliti file yang telah di simpan ke dalam foldernya masing-masing
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d.

sesuai dengan jenisnya sehingga tidak tumpang tindih atau salah
tempat.

Akuntabel

Pada saat mengelompokkan file ke dalam folder yang telah dibuat,
Penulis telah memastikan bahwa file yang dikelompokkan sesuai
dengan nama file dan folder yang telah ditentukan sehingga tidak
terjadi kesalahan dalam penyimpanan ataupun terjadi duplikasi data.
Penulis telah melaksanakan kegiatan dengan mendokumentasikan
hasil pengelompokkan sebagai bukti bahwa proses telah dilakukan
dengan transparan dan dapat dipertanggungjawabkan kepada baik
kepada mentor maupun sesama rekan kerja.

Kompeten

Pada saat mengelompokkan file ke dalam folder yang telah dibuat,
Penulis telah melaksanakan kegiatan dengan teliti dan memahami
cara mengelompokkan file berdasarkan jenisnya. Penulis telah
melaksanakan kegiatan dengan memperhatikan kesesuaian antara
nama file dan jenis folder, sehingga tidak terjadi kekeliruan dalam
penempatannya. Penulis juga memastikan pengelompokkan
dokumen dilakukan dengan sebaik-baiknya agar memudahkan
dalam pengunggahan dokumen ke dalam Google Drive di tahap
selanjutnya.

Adaptif

Pada saat mengelompokkan file ke dalam folder yang telah dibuat,
Penulis telah melaksanakan kegiatan dengan beradaptasi terhadap
perkembangan teknologi digital, seperti mengelompokkan file ke
dalam folder sebelum diunggah ke Google Drive. Penulis telah
melaksanakan kegiatan dengan belajar menggunakan perangkat
komputer secara mandiri sehingga pengelompokkan file dibuat
dengan rapi, mudah akses dan memudahkan dalam pencarian file
untuk di upload ke Google Drive. Penulis telah melaksanakan

kegiatan dengan semangat untuk terus belajar, berinovasi, dan
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menyesuaikan diri terhadap perkembangan teknologi dalam
mendukung efisiensi pengelolaan arsip berbasis digital di Bidang
Bina Konstruksi.
e. Kolaboratif

Pada saat mengelompokkan file ke dalam folder yang telah dibuat,
penulis bekerja sama dengan rekan kerja di Bidang Bina Konstruksi
agar pengelompokkan dokumen yang telah di scan sesuai dengan
jenisnya dilakukan dengan tepat dan sistematis sehingga proses
penggunggahan dokumen ke dalam Google Drive dapat berjalan
lancar. Penulis juga telah berkoordinasi dengan mentor agar
kegiatan yang dilakukan sesuai dengan arahannya. Penulis telah
melaksanakan kegiatan dengan menunjukkan semangat kerja tim
yang tinggi, saling mendukung, dan saling membantu agar tujuan
mengoptimalkan pengelolaan dokumen berbasis digital di bidang

bina konstruksi dapat berjalan dengan lancar dan berkelanjutan.

3) Melakukan Konsultasi Dengan Mentor terkait Pengelompokkan
Dokumen Arsip ke Dalam Folder Baru yang telah disusun
a. Berorientasi Pelayanan
Pada hari Kamis tanggal 06 November 2025 sekitar pukul 08.45 WIB,
Penulis telah melakukan konsultasi bersama mentor dengan sopan
dan ramah terkait pengelompokkan dokumen arsip yang telah di
scan ke dalam folder berdasarkan jenisnya. Penulis menjelaskan
dengan detail mengenai penamaan folder dan pengelompokkan
dokumen arsip yang telah discan berdasarkan daftar inventaris
dokumen yang telah dibuat dan disetujui sebelumnya. Penulis
menjelaskan dengan informatif terkait kegiatan penggunggahan
dokumen arsip ke Google Drive pada tahap berikutnya. Penulis
menyimak dan menerima setiap arahan dan masukan yang
diberikan oleh mentor kepada penulis sebagai pedoman akan

kegiatan aktualisasi yang akan dilaksanakan selanjutnya.
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b. Akuntabel
Penulis telah melaksanakan konsultasi dengan mentor dengan
menunjukkan sikap bertanggung jawab dan disiplin melalui
ketepatan waktu Penulis menemui mentor. Sebelum melakukan
konsultasi, Penulis telah bertanya secara langsung kepada mentor di
hari sebelumnya mengenai kesediaan mentor untuk melakukan
konsultasi. Ketika mentor menjawab konsultasi dapat dilakukan di
hari Kamis tanggal 06 November 2025, Penulis segera menyiapkan
lembar notulensi konsultasi dan lembar form persetujuan mengenai
pengelompokkan dokumen vyang telah disimpan ke dalam folder
berdasarkan jenisnya masing-masing. Pada saat kegiatan konsultasi
berlangsung, Penulis menyimak dengan seksama setiap kritik, saran
dan masukan yang diberikan oleh mentor agar kegiatan aktualisasi
di tahap selanjutnya dapat berjalan dengan lancar.

c. Harmonis
Pada saat melakukan konsultasi dengan mentor, Penulis telah
melaksanakan kegiatan tersebut dengan membangun suasana
konsultasi yang nyaman dan kondusif. Penulis telah menghargai dan
menghormati setiap pendapat dan masukan yang diberikan oleh
mentor. Penulis telah melakukan konsultasi dengan komunikasi yang
sopan, santun dan terbuka tanpa bertele-tele dan tidak memaksakan
pendapat pribadi penulis. Setelah kegiatan konsultasi terlaksana,
penulis tetap menjaga komunikasi dengan mentor agar kegiatan
aktualisasi dapat berjalan sesuai arahan.

d. Loyal
Sebelum melakukan konsultasi dengan mentor, Penulis telah terlebih
dahulu menanyakan secara langsung kepada mentor mengenai
ketersediaan waktu dan kesediaan mentor untuk melakukan
konsultasi. Setelah mentor menentukan waktu, penulis menyiapkan
dokumen-dokumen yang perlu dibawa ketika melakukan konsultasi

sebagai bentuk menghormati dan menghargai waktu yang telah

137




diberikan mentor. Pada saat kegiatan konsultasi berlangsung,
penulis melibatkan diri secara aktif dan berdedikasi dalam berdiskusi,
menerima saran dan masukan mentor secara terbuka dan
berkomitmen untuk melaksanakan kegiatan sesuai dengan
arahannya sebagai bentuk loyalitas Penulis kepada mentor yang
juga atasan Penulis.

. Adaptif

Pada saat kegiatan konsultasi dengan mentor berlangsung, Penulis
telah menunjukkan sikap mampu menyesuaikan diri dengan suasana
konsultasi. Penulis bertindak proaktif dan antusias pada saat
kegiatan konsultasi dengan mentor berlangsung dan tidak segan
untuk bertanya apabila ada hal yang tidak dimengerti. Penulis
menunjukkan sikap bersedia menyimak dan memahami setiap saran
dan masukan dari mentor terkait kegiatan aktualisasi telah dan akan
dilaksanakan selanjutnya dengan semangat yang tinggi. Penulis
mencatat poin-poin penting yang diberikan oleh mentor dan segera
melakukan perbaikan apabila ada.

Kolaboratif

Pada saat melakukan konsultasi dengan mentor, Penulis
berkoordinasi dengan baik dengan mentor untuk memastikan folder
yang telah dibuat dan pengelompokkan dokumen ke dalam folder
tersebut telah sesuai dengan jenisnya. Selama kegiatan konsultasi
berlangsung Penulis bersikap terbuka dan menerima pendapat serta
masukan dari mentor agar kegiatan berjalan sesuai arahan. Penulis
juga telah melakukan diskusi dua arah yang efektif selama kegiatan
konsultasi berlangsung sehingga kegiatan konsultasi berjalan

dengan lancar.
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4) Meminta Persetujuan Mentor terkait Pengelompokkan Dokumen

Arsip ke Dalam Folder Baru yang telah disusun.

a. Berorientasi Pelayanan
Pada hari Kamis tanggal 06 November tahun 2025 sekitar pukul
09.00 WIB, setelah melaksanakan konsultasi dengan mentor, penulis
dengan sikap yang sopan dan santun menyampaikan maksud
penulis untuk meminta persetujuan mentor. Sebelum meminta
persetujuan, penulis telah terlebih dahulu menyiapkan dokumen
yang perlu ditanda tangani oleh mentor sehingga proses
penandatanganan dapat berjalan dengan lancar dan tidak bertele-
tele. Setelah mentor bersedia memberikan persetujuan, Penulis
dengan cekatan memberikan dokumen yang telah disiapkan untuk
ditandatangani.

b. Akuntabel
Sebelum meminta persetujuan mentor, Penulis dengan sikap cermat
dan bertanggung jawab telah mempersiapkan surat persetujuan
terkait pengelompokkan dokumen ke dalam folder baru yang telah
disusun berdasarkan data yang benar dan sesuai dengan daftar
inventaris yang telah dibuat sebelumnya. Penulis juga telah
menggunakan peralatan kantor seperti printer, kertas dan lainnya
yang digunakan untuk mencetak dokumen saat meminta persetujuan
mentor dengan bertanggung jawab, jujur, efektif dan efisien.

c. Harmonis
Pada saat meminta persetujuan mentor, Penulis meminta
persetujuan mentor dengan menggunakan bahasa yang sopan,
santun dan beretika agar tercipta suasana yang nyaman dan
kondusif. Penulis juga menyesuaikan waktu yang tepat dalam
meminta persetujuan mentor agar tidak mengganggu aktivitas utama
mentor. Penulis menghargai mentor selama proses meminta tanda
tangan berlangsung dengan melakukan komunikasi yang bijak dan

tidak membahas hal-hal yang tidak penting. Setelah mentor selesai
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memberikan persetujuan, Penulis langsung izin keluar dari ruangan
mentor dengan sopan dan tetap menjaga komunikasi yang baik
dengan mentor agar kegiatan aktualisasi selanjutnya dapat berjalan
sesuai arahan.

. Loyal

Pada saat meminta persetujuan mentor, penulis telah menunjukkan
sikap berkomitmen dalam menyelesaikan tugas tepat waktu
sebelum meminta persetujuan. Penulis memastikan telah
melaporkan hasil kegiatan yang telah dilaksanakan dan melakukan
konsultasi terlebih dahulu sebelum meminta persetujuan. Hal ini
dilakukan sebagai bentuk kepatuhan dalam menghargai serta
menghormati keberadaan mentor dan  menjalankan kegiatan
aktualisasi sesuai dengan arahan yang mentor berikan. Selama
kegiatan meminta persetujuan dilaksanakan, penulis menjaga

komunikasi yang baik dan efektif.

. Kolaboratif

Pada saat meminta persetujuan mentor, Penulis telah menjalin
komunikasi dua arah yang efektif dan kerja sama yang baik dengan
mentor. Pada saat kegiatan berlangsung, penulis menunjukkan rasa
hormat dan kesiapan untuk bekerja sama, baik dalam proses
penandatanganan dokumen maupun kesiapan untuk menjalin kerja
sama pada kegiatan-kegiatan aktualisasi yang akan dilaksanakan
selanjutnya. Penulis juga aktif bertanya kepada mentor terkait
kesesuaian dokumen dengan aturan yang berlaku sebelum meminta

tanda tangan.
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B. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan

1) Memberi Nama File yang telah Di Scan Berdasarkan Jenisnya
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Gambar 5. Memberi Nama File Dokumen yang telah di Scan
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Gambar 6. Dokumen Arsip Yang Telah Diberi Nama Berdasarkan Jenisnya
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2) Melakukan Pengelompokkan File yang telah Di Beri Nama untuk

Disimpan Di Dalam Folder Yang Sesuai Jenisnya
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Gambar 7. Mengelompokkan Dokumen ke dalam folder
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Gambar 8. Dokumen Arsip telah dikelompokkan ke dalam folder sesuai

jenisnya
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3)

Melakukan Konsultasi Dengan Mentor terkait Pengelompokkan

Dokumen Arsip ke Dalam Folder Baru yang telah disusun.
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Gambar 9. Draft Notulensi Gambar 10. Konsultasi Bersama
Konsultasi Mentor

Tampilan Arsip Dokumen Yang Telah Dikelompokkan Ke Dalam Folder
Berdasarkan Jenisnya
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Gambar 11. Tampilan Dokumen Arsip yang telah Dikelompokan ke

Dalam Folder berdasarkan Jenisnya
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Gambar 12. Notulensi Konsultasi

4) Meminta Persetujuan Mentor terkait Pengelompokkan Dokumen

Arsip ke Dalam Folder Baru yang telah disusun

06/11/2025
WIB {-Kam

Gambar 13. Meminta Persetujuan Mentor
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PEMERINTAH KABUPATEN MUKOMUKO
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
. Komg antoran F K Mukomuk

@

FORM PERSETUJUAN MENTOR

Gambar 14. Form Persetujuan Mentor

C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan

1)

2)

Memberi Nama File yang telah Di Scan Berdasarkan Jenisnya

Pada hari Rabu tanggal 05 November 2025 sekitar pukul 19.00 WIB
Penulis melaksanakan kegiatan yaitu memberi nama file dokumen arsip
yang telah di pindai (scan) pada tahapan sebelumnya. Penulis menamai
file dengan cermat dan teliti dengan memastikan struktur penamaan file
sesuai dengan arahan mentor dan masukan dari rekan kerja. Penulis
juga memastikan bahwa tidak terjadi kesalahan penulisan ataupun
duplikasi nama file. Proses penamaan dilakukan dengan
memperhatikan jenis dan klasifikasi dokumen agar file mudah
diidentifikasi sehingga memudahkan proses penggunggahan dokumen

ke Google Drive di tahap selanjutnya.

Melakukan Pengelompokkan File yang telah Di Beri Nama untuk

Disimpan Di Dalam Folder Yang Sesuai Jenisnya
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3)

4)

Pada hari Rabu tanggal 05 November 2025 sekitar pukul 21.00 WIB
Penulis melaksanakan proses pengelompokan file dokumen arsip yang
yang telah diberi nama sebelumnya berdasarkan jenis dan
klasifikasinya. Penulis melakukan pengecekan ulang terhadap dokumen
untuk memastikan kesesuaian antara nama file dan isi dokumen
sebelum dimasukkan ke dalam folder yang telah disiapkan. Penulis juga
memastikan bahwa tidak ada file yang tertukar ataupun mengalami
duplikasi pada saat dikelompokkan ke dalam folder tersebut sehingga
memudahkan proses pencarian dokumen yang akan di unggah ke

Google Drive.

Melakukan Konsultasi Dengan Mentor terkait Pengelompokkan
Dokumen Arsip ke Dalam Folder Baru yang telah disusun

Pada hari Kamis tanggal 06 November 2025 Sekitar Pukul 08.45 Penulis
melaksanakan konsultasi bersama mentor untuk melakukan verifikasi
terhadap hasil pengelompokan dokumen arsip yang telah dilakukan.
penulis menyampaikan tentang struktur folder beserta tampilan file
dokumen yang telah dikelompokkan. Mentor memberikan saran dan
masukan terkait kesesuaian pengelompokkan dokumen ke dalam folder
yang telah dibuat dan Penulis mencatat poin-poin penting yang diberikan
oleh mentor untuk dilakukan perbaikan agar memudahkan proses

penggunggahan dokumen ke akun Google Drive.

Meminta Persetujuan Mentor terkait Pengelompokkan Dokumen
Arsip ke Dalam Folder Baru yang telah disusun

Pada hari Kamis tanggal 06 November 2025 Sekitar Pukul 08.45 setelah
melakukan konsultasi, Penulis meminta persetujuan mentor terhadap
hasil pengelompokan dokumen arsip ke dalam folder yang telah disusun.
Setelah semua dinilai sesuai, mentor memberikan persetujuan atas hasil
pengelompokkan dokumen yang telah dilakukan. Kegiatan meminta

persetujuan mentor ini dilakukan untuk memverifikasi bahwa dokumen
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arsip yang telah dikelompokkan siap untuk diupload ke dalam Google
Drive guna mengoptimalkan pengelolaan dokumen arsip berbasis

digital di Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR Kabupaten Mukomuko.

D. Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Tujuan

Organisasi

Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dokumen Berbasis Digital Menggunakan
Google Drive di Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR Kabupaten Mukomuko
yang sejalan dalam mewujudkan visi dan misi Kabupaten Mukomuko
dengan visi yaitu Kerja Bersama Menuju Mukomuko Maju dan misi pertama
yaitu Penguatan Reformasi Birokrasi dan Peningkatan Kapasitas SDM

Aparatur.

. Analisis Dampak (terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika
Aktualisasi tidak Berdasarkan NND BerAKHLAK

Dampak yang akan terjadi apabila penulis tidak menerapkan Nilai-Nilai
Dasar BerAKHLAK dengan baik pada pelaksanaan kegiatan-kegiatan
dalam aktualisasi ini adalah hubungan kerja sama dan komunikasi yang
terjalin antara mentor dan penulis akan berjalan dengan buruk yang akan
menyebabkan pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini tidak
lancar. Bukan hanya dengan mentor saja, namun hubungan penulis dan
pihak terkait lainnya seperti rekan kerja pada bidang lain seperti Sub Bagian
Umum juga akan tidak akan berjalan dengan baik. Penulis juga mungkin
akan melakukan banyak kesalahan atau kelalaian dalam melaksanakan
kegiatan yang dilakukan. Selain itu, secara tidak langsung jika pelaksanaan
kegiatan ini berjalan tidak maksimal dan penuh kesalahan maka akan
berdampak pada Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dokumen Berbasis Digital
Menggunakan Google Drive di Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR
Kabupaten Mukomuko.
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Judul Kegiatan No. 6

Penguploadan Scanning Arsip

dokumen ke Google Drive

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan

07 November — 08 November 2025

Daftar Lampiran Bukti

Kegiatan/Evidence

1.

Tersedianya Screenshoot Folder

Baru di Google Drive

2. Tersedianya Screenshoot File

yang Sudah di Upload ke
Google Drive
3. Tersedianya Screenshoot

Membagikan Link melalui Pesan
Whatsapp kepada Mentor terkait
Dokumen Arsip yang telah di
Upload di Google Drive untuk

diberi saran dan masukan.

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

1) Membuat Folder Baru di Google Drive Berdasarkan Jenis Dokumen

a. Berorientasi Pelayanan

Pada Hari Jum’at tanggal 07 November 2025 sekitar pukul 11.30
WIB, Penulis telah melaksanakan kegiatan pembuatan folder baru di
Google Drive dengan sistematis sehingga diharapkan dapat
mempermudah proses pencarian dan penyimpanan dokumen arsip
di tahap selanjutnya. Penulis memastikan setiap folder diberi nama
yang jelas dan sesuai jenis dokumen sehingga mudah dipahami oleh
sesama rekan kerja. Penulis telah melaksanakan kegiatan dengan
mengutamakan kepentingan organisasi yaitu mengoptimalkan
pengelolaan dokumen arsip bidang bina konstruksi yang berbasis
digital

agar lebih efisien dan melayani kepuasan pengguna

khususnya pegawai di Bidang Bina Konstruksi.
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b. Akuntabel
Pada saat membuat folder baru di Google Drive yang merupakan
media digital untuk mengelola dokumen arsip Bidang Bina
Konstruksi, Penulis telah memastikan setiap folder yang dibuat
sesuai dengan kebutuhan bidang dan arahan dari rekan kerja
lainnya. Penulis telah membuat folder baru di Google Drive dengan
teliti untuk menghindari kesalahan penamaan folder yang dapat
menyebabkan kesalahan dalam pengunggahan dokumen arsip
digital. Penulis telah melaksanakan kegiatan dengan menjunjung
tinggi kejujuran dalam bekerja, dengan memastikan bahwa setiap
folder yang dibuat sesuai dengan daftar inventaris dokumen yang
telah dikelompokkan sebelumnya.

c. Kompeten
Pada saat membuat folder baru di Google Drive, Penulis telah
melaksanakan kegiatan dengan menguasai langkah-langkah teknis
dalam pembuatan folder di Google Drive, mulai dari masuk ke akun,
memilih menu yang tepat, hingga membuat struktur folder yang rapi,
mudah di akses dan informatif. Penulis telah melaksanakan kegiatan
dengan memastikan bahwa setiap folder yang dibuat memiliki nama
dan klasifikasi yang sesuai dengan jenis dokumen dan sesuai
dengan daftar inventaris yang telah dibuat sebelumnya. Penulis
telah melaksanakan kegiatan dengan kualitas terbaik dalam
mengoptimalkan pengelolaan dokumen arsip berbasis digital di
bidang bina konstruksi DPUPR Kabupaten Mukomuko.

d. Adaptif
Pada saat membuat folder baru di Google Drive, penulis telah
bertindak antusias dalam beradaptasi terhadap penggunaan Google
Drive untuk optimalisasi pengelolaan dokumen arsip di Bidang Bina
Konstruksi. Penulis telah melaksanakan kegiatan dengan bertindak
proaktif dalam mempelajari secara mandiri tentang pembuatan

folder di Google Drive agar proses penyimpanan dokumen dapat
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berjalan terstruktur serta mudah diakses kapan saja dan dimana
saja. Penulis telah melaksanakan kegiatan dengan semangat
inovatif untuk menciptakan sistem penyimpanan dokumen berbasis

digital yang efisien dan mendukung peningkatan kinerja bidang.

2) Mengupload File Dokumen Arsip Ke Google Drive
a. Berorientasi Pelayanan
Pada hari Jum’at tanggal 07 November 2025 sekitar pukul 14.30 WIB
Penulis telah melakukan pengunggahan dokumen ke akun Google
Drive dengan memperhatikan kerapian, ketepatan, dan keteraturan
dalam proses upload agar tidak terjadi kesalahan penyimpanan
pada folder yang telah dibuat sebelumnya. Penulis telah
melaksanakan kegiatan dengan memastikan setiap dokumen yang
diunggah memiliki nama file yang jelas dan sesuai dengan klasifikasi
dokumen, sehingga mempermudah proses pencarian saat
dibutuhkan dimana saja dan kapan saja. Penulis telah
melaksanakan pengunggahan dokumen arsip yang telah di scan
pada tahapan sebelumnya ke Google Drive dengan mengutamakan
kepuasan atasan dan rekan kerja dalam mengoptimalkan
pengelolaan dokumen arsip di Bidang Bina Konstruksi.
b. Akuntabel

Pada saat mengupload file dokumen arsip ke Google Drive, Penulis
telah memastikan setiap dokumen diunggah dengan benar, lengkap
dan sesuai dengan klasifikasi yang telah ditentukan. Penulis telah
melaksanakan kegiatan dengan meneliti kembali nama file, jenis
dokumen, dan folder tujuan sebelum proses unggah dilakukan agar
tidak terjadi kesalahan penyimpanan dokumen pada folder yang
telah dibuat. Penulis telah melaksanakan kegiatan dengan
memastikan bahwa setiap arsip yang diunggah memiliki keaslian
dan kesesuaian dengan dokumen fisiknya. Penulis juga telah

melakukan pemeriksaan ulang terhadap hasil unggahan dokumen di
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Google drive untuk memastikan file dapat dibuka dan diakses
dengan baik.

. Kompeten

Pada saat mengupload file dokumen arsip ke Google Drive, Penulis
telah melaksanakan pengunggahan dokumen dengan memahami
langkah-langkah yang harus dilakukan, mulai dari memilih folder
yang sesuai, memilih dokumen yang akan diupload hingga
memastikan file dokumen berhasil tersimpan di lokasi folder yang
tepat. Penulis juga telah memastikan kapasitas penyimpanan
memiliki ruang yang cukup sehingga proses pengunggahan tidak
mengalami kendala. Penulis telah mengupload dokumen dengan
teliti dan melakukan pengecekan ulang hasil unggahan untuk
memastikan tidak ada file yang terlewat atau terduplikat.

. Loyal

Pada saat mengupload file dokumen arsip ke Google Drive, Penulis
memastikan proses pengunggahan dokumen sesuai dengan arahan
mentor dan memastikan optimalisasi pengelolaan dokumen berbasis
digital yang dilakukan dapat dimanfaatkan dengan baik oleh seluruh
pegawai di Bidang Bina Konstruksi DPUPR Kabupaten Mukomuko.
Penulis juga telah memastikan kerahasiaan dan keamanan
dokumen yang diunggah ke Google Drive. Penulis juga telah
melakukan proses pengunggahan dokumen dengan penuh
semangat meskipun sedikit mengalami kendala teknis sebagai
wujud loyalitas demi terlaksananya optimalisasi pengelolaan
dokumen berbasis digital di Bidang Bina Konstruksi DPUPR
Kabupaten Mukomuko.

. Adaptif

Pada saat mengupload file dokumen arsip ke Google Drive, Penulis
telah melaksanakan kegiatan dengan belajar dan menyesuaikan diri
terhadap langkah-langkah unggah file secara digital, mulai dari

memilih dokumen, menentukan folder tujuan, hingga memastikan file
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berhasil tersimpan dengan benar. Penulis telah melaksanakan
kegiatan dengan tanggap terhadap perubahan lingkungan kerja
yang semakin mengarah pada pemanfaatan teknologi informasi.
Penulis telah melaksanakan kegiatan dengan berinisiatif mencari
solusi ketika menghadapi kendala teknis selama proses unggah,
seperti koneksi internet lambat atau format file tidak sesuai.
f. Kolaboratif

Pada saat mengupload file dokumen arsip ke Google Drive, Penulis
berkoordinasi dengan mentor dan rekan kerja agar proses
pengunggahan dokumen dilakukan dengan tepat dan sesuai
dengan prosedur yang berlaku. Penulis juga menjalin komunikasi
yang baik dengan mentor maupun rekan kerja dalam meminta saran
atau masukan pada saat proses pengunggahan dokumen ke Google
Drive agar setiap pegawai di Bidang Bina Konstruksi merasa terlibat
dan memiliki tanggung jawab yang sama dalam mengoptimalkan

pengelolaan dokumen berbasis digital.

3) Membagikan Link Dokumen Arsip yang telah di Upload di Google
Drive Kepada Mentor untuk Diberi Saran dan Masukan
a. Berorientasi Pelayanan
Pada hari Senin tanggal 10 November 2025 sekitar pukul 14.39 WIB,
penulis melaksanakan kegiatan membagikan link dokumen arsip
yang telah di upload di google drive kepada mentor untuk diberikan
saran dan masukan. Penulis telah memastikan bahwa link yang
dibagikan dapat diakses dengan baik oleh mentor sehingga mentor
dapat meninjau isi dokumen tanpa hambatan teknis. Penulis telah
melaksanakan kegiatan dengan menjaga komunikasi yang sopan
dan profesional saat menyampaikan link dokumen, mencerminkan
sikap melayani yang beretika dan menghargai mentor. Penulis telah
melaksanakan kegiatan dengan menerima setiap saran dan

masukan dari mentor secara terbuka dan menjadikannya dasar
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untuk meningkatkan kualitas pengelolaan dokumen arsip berbasis

digital di masa mendatang.

. Akuntabel

Pada saat kegiatan membagikan link kepada mentor, Penulis telah
melaksanakan kegiatan dengan memberikan akses kepada mentor
secara terbuka sebagai bentuk pertanggungjawaban atas
pelaksanaan kegiatan digitalisasi arsip. Penulis telah melaksanakan
kegiatan dengan menyampaikan link dokumen disertai penjelasan
singkat mengenai isi dan jenis arsip, sehingga mentor dapat
melakukan peninjauan dengan jelas dan objektif. Penulis telah
melaksanakan kegiatan dengan menerima setiap saran dan koreksi
dari mentor sebagai bagian dari evaluasi yang bertujuan untuk
meningkatkan akuntabilitas kerja. Penulis telah melaksanakan
kegiatan dengan memperhatikan keamanan dan kerahasiaan arsip

agar tidak terjadi penyalahgunaan data dalam proses berbagi link.

. Harmonis

Dalam membagikan link dokumen arsip di Google Drive kepada
mentor, Penulis telah melaksanakan kegiatan dengan
menyampaikan link dokumen secara sopan dan disertai ucapan
terima kasih atas kesediaan mentor memberikan waktu untuk
meninjau hasil pekerjaan. Penulis telah melaksanakan kegiatan
dengan menjaga etika dalam berkomunikasi yang dilakukan melalui
pesan tertulis di WhatsApp sehingga proses koordinasi berjalan
lancar dan saling menghargai.

. Adaptif

Pada saat kegiatan membagikan link kepada mentor, Penulis telah
melaksanakan kegiatan dengan memanfaatkan fitur berbagi tautan
(share Ilink) di Google Drive sebagai sarana efektif untuk
mempermudah akses mentor terhadap dokumen yang telah dikelola
secara digital. Penulis telah melaksanakan kegiatan dengan

menggunakan berbagai fitur pengaturan akses (seperti “viewer” atau
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“editor’) agar mentor dapat meninjau dokumen dengan mudah
sesuai kebutuhan. Penulis telah melaksanakan kegiatan dengan
memanfaatkan perangkat dan jaringan internet secara optimal agar
proses berbagi dokumen berjalan lancar.
e. Kolaboratif

Pada saat kegiatan membagikan link kepada mentor, Penulis telah
melaksanakan kegiatan dengan memanfaatkan teknologi berbagi file
di Google Drive sebagai sarana kolaborasi yang efisien, sehingga
mentor dapat mengakses dan menelaah dokumen kapan saja dan di
mana saja. Penulis telah melaksanakan kegiatan dengan
memperlihatkan semangat gotong royong dan kebersamaan dalam
mencapai tujuan bersama, yaitu mewujudkan sistem pengelolaan
arsip digital yang rapi, transparan, dan mudah diakses. Penulis telah
melaksanakan kegiatan dengan menjaga etika komunikasi serta

menghargai waktu dan pendapat mentor dalam setiap interaksi.

B. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan

1) Membuat Folder Baru di Google Drive Berdasarkan Jenisnya
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@] KGU96BUC2GG2GT D! to: 20NX1WHYTA4R

Gambar 15. Membuat Folder Baru Di Google Drive
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Gambar 16. Screenshoot Folder Baru di Google Drive
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2) Mengupload File Dokumen Arsip Ke Google Drive

3 c
L Drive
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Berando
Drive Saya

Komputer

Dibagikan kepada saya
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digunakan
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14:52 .

Bandar Ratu, Kec. Kota Mukomuko,
Kabupaten Mukomuko, Bengkulu 38714

Koordinat: 2.552008°S, 101.1 04755°E
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Gambar 18. Screenshoot Dokumen yang telah diupload di Google Drive
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3) Membagikan Link Dokumen Arsip yang telah di Upload di Google

Drive Kepada Mentor untuk Diberi Saran dan Masukan

\]4 39 10/11/2025
% : WIB | Sen #*
2

[P Bandar Ratu, Kec. Kota Mukomtko; 3
Kabupaten Mukomuko, Bengkulu 38714)3% *

foordinat: 2.552002°S,101.104752°E

Gambar 19. Membagikan Link Dokumen Arsip di Google Drive kepada
Mentor melalui Pesan WhatsApp

’ Kabid Bikon Pak Septa o & o

Kemarin

Assalamu'alaykum wr wb
Selamat sore Bapak, mohon maaf mengganggu waktunya.

Berhubung Bapak sedang di luar kota, Nisa izin konsultasi melalu pesan whatsApp, Pak
Nisa izin mengirimkan link Google drive yang sudah Nisa upload file dokumen arsipnya
bidang bina konstruksi

https://drive.google com/drive/folders/1w-EkSr_Z6AY3GSbozPAFBiPzT_4z0hH)?
usp=drive_link

mohon untuk diberikan saran dan masukannya, Pak

terimakasih pak.

Wasalamu'alaykum wr wb

Msih d perjalanan balik ke mukomuko

Nanti ya klo dah sampai

Baik Nisa, Sudah Bagus.
Silahkan lanjutkan pembuatan materi sosialisasi

Baik pak,
terima kasih pak v |

® 2 | 9

ey —?_@C:?a- _@b.g_ A G PHD 00

Gambar 20. Screenshoot Membagikan Link Dokumen Arsip di Google Drive

Kepada Mentor
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C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan

1)

2)

3)

Membuat Folder Baru di Google Drive Berdasarkan Jenisnya

Pada hari Jum’at tanggal 07 November 2025 sekitar pukul 11.30 WIB
Penulis melaksanakan kegiatan pembuatan folder baru di Google Drive
sebagai langkah yang harus dilakukan sebelum dokumen arsip
diupload. Pembuatan folder dilakukan dengan memperhatikan jenis
dokumen agar proses penyimpanan lebih terstruktur dan mudah
diakses. Langkah-langkah yang dilakukan meliputi: membuka akun
Google Drive khusus bidang Bina Konstruksi yang telah dibuat
sebelumnya, menentukan folder utama dan subfolder, kemudian
memberi nama pada setiap folder sesuai jenis dokumen. Penulis
memastikan nama folder jelas dan informatif agar memudahkan

pencarian dokumen dimana saja dan kapan saja.

Mengupload File Dokumen Arsip Ke Google Drive

Pada hari Jum’at tanggal 07 November 2025 sekitar pukul 11.30 WIB
Penulis melaksanakan kegiatan mengunggah file dokumen arsip ke
Google Drive. Proses pengunggahan dokumen dilakukan setelah
dilakukan pemeriksaan ulang untuk menghindari kesalahan upload atau
duplikasi dokumen. Dokumen diunggah secara bertahap ke dalam
folder-folder yang telah dibuat sesuai jenisnya. Selama proses
pengunggahan, penulis juga memastikan koneksi internet stabil serta
kapasitas penyimpanan Google Drive mencukupi. Setelah semua file
berhasil diunggah, Penulis melakukan pengecekan ulang untuk
memastikan bahwa setiap file tersimpan di lokasi yang benar dan dapat

diakses dengan mudah dan cepat tanpa harus membuka dokumen fisik.

Membagikan Link Dokumen Arsip yang telah di Upload di Google
Drive Kepada Mentor untuk Diberi Saran dan Masukan
Pada hari Senin tanggal 10 November 2025 sekitar pukul 14.30 WIB,

Penulis telah melaksanakan kegiatan membagikan link dokumen arsip
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yang telah diupload di Google Drive kepada Mentor. Hal ini bertujuan
agar mentor dapat melakukan peninjauan terhadap dokumen yang telah
penulis unggah, baik mengenai folder yang telah dibuat berdasarkan
jenis dokumen, penamaan dokumen, kualitas dokumen maupun
kesesuaian tempat folder upload dokumen. Setelah mentor selesai
melakukan peninjauan, mentor memberikan feedback kepada penulis
bahwasanya dokumen arsip di Google Drive telah sesuai dan di beri
saran dan masukan untuk melaksanakan ke tahapan kegiatan

selanjutnya.

D. Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Tujuan
Organisasi
Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dokumen Berbasis Digital Menggunakan
Google Drive di Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR Kabupaten Mukomuko
yang sejalan dalam mewujudkan visi dan misi Kabupaten Mukomuko
dengan visi yaitu Kerja Bersama Menuju Mukomuko Maju dan misi pertama
yaitu Penguatan Reformasi Birokrasi dan Peningkatan Kapasitas SDM

Aparatur.

E. Analisis Dampak (terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika
Aktualisasi tidak Berdasarkan NND BerAKHLAK
Dampak yang akan terjadi apabila penulis tidak menerapkan Nilai-Nilai
Dasar BerAKHLAK dengan baik pada pelaksanaan kegiatan-kegiatan
dalam aktualisasi ini adalah hubungan kerja sama dan komunikasi yang
terjalin antara mentor dan penulis akan berjalan dengan buruk yang akan
menyebabkan pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini tidak
lancar. Bukan hanya dengan mentor saja, namun hubungan penulis dan
pihak terkait lainnya seperti rekan kerja pada bidang lain seperti Sub Bagian

Umum juga akan tidak akan berjalan dengan baik. Penulis juga mungkin
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akan melakukan banyak kesalahan atau kelalaian dalam melaksanakan
kegiatan yang dilakukan. Selain itu, secara tidak langsung jika pelaksanaan
kegiatan ini berjalan tidak maksimal dan penuh kesalahan maka akan
berdampak pada Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dokumen Berbasis Digital
Menggunakan Google Drive di Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR
Kabupaten Mukomuko.
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Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama
Satuan Kerja

Khoirun Nisa, S.Pd

Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang

Kabupaten Mukomuko

Tempat Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang
Aktualisasi Kabupaten Mukomuko
Hasil Paraf
No | Tanggal/Waktu | Catatan Bimbingan )
Capaian/Output | Mentor
1 06 November Melaksanakan 1. Tersedianya
2025/ 09.00 konsultasi terkait catatan ¢V
WIB pengelompokkan konsultasi

Arsip Dokumen ke
dalam Folder
Berdasarkan

Jenisnya

Menyetujui
pengelompokkan
Arsip Dokumen ke
dalam Folder
Berdasarkan

Jenisnya

1. Tersedianya

screenshoot
tampilan
pengelompokkan
Arsip Dokumen
ke dalam Folder
Berdasarkan
Jenisnya

2. Tersedianya
form persetujuan
pengelompokkan
Arsip Dokumen
ke dalam Folder
Berdasarkan

Jenisnya
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Catatan Pengendalian oleh Coach

Nama
Satuan Kerja

Khoirun Nisa, S.Pd
Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten

kegiatan
aktualisasi
minggu ke-3
sesuai dengan
kegiatan yang
telah

dilaksanakan

minggu ke-3 yang
telah disetujui oleh

coach

Mukomuko
Tempat Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten
Aktualisasi Mukomuko
Media
No | Tanggal/Waktu Catatan Hasil Komunikasi
Bimbingan Capaian/Output (Telpon/WA/LMS/
Email/dll)
1 08 November Menyerahkan | Tersedianya laporan | Melalui chat
2025/ 12.00 draft laporan pelaksanaan menggunakan
WIB pelaksanaan kegiatan aktualisasi | aplikasi WhatsApp

dan Google Drive
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Lampiran 4. Laporan Kegiatan Aktualisasi Minggu Ke-4

d. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No. 7

Pembuatan Materi Sosialisasi

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan

09 - 11 November 2025

Daftar Lampiran Bukti

Kegiatan/Evidence

1.

. Tersedianya catatan

Tersedianya materi presentasi
sosialisasi di power point.
konsultasi
terkait materi sosialisasi
Tersedianya Persetujuan Mentor
terkait Materi Sosialisasi
Tersedianya Screenshoot
membagikan undangan sosialisasi

melalui pesan WhatsApp

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

1. Membuat Materi Presentasi untuk Sosialisasi

a. Berorientasi Pelayanan

Pada hari Senin tanggal 10 November 2025 sekitar pukul 15.00

WIB, Penulis telah menyusun bahan presentasi yang informatif,

menarik, dan mudah dipahami oleh seluruh peserta sosialisasi.

Penulis telah melaksanakan kegiatan dengan mengutamakan

kepentingan peserta sosialisasi, memastikan bahwa setiap slide

berisi informasi penting tentang penggunaan Google Drive untuk

digitalisasi arsip dokumen. Penulis telah melaksanakan kegiatan

dengan menyusun struktur materi secara sistematis, dimulai dari

pengenalan konsep digitalisasi arsip, manfaat penggunaan Google

Drive, hingga langkah-langkah penggunaannya.

b. Akuntabel

Pada saat membuat materi presentasi untuk sosialisasi, Penulis

membuat materi dengan penuh tanggung jawab dan ketelitian

dalam menyusun setiap slide materi. Penulis telah melaksanakan
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kegiatan dengan melakukan verifikasi ulang terhadap isi materi
agar tidak terjadi kesalahan dalam penyampaian informasi kepada
peserta sosialisasi. Penulis telah melaksanakan kegiatan dengan
menyusun struktur materi secara sistematis mulai dari latar
belakang, tujuan kegiatan, manfaat digitalisasi arsip, hingga
langkah-langkah teknis penggunaan Google Drive.

. Kompeten

Pada saat membuat materi presentasi untuk sosialisasi, penulis
telah menunjukkan kemampuan dan pengetahuan yang dimiliki
dalam menyusun materi yang informatif, sistematis, dan mudah
dipahami. Penulis telah melaksanakan kegiatan dengan
menguasai penggunaan aplikasi presentasi seperti Microsoft
PowerPoint dan Google Slides untuk menampilkan materi secara
menarik dan profesional. Penulis telah melaksanakan kegiatan
dengan menyusun materi dengan sistematis dimulai dari latar
belakang, tujuan, manfaat, hingga langkah-langkah teknis
penggunaan Google Drive.

. Loyal

Pada saat membuat materi presentasi untuk sosialisasi, Penulis
telah melaksanakan kegiatan dengan sepenuh hati dalam
menyusun materi presentasi yang berisi informasi tentang
digitalisasi arsip dokumen berbasis Google Drive di Bidang Bina
Konstruksi Dinas PUPR Kab. Mukomuko. Penulis telah
melaksanakan Kkegiatan dengan menjaga integritas dan
kepercayaan yang diberikan oleh mentor dalam menyiapkan bahan
presentasi yang representatif. Penulis telah melaksanakan
kegiatan dengan memastikan seluruh isi materi mendukung tujuan
peningkatan efisiensi dan transparansi dalam pengelolaan arsip

dokumen.
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e.

Adaptif

Pada saat membuat materi presentasi untuk sosialisasi, Penulis
telah  menunjukkan  kemampuan  beradaptasi terhadap
perkembangan teknologi informasi dalam mendukung efektivitas
penyampaian materi. Penulis telah melaksanakan kegiatan
dengan menggunakan berbagai fitur di Microsoft PowerPoint untuk
menghasilkan tampilan presentasi yang menarik. Penulis telah
melaksanakan kegiatan dengan menyesuaikan tata letak, warna,

dan struktur isi agar mudah dipahami oleh peserta.

2. Melakukan konsultasi dengan Mentor Terkait Materi Presentasi

Sosialisasi

a.

b.

Berorientasi Pelayanan

Pada hari Selasa tanggal 11 November 2025 sekitar pukul 09.15
WIB Penulis telah melakukan konsultasi dengan mentor terkait
materi presentasi sosialisasi dengan menyampaikan setiap poin
materi secara jelas dan sopan agar materi sosialisasi yang disusun
benar-benar bermanfaat dan mudah dipahami oleh peserta
sosialisasi. Penulis telah menyimak arahan dan masukan dari
mentor dengan terbuka guna menghasilkan bahan presentasi
yang dapat memberikan nilai tambah bagi organisasi dan
membantu meningkatkan pemahaman pegawai terhadap
pengelolaan dokumen arsip berbasis digital.

Akuntabel

Pada saat melakukan konsultasi dengan mentor, Penulis telah
menunjukkan sikap bertanggung jawab dengan menyiapkan draft
materi sebelum memulai kegiatan konsultasi serta penulis telah
datang menemui mentor dengan tepat waktu agar proses diskusi
dapat berjalan dengan efektif. Penulis telah melaksanakan
kegiatan dengan menjelaskan secara terbuka kepada mentor

mengenai konsep, isi, dan tujuan dari materi sosialisasi yang telah
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e.

dibuat. Penulis telah mencatat setiap saran masukan dan koreksi
dari mentor dan melakukan evaluasi terhadap hasil konsultasi agar
materi presentasi sesuai dengan arahan.

Harmonis

Selama kegiatan konsultasi dengan mentor berlangsung, Penulis
membangun suasana konsultasi yang baik dengan bersikap
terbuka dan menghargai setiap pendapat atau masukan dari
mentor sehingga suasana konsultasi berjalan dengan nyaman dan
kondusif. Pada saat berkonsultasi penulis juga menunjukkan sikap
sopan santun dalam berkomunikasi. Setelah kegiatan konsultasi
berakhir, Penulis mengucapkan terima kasih atas waktu, perhatian,
dan bimbingan yang diberikan mentor sebagai bentuk
penghormatan terhadap peran dan kontribusinya terhadap

kegiatan aktualisasi yang penulis laksanakan.

. Loyal

Pada saat melakukan konsultasi dengan mentor, Penulis
menunjukkan sikap loyalitas dengan melibatkan mentor dalam
setiap proses pengambilan keputusan terkait isi dan arah materi
sosialisasi agar memastikan materi sosialisasi dapat dipahami
peserta sosialisasi. Penulis telah melaksanakan kegiatan dengan
menunjukkan dedikasi tinggi, hadir tepat waktu, serta
mempersiapkan bahan konsultasi berupa slide power point
sebelum kegiatan dilakukan agar proses diskusi berjalan efektif.
Adaptif

Pada saat melakukan konsultasi dengan mentor, Penulis telah
bersikap terbuka dan menyesuaikan diri terhadap saran dan
masukan yang diberikan oleh mentor baik dalam hal isi dan
tampilan materi. Penulis melaksanakan konsultasi dengan
menyiapkan materi seperti draft materi presentasi di laptop sebagai
upaya beradaptasi dengan perkembangan teknologi yang ada.

Penulis telah melaksanakan kegiatan dengan cepat beradaptasi
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terhadap revisi yang diperlukan agar materi presentasi menjadi
lebih menarik, komunikatif, dan mudah dipahami oleh peserta
sosialisasi.

Kolaboratif

Pada saat melakukan konsultasi dengan mentor, Penulis bersikap
aktif dalam berdiskusi dan bertukar pikiran agar materi sosialisasi
yang disusun telah sesuai dengan dapat dipahami oleh peserta
sosialisasi. Penulis telah melaksanakan kegiatan dengan terbuka
menerima masukan, koreksi, serta saran perbaikan dari mentor
sebagai bentuk kerja sama yang membangun antara penulis dan
mentor. Penulis telah melaksanakan kegiatan dengan
mengedepankan semangat kebersamaan untuk mencapai hasil
terbaik melalui penyusunan materi presentasi yang informatif dan

relevan dengan kebutuhan bidang bina konstruksi.

3. Meminta Persetujuan Mentor terkait Materi Presentasi Sosialisasi

a.

b.

Berorientasi Pelayanan

Pada hari Selasa tanggal 11 November 2025 sekitar pukul 09.23
WIB, sebelum meminta persetujuan mentor Penulis telah
menyiapkan seluruh dokumen yang diperlukan dan tampilan
presentasi secara rapi dan mudah dipahami agar memudahkan
mentor dalam melakukan peninjauan terhadap materi presentasi
sosialisasi. Penulis telah melaksanakan konsultasi dengan
berusaha memberikan penjelasan yang jelas dan komunikatif agar
mentor dapat memastikan materi telah sesuai sebelum
memberikan persetujuan. Penulis meminta persetujuan mentor
dengan bahasa yang sopan santun, bersikap hormat dan
profesional.

Akuntabel

Pada saat meminta persetujuan mentor, Penulis telah memastikan

terlebih dahulu bahwa materi sosialisasi yang dibuat telah sesuai
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dengan tujuan sosialisasi. Penulis telah bertanggung jawab dalam
meninjau ulang setiap slide presentasi sebelum melakukan
konsultasi dan meminta persetujuan mentor agar materi sosialisasi
dapat dijalankan dengan baik. Penulis telah melaksanakan
kegiatan dengan mendengarkan secara seksama setiap arahan,
koreksi, dan saran dari mentor sebagai bentuk tanggung jawab
terhadap hasil kerja yaitu tersedianya materi sosialisasi yang

diminta persetujuannya.

. Harmonis

Pada saat meminta persetujuan mentor, Penulis telah
menunjukkan sikap menghormati mentor dan menjaga etika dalam
berkomunikasi. Sebelum meminta persetujuan mentor, Penulis
terlebih dahulu mengatur waktu pertemuan secara sopan,
memastikan kesediaan mentor untuk meninjau materi yang telah
disusun. Kemudian Penulis menyampaikan maksud meminta
persetujuan secara jelas, santun dan penuh rasa hormat. Setelah
dokumen yang disampaikan telah ditandatangani, Penulis
mengucapkan terimakasih atas waktu yang telah diberikan dalam

memberikan persetujuan.

. Kolaboratif

Saat meminta persetujuan mentor, penulis menjalin interaksi dan
kerja sama yang baik dengan mentor. Penulis menyampaikan
maksud dengan jelas dan dengan berkoordinasi secara aktif
selamat meminta persetujuan mentor. Penulis melaksanakan
kegiatan meminta persetujuan dengan menunjukkan sikap saling
mendukung antara penulis dan mentor dalam memperbaiki serta
menyempurnakan materi yang telah dibuat. Penulis telah
melaksanakan kegiatan dengan menghargai waktu, pendapat, dan
pengalaman mentor sebagai bentuk kolaborasi yang produktif

dalam proses persetujuan.
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4. Mengirimkan Undangan Sosialisasi melalui Pesan WhatsApp

a. Berorientasi Pelayanan
Pada hari Selasa tanggal 11 November 2025 Sekitar pukul 15.12
WIB Penulis telah mengirimkan undangan sosialisasi melalui
WhastApp dengan memastikan seluruh pesan undangan dikirim
kepada peserta sosialisasi secara sopan, jelas dan tepat waktu
agar kegiatan sosialisasi dapat diikuti dengan baik. Penulis telah
melaksanakan kegiatan dengan menyusun pesan undangan yang
menggunakan bahasa yang santun, mudah dipahami, dan
mencantumkan informasi penting seperti waktu, tempat, serta
tujuan kegiatan sosialisasi. Penulis telah melaksanakan kegiatan
dengan menunjukkan sikap ramah dan responsif saat menerima
balasan atau konfirmasi dari peserta melalui pesan WhatsApp

b. Harmonis
Pada saat mengirimkan undangan sosialisasi melalui WhatsApp,
Penulis terlebih dahulu menyusun dan mengirimkan pesan
undangan menggunakan bahasa yang sopan, ramah, dan
menghargai setiap penerima pesan agar tercipta suasana
komunikasi yang positif. Penulis telah melaksanakan kegiatan
dengan memperhatikan etika dalam berkomunikasi melalui pesan
digital, seperti mengucapkan salam pembuka dan penutup dengan
santun untuk menumbuhkan rasa kepada atasan dan rekan kerja.
Penulis telah melaksanakan kegiatan dengan memperhatikan
waktu pengiriman pesan agar tidak mengganggu penerima
undangan, sebagai bentuk penghormatan terhadap waktu dan
kesibukan rekan kerja.

c. Adaptif
Pada saat mengirimkan undangan sosialisasi melalui WhatsApp,
Penulis telah menyesuaikan diri terhadap perkembangan teknologi
komunikasi yang digunakan dalam penyampaian informasi

kedinasan. Penulis telah melaksanakan langkah adaptif dengan
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memanfaatkan aplikasi WhatsApp sebagai media yang lebih cepat,
efisien, dan mudah diakses oleh seluruh penerima undangan.
Penulis  mengirimkan undangan  sosialisasi dengan
mengoptimalkan fitur WhatsApp, seperti pesan teks dan tautan,
untuk memastikan undangan tersampaikan secara efektif kepada
seluruh peserta. Penulis juga telah memastikan bahwa pesan
undangan tetap terbaca jelas pada berbagai perangkat, baik ponsel
maupun komputer, sehingga penerima dapat mengakses informasi

tanpa hambatan

Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan

1. Membuat Materi Presentasi untu

k Sosialisasi
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Gambar 2. Screenshoot Materi Sosialisasi

170




2. Melakukan konsultasi dengan Mentor Terkait Materi Sosialisasi

09 23 11/11/2025 '
LU wi | sel .

Komlpek perkantoran pemkab,
C4X3+6WV, JI. Imam Bonjol, BandaF
Ratu, Kec. Kota Mukomuko, Kabupaten
Mukomuko, Bengkulu

Koordinat: 2.552043°S, 101.104770°E

@

Gambar 3. Melakukan Konsultasi Bersama Mentor

PEMERINTAH KABUPATEN MUKOMUKO
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
A I Bongl Komgieks Perkartoran Pemd sten Mubcrm ok

PUPR Kab. Mukomuko

No Notulensi Konsultasi
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P or ™
{
) W
Mukomuko, 11 November 2025

At

Khoirun Nisa, $.Pd

NIP. 19950809 202508 2 001

Gambar 4. Notulensi Konsultasi
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Meminta Persetujuan Mentor terkait Materi

Sosialisasi

Ug 23 11/11/2025
: WIB | Sel

Komlpek perkantoran pemkatift=
C4X3+6WV, JI. Imam Bonjol, Bandar
Ratu, Kec. Kota Mukomuko, Kabupaten
Mukomuko, Bengkulu

Koordinat: 2.552043°S, 101.104770°E

Gambar 5. Meminta Persetujuan Mentor
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Gambar 6. Materi Presentasi Sosialisasi yang telah disetujui
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4. Mengirimkan Undangan Sosialisasi Melalui Pesan WhatsApp

]4 48 1/11/2025
N WiB | sel |

Komlpek perkantoran pemkab, "
C4X3+6WV, JI. Imam Bonjol, Bandar

Ratu, Kec. Kota Mitkomuko, K!Bu;Latgn/
Mukemuko, Bengkulu

RO0rdirfat: 2.551948°S, 101.104732°E

Gambar 7. Membuat Teks Undangan Sosialisasi melalui WhatsApp

BINA KONSTRUKSI #
0 Bikon, Bikon, Dinas PUPR Bikon, Kabid Bikon, Anda o & 2

Assalamu'alaykum wr wb
Selamat Sore, Bapak Kabid dan Rekan Kerja yang saya
hormati

Dalam rangka Optimalisasi lolaan arsip dok di
Bldang Bma Konstruk DPUPR Kabupalen Mukomuko, saya
pak/Ibu untuk hadir pada

kegiatan sosialisasi Penggunaan dan manfaat Digitalisasi
Dokumen menggunakan Google Drive.

Sosialisasi dilaksanakan pada :

Hari/Tanggal : Rabu, 12 Maret 2025

Pukul : 09.00 WIB s/d Selesai

Tempat : Ruangan Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR Kab.
Mukomuko

Berikut saya sampaikan surat undangan resmi (File
Terlampir).

Demikian undangan sosialisasi ini saya sampaikan, atas
perhatiannya saya ucapkan terima kasih.

Wasaalamu'alaykum wr.wb

»
gc.: Dinas PUPR Bikon Kak Deko
. |
\ . l \l/
. Siap:
= e @FJan SRR L -

Gambar 8. Screenshoot Undangan Sosialisasi Melalui WhatsApp
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C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan

1.

Membuat Materi Presentasi untuk Sosialisasi

Pada hari Senin tanggal 10 November 2025 sekitar Pukul 15.00 WIB
Penulis memulai proses pembuatan materi presentasi sosialisasi
dengan mencari template power point yang jelas dan menarik. Penulis
kemudian menambahkan materi ke dalam slide power point seperti
latar belakang, solusi, pengenalan tentang Google Drive, tujuan
sosialisasi, manfaat sosialisasi dan langkah-langkah menggunakan
Google Drive sebagai media pengelolaan dokumen arsip digital.
Penulis membuat slide dengan desain yang sederhana dan jelas
sehingga menghasilkan materi presentasi sosialisasi yang dibuat
tersusun rapi, mudah dipahami peserta sosialisasi, memuat panduan
langkah-langkah penggunaan Google Drive yang dapat langsung

dipraktikan oleh pegawai Bidang Bina Konstruksi.

Melakukan Konsultasi dengan Mentor terkait Materi Presentasi
Sosialisasi

Pada hari Selasa tanggal 11 November 2025 sekitar pukul 09.15 WIB
Penulis mengawali kegiatan konsultasi dengan mentor dengan
menjadwalkan waktu konsultasi dengan mentor. Penulis kemudian
menyiapkan dokumen-dokumen yang diperlukan untuk berkonsultasi
dengan mentor di waktu yang telah ditentukan. Kemudian penulis
menemui mentor tepat waktu dan melakukan kegiatan konsultasi
dengan bahasa yang sopan santun dan tidak bertele-tela. Penulis
kemudian menyimak saran, koreksi dan masukan dari mentor serta
mencatat poin-poin penting agar dapat dijadikan bahan perbaikan
seperti penggunaan bahasa yang baku, penggunaan tanda baca yang
sesuai dan struktur isi yang lebih sistematis dan informatif dan kualitas
visual slide yang menarik sehingga menghasilkan materi presentasi
untuk sosialisasi yang lebih baik dan mudah dipahami peserta

sosialisasi.
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3. Meminta Persetujuan Kepada Mentor terkait Materi Presentasi
Sosialisasi
Pada hari Selasa tanggal 11 November 2025 Sekitar pukul 09.23 WIB
Penulis telah menyiapkan materi presentasi di power point terlebih
dahulu dan melakukan konsultasi sebelum meminta persetujuan
dengan mentor. Penulis juga menyiapkan dokumen persetujuan yang
berisi Screenshoot materi sosialisasi dan di bawa saat meminnta
persetujuan mentor. Setelah mentor meninjau bahan materi sosialisasi
yang penulis buat dan memberikan saran dan masukan, lalu penulis
meminta izin kepada mentor agar mentor bersedia memberi
persetujuan dengan menandatangani dokumen persetujuan yang telah
penulis siapkan. Mentor kemudian menanda tangani dokumen
persetujuan sebagai bentuk persetujuan resmi yang menjadi bukti sah

bahwa materi presentasi telah ditinjau dan disetujui oleh mentor.

4. Mengirimkan Undangan Sosialisasi Melalui Pesan WhatsApp
Pada hari Selasa tanggal 11 November 2025 sekitar Pukul 14.45
Penulis menyusun teks atau redaksi undangan sosialisasi dengan
bahasa yang sopan dan berisi informasi waktu, tempat, dan agenda
kegiatan. Sebelum mengirimkan undangan sosialisasi tersebut,
Penulis memeriksa ulang isinya agar tidak ada kesalahan. Kemudian
penulis mengirimkan undangan sosialisasi melalui pesan WhatsApp ke
grub Bidang Bina Konstruksi DPUPR Kab. Mukomuko dimana anggota
bidang bina konstruksi menjadi peserta sosialisasi. Penulis
memastikan pesan terkirim dan diterima oleh semua anggota grub.
Melalui aplikasi WhatsApp, informasi sosialisasi tersampaikan secara
cepat, efektif dan langsung pada pegawai yang dimaksud. Kegiatan ini
juga disertai dengan bukti dokumentasi berupa tangkapan
layar/Screenshoot pesan yang berisi undangan sosialisasi terkirim ke

peserta sosialisasi.
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Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Tujuan
Organisasi

Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dokumen Berbasis Digital Menggunakan
Google Drive di Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR
Kabupaten Mukomuko yang sejalan dalam mewujudkan visi dan misi
Kabupaten Mukomuko dengan visi yaitu Kerja Bersama Menuju
Mukomuko Maju dan misi pertama yaitu Penguatan Reformasi Birokrasi

dan Peningkatan Kapasitas SDM Aparatur.

Analisis Dampak (terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika
Aktualisasi tidak Berdasarkan NND BerAKHLAK

Dampak yang akan terjadi apabila penulis tidak menerapkan Nilai-Nilai
Dasar BerAKHLAK dengan baik pada pelaksanaan kegiatan-kegiatan
dalam aktualisasi ini adalah hubungan kerja sama dan komunikasi yang
terjalin antara mentor dan penulis akan berjalan dengan buruk yang akan
menyebabkan pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini tidak
lancar. Bukan hanya dengan mentor saja, namun hubungan penulis dan
pihak terkait lainnya seperti rekan kerja juga akan tidak akan berjalan
dengan baik. Penulis juga mungkin akan melakukan banyak kesalahan
atau kelalaian dalam melaksanakan kegiatan yang dilakukan. Selain itu,
secara tidak langsung jika pelaksanaan kegiatan ini berjalan tidak
maksimal dan penuh kesalahan maka akan berdampak pada Optimalisasi
Pengelolaan Arsip Dokumen Berbasis Digital Menggunakan Google Drive

di Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR Kabupaten Mukomuko.

176




Judul Kegiatan No. 8 Pelaksanaan Sosialisasi

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan 12 November 2025
Daftar Lampiran Bukti 1. Tersedianya lembar daftar hadir
Kegiatan/Evidence yang terisi

2. Tersedianya dokumentasi

kegiatan sosialisasi (Foto dan
Link Video Kegiatan)

3. Tersedianya lembar catatan
tanya jawab

4. Tersedianya Hasil Kuisioner

Evaluasi Kegiatan Sosialisasi

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

1. Membagikan Daftar Hadir kepada Peserta Sosialisasi

a.

b.

Berorientasi Pelayanan

Pada hari Rabu tanggal 12 November 2025 sekitar Pukul 16.12,
dalam kegiatan sosialisasi yang diadakan, Penulis mengawali
pelaksanaan sosialisasi dengan membagikan daftar hadir kepada
peserta sosialisasi. Penulis membagikan daftar hadir dengan
melaksanakan pendistribusian daftar hadir kepada seluruh peserta
dengan memberikan penjelasan yang sopan dan ramah terkait
cara pengisian yang benar. Penulis telah memastikan semua
peserta sosialisasi telah mengisi daftar hadir agar kehadiran
peserta tercatat dengan baik. Penulis juga dengan cekatan
membantu peserta sosialisasi yang memerlukan bantuan ketika
mengisi daftar hadir, seperti memberikan pena karena peserta
sosialisasi tidak membawa alat tulis.

Akuntabel

Pada saat membagikan daftar hadir, penulis terlebih dahulu

melakukan pengecekan ulang daftar hadir yang akan dibagikan
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dengan memastikan kolom yang tersedia cukup untuk di isi oleh
peserta sosialisasi. Penulis memberikan penjelasan kepada
peserta sosialisasi mengenai kewajiban pengisian sebagai bagian
dari pertanggungjawaban administrasi kegiatan. Penulis telah
melaksanakan klarifikasi apabila terdapat kolom yang belum terisi
lengkap oleh peserta untuk menjamin kualitas data yang
dikumpulkan.

. Kompeten

Pada saat membagikan daftar hadir, Penulis telah menyiapkan
daftar hadir secara cermat, termasuk memastikan formatnya
sesuai kebutuhan kegiatan agar mudah dipahami oleh peserta.
Penulis telah memastikan agar daftar hadir yang telah dibuat telah
sesuai dengan kebutuhan kegiatan sosialisasi. Penulis telah
membagikan daftar hadir secara teratur sehingga peserta dapat
mengisi data tanpa hambatan. Penulis telah melaksanakan
pengumpulan kembali daftar hadir dengan memastikan setiap
lembar telah terisi lengkap agar dapat dipertanggungjawabkan

secara administrasi.

. Harmonis

Pada saat membagikan daftar hadir, Penulis melaksanakan
pembagian daftar hadir dengan sikap yang ramah dan sopan
santun agar peserta merasa nyaman dalam mengisi daftar hadir.
Penulis telah memberikan arahan dengan jelas dan sopan agar
daftar hadir dapat di isi bersamaan dengan berjalannya kegiatan
sosialisasi guna mempersingkat waktu dan kegiatan sosialisasi
dapat berjalan dengan efektif. Penulis juga telah melakukan
pemantauan agar seluruh peserta sosialisasi mengisi daftar hadir
dengan tertib sehingga suasana sosialisasi berjalan dengan

kondusif.
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e. Adaptif

Saat membagikan daftar hadir, penulis telah membagikan daftar
hadir yang telah di cetak sebelumnya untuk dapat di isi oleh seluruh
peserta sosialisasi. Penulis juga telah bertindak proaktif dengan
menyiapkan alat tulis yaitu pena untuk mengantisipasi peserta
sosialisasi yang tidak membawa alat tulis sehingga pengisian
daftar hadir tidak terkendala teknis. Penulis juga bertindak antusias
dalam melakukan pemeriksaan ulang daftar hadir yang telah di isi
untuk memastikan seluruh peserta sosialisasi yang hadir telah

terdata.

2. Melaksanakan Sosialisasi

a.

b.

Berorientasi Pelayanan

Pada hari Rabu tanggal 12 November 2025 sekitar pukul 16.10
WIB Penulis telah melaksanakan kegiatan sosialisasi mengenai
Pengelolaan Dokumen Arsip Berbasis Digital Melalui Google Drive
di Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR Kab. Mukomuko. Penulis
telah melaksanakan sosialisasi dengan mengutamakan kepuasan
peserta sosialisasi dalam memahami materi sosialisasi dan
manfaat digitalisasi arsip dokumen. Penulis telah menyampaikan
materi sosialisasi dengan jelas, terstruktur dan mudah dipahami
agar peserta sosialisasi dapat mengikuti sosialisasi dengan baik.
Penulis memberikan contoh praktik sederhana mengenai
penggunaan Google Drive sehingga peserta dapat merasakan
kemudahan dalam digitalisasi arsip.

Akuntabel

Pada saat kegiatan sosialisasi berlangsung, Penulis memastikan
seluruh materi yang telah disampaikan sesuai dengan latar
belakang yang terjadi dan tujuan sosialisasi diadakan. Penulis
telah melaksanakan sosialisasi dengan menyampaikan informasi

dengan transparan mengenai manfaat penggunaan Google Drive
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sebagai media digitalisasi arsip beserta langkah-langkah
penggunaannya. Penulis telah memberikan contoh sederhana
mengenai penerapan Google Drive berdasarkan data dan praktik
yang benar untuk menghindari kesalahpahaman peserta. Penulis
telah melaksanakan kegiatan sosialisasi secara akuntabel dengan
menjaga kejelasan, ketepatan, serta keandalan informasi yang
diberikan kepada seluruh peserta.

. Kompeten

Pada saat melaksanakan kegiatan sosialisasi, Penulis telah
berupaya belajar dengan mandiri untuk menguasai materi terkait
penggunaan Google Drive sebagai media pengelolaan arsip digital
agar tujuan sosialisasi dapat tersampaikan dengan baik kepada
peserta sosialisasi. Penulis telah memberikan penjelasan secara
sistematis dan dengan bahasa yang mudah dimengerti hingga
memberikan contoh praktik sederhana cara menggunakan Google
Drive untuk mengelola dokumen arsip. Penulis telah menggunakan
media presentasi yang informatif untuk mendukung kejelasan

penyampaian informasi.

. Harmonis

Pada saat kegiatan sosialisasi berlangsung, penulis menunjukkan
sikap saling menghargai baik kepada mentor maupun rekan kerja
yang hadir dalam kegiatan sosialisasi. Penulis telah
menyampaikan materi dengan ramah, sopan dan bahasa yang
mudah dipahami sehingga kegiatan sosialisasi dapat berlangsung
dengan nyaman dan kondusif. Penulis juga dengan rendah hati
menyimak setiap masukan dan saran yang diberikan oleh peserta
sosialisasi kepada penulis. Penulis juga berupaya untuk selalu
menjaga hubungan kerja yang baik agar dapat bersama-sama
mengimplementasikan pengelolaan arsip dokumen berbasis digital

di bidang bina konstruksi.
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e. Loyal
Penulis telah melaksanakan kegiatan sosialisasi dengan mengikuti
arahan mentor. Penulis telah melaksanakan penyampaian materi
yang sejalan dengan visi dan misi organisasi, khususnya dalam
mendukung digitalisasi dokumen arsip berbasis digital. Penulis
telah melaksanakan sosialisasi dengan menjunjung tinggi
integritas dan menjaga reputasi instansi melalui penyampaian
materi yang benar dan jelas. Penulis telah menyampaikan
penjelasan mengenai manfaat Google Drive sebagai bentuk
komitmen dalam mendukung terlaksananya pengelolaan arsip

dokumen berbasis digital di bidang bina konstruksi.

3. Melakukan Sesi Tanya Jawab

a. Berorientasi Pelayanan
Pada hari Rabu tanggal 12 November 2025 sekitar pukul 16.20
WIB, setelah penyampaian materi sosialisasi telah selesai
dilaksanakan, Penulis kemudian melakukan sesi tanya jawab
dengan mengutamakan kebutuhan peserta untuk memastikan
pemahaman Peserta terhadap penggunaan Google Drive sebagai
media digital untuk pengelolaan arsip dokumen. Penulis telah
mendengarkan dengan seksama pertanyaan yang diajukan dan
mencatat pertanyaan tersebut di lembar tanya jawab yang telah
disiapkan sebagai bukti kegiatan sosialisasi yang terlaksana.
Penulis telah memberikan jawaban dari setiap pertanyaan dengan
bahasa yang sopan, ramah, solutif dan mudah dipahami oleh
peserta sosialisasi.

b. Akuntabel
Saat melakukan sesi tanya jawab, Penulis telah mencatat
pertanyan-pertanyaan dari peserta sosialisasi di lembar tanya
jawab yang telah disiapkan dengan jelas, agar penulis dapat

dengan Dbertanggung jawab memberikan jawaban yang
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berdasarkan informasi yang valid dan jawaban sesuai dengan apa
yang ditanyakan serta pertanyaan-pertanyaan tersebut dapat
penulis jadikan bahan evaluasi agar penerapan Google Drive
sebagai media digital pengelolaan dokumen arsip dapat berjalan
dengan efektif dan berkelanjutan kedepannya. Penulis juga telah
memberikan sesuai dengan kewenangan yang dimiliki.

. Kompeten

Pada saat melakukan tanya jawab kepada peserta sosialisasi,
Penulis telah berupaya memahami apa yang peserta pertanyakan
dan penulis telah memberikan jawaban berdasarkan pengetahuan
teknis mengenai fitur-fitur Google Drive yang dapat dimanfaatkan
sebagai media digital dalam pengelolaan dokumen arsip di bidang
bina konstruksi sebagai bentuk tanggung jawab penulis untuk
membantu peserta sosialisasi memahami dengan jelas tentang
penggunaan Google Drive. Penulis telah mencatat pertanyaan dari
peserta sosialisasi agar Penulis dapat terus meningkatkan
kompetensi diri untuk menjawab tantangan zaman yang selalu
berubah.

. Harmonis

Penulis melaksanakan kegiatan sesi tanya jawab dengan
menciptakan suasana diskusi yang ramah dan saling menghargai
antar peserta sosialisasi. Penulis telah melaksanakan sesi tanya
jawab dengan interaksi yang terbuka sehingga peserta merasa
nyaman dalam menyampaikan pertanyaan maupun kendala yang
dihadapi dalam memahami materi sosialisasi yang telah penulis
sampaikan. Penulis telah menunjukkan sikap empati dengan
mendengarkan setiap pertanyaan peserta secara seksama
sebelum memberikan jawaban. Penulis telah memberikan jawaban
dengan bahasa yang jelas, sopan dan santun dan menghormati

peserta.
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e. Adaptif
Penulis melaksanakan kegiatan sesi tanya jawab dengan
menyesuaikan jawaban dengan tingkat pemahaman peserta
sosialisasi. Penulis dengan proaktif menjawab pertanyaan peserta
dengan memeberikan penjelasan ulang yang lebih ringkas dan
detail ketika diminta peserta. Penulis menyesuaikan jawaban
dengan bahasa yang lebih sederhana dan mudah dipahami ketika
peserta kesulitan dalam memahami istilah teknis. Penulis telah
menyesuaikan suasana sesi tanya jawab agar tetap kondusif,
meskipun jumlah dan jenis pertanyaan dari peserta bervariasi.
Penulis telah melaksanakan pendekatan responsif sehingga sesi
tanya jawab berjalan efektif dan mampu memenuhi kebutuhan
informasi peserta.
f. Kolaboratif

Penulis telah melaksanakan kegiatan sesi tanya jawab dengan
membuka ruang diskusi yang mendorong peserta untuk
menyampaikan kendala dalam memahami tentang penggunaan
google drive yang digunakan sebagai media digital dalam
pengelolaan dokumen arsip. Penulis telah melakasanakanan kerja
sama yang baik dengan peserta melalui pemberian kesempatan
yang sama Kkepada setiap individu untuk menyampaikan
pertanyaan. Penulis telah berkolaborasi aktif dengan peserta
sosialisasi sehingga tercipta suasana diskusi yang saling

mendukung.

4. Membagikan Link Kuisioner Evaluasi Kegiatan Sosialisasi
a. Berorientasi Pelayanan
Penulis telah melaksanakan kegiatan membagikan link kuisioner
evaluasi kegiatan sosialisasi kepada peserta sosialisasi melalui
pesan WhatsApp sebagai bentuk pelayanan untuk memastikan

bahwa tujuan sosialisasi telah tersampaikan dengan baik. Penulis
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telah membagikan link kuisioner secara jelas dan mudah diakses
agar peserta tidak mengalami kesulitan dalam mengisi evaluasi.
Penulis meminta pengisian kuisioner kepada peserta sosialisasi
dengan bahasa yang sopan dan ramah agar evaluasi kegiatan
sosialisasi dapat menghasilkan data yang benar pada jawaban

yang diberikan di link kuisioner yang dibagikan.

. Akuntabel

Pada saat membagikan link yang berisi kuisioner evaluasi kegiatan
sosialisasi, Penulis telah membagikan link tersebut melalui pesan
WhatsApp dan telah memastikan pesan tersebut tersampaikan
kepada peserta sosialisasi agar dapat dipertanggungjawabkan.
Penulis telah melakukan pengecekan ulang terhadap link evaluasi
kegiatan sosialisasi yang dibagikan kepada peserta untuk
memastikan tautan berfungsi dan dapat diakses dengan baik.
Penulis telah melakukan pemantauan terhadap respon peserta
melalui jawaban yang dikirimkan peserta dengan mengecek nama
peserta yang telah mengisi kuisioner. Penulis telah membagikan
link kuisioner sesuai prosedur agar hasil evaluasi kegiatan
sosialisasi dapat digunakan secara sah dan dapat

dipertanggungjawabkan.

. Harmonis

Penulis telah membagikan link yang berisi kuisioner evaluasi
kegiatan sosialisasi dengan bahasa yang ramah dan sopan agar
peserta sosialisasi merasa nyaman untuk berpartisipasi dalam
memberikan jawaban. Penulis menunjukkan sikap saling
menghargai kepada peserta sosialisasi dengan tidak memaksa
peserta sosialisasi mengisi kuisioner saat itu juga karena peserta
juga memiliki aktivitas yang lain. Penulis telah melaksanakan
seluruh proses pembagian link kuisioner kepada peserta dengan
menjaga keharmonisan hubungan kerja dan suasana yang kondusif

antar seluruh peserta sosialisasi.
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d. Kolaboratif
Penulis telah membagikan link yang berisi kuisioner evaluasi
kegiatan sosialisasi sebagai bentuk koordinasi kepada peserta agar
mereka memahami tujuan kuisioner dan pentingnya kontribusi
peserta sosialisasi dalam kegiatan evaluasi sosialisasi yang telah
dilaksanakan. Penulis telah bersikap terbuka saat membagikan link,
sehingga peserta sosialisasi dapat berdiskusi dengan Penulis
apabila mengalami kendala dalam memahami isi kuisioner maupun
terhadap tautan yang dibagikan. Penulis telah melaksanakan
pembagian link kuisioner dengan semangat kebersamaan untuk

mendukung kelancaran evaluasi kegiatan sosialisasi.

B. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan

1. Membagikan Daftar Hadir Kepada Peserta Sosialisasi

2, sode Forol MRUNACZ2T

Gambar 9. Membagikan Daftar hadir kepada peserta sosialisasi
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DAFTAR HADIR &
SOSIALISAS! PENGELOLAAN DOKUMEN ARSIP BERBASIS
DIGITAL MELALUI GOOGLE DRIVE DI BIDANG BINA KONSTRUKS!

— . Rusag Bang Bna Komstuksi Dines PUPR Kabupaten
Musomuao
Jalan imam Borjol Komp. Perkantoran Pemkad. Mubomuko Kel
Bandar Ratu Kota Mukomuko
Hor/Tanggal Rabu, 12 November 2025
No Nama Jabatan Emall ‘Th—- |
1
2 T egqm- et Tawo ta
3 [Ddo Viado | Ger Siven
4 |rwmul wariaman  |Shag DR
5 | Memonerio~. | okt Forr.
© | AgE wmoomt Gan- Putr] ]
: Ricky Hed g Steq Purel <}
g I
® |
Mutomuko, |3 November 2025
Mergotatus,

Pesorta Latsar,

Kholrun Nisa, $.Pd
NIP. 19950809 202506 2 001

Gambar 10. Daftar Hadir yang Terisi

2. Melaksanakan Sosialisasi

Gambar 11. Pelaksanaan Kegiatan Sosialisasi
Link Video Sosialisasi:
https://drive.google.com/drive/folders/1DxdSZhskQrkZOdRuTqgzOzIG8H33mhgP?u

sp=drive_link
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https://drive.google.com/drive/folders/1DxdSZhskQrkZOdRuTqgzOzIG8H33mhqP?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1DxdSZhskQrkZOdRuTqgzOzIG8H33mhqP?usp=drive_link

3. Melakukan Sesi Tanya Jawab

Bandar Rath, Kee. Ko
K abupaten'Mukom

Timemark

Gambar 12. Melakukan Sesi Tanya Jawab

DAFTAR TANYA JAWAB
SOSIALISASI PENGELOLAAN DOKUMEN ARSIP BERBASIS
DIGITAL MELALUI GOOGLE DRIVE DI BIDANG BINA KONSTRUKSI

Tempat : Ruang Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR Kabupaten
Mukomuko
Jalan Imam Bonjol Komp. Perkantoran Pemkab. Mukomuko Kel.
Bandar Ratu Kota Mukomuko

Hari/Tanggal : Rabu, 12 November 2025

No Nama Jabatan Pertanyaan :n'::

1 | NURUL HAF2HAH ag PupR 1% (:;ma:nwmrf V\/‘

N Y

3 |Mde (Raway e PupR n:%wﬁ felaio- /—-*

| GePbe Margia abid Bifon | Yoy dimarsud m,ﬂ&_

5 |Ade (rawan < ?u?l-]v,\pm ;,;,5‘“"!“,,,;;

o l\)eko Hendriko hap Bigon ol Fegictan i.‘m: %2
gu m’%z

Mukomuko, [2 November 2025

Mengetahui,
Mentor Peserta Latsar,
n Wﬂ’
Khoirun Nisa, S.Pd
NIP. 19830914 201502 1 002 NIP. 19950809 202506 2 001

Gambar 13. Lembar tanya jawab yang terisi

187




4. Membagikan Link Kuisioner Evaluasi Kegiatan Sosialisasi

Kabid Bikon Pak Septa

inas PUPR Bikon Kak Deko

Makasih banyak kak A A

Makasih banyak kak A J
Makasih banyak pak A A

Form Evaluasi
Penerapan
Digitalisasi : TR S

Nl tatasi

Pararanan Ninrdicsa

Gambar 14. Membagikan link kuisioner evaluasi

L P P R ——— T
p—— Saope Sree won pesaee ) ez
- P —— g I
. Pangnaas SeegleDie dapet saslusts mosighution shdons dun
e e g S 8 524 S o

D e (T T
e e e s
I Secan tese e Lava suas deges v e asea

' .
2 Femer maampes e e e s I

Gambar 15. Screenshoot Hasil Kuisioner Evaluasi Kegiatan Sosialisasi

Link Kuisioner:

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdZTzp9u07JGWEGEUE2WLkuUIR71G9x
NhO1C9L zOG4Dg756cQ/viewform?usp=header
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9 I8 17/41/2025
[] =10 wi | sen

Bandar Ratu, Kec. Kota Mukomuko,
Kabupaten Mukomuko, Bengkulu 38714

Koordinat: 2.552124°S, 101.104712°E

FS Bandar Ratu, Kec. Kota Mukomuko,
Kabupaten Mukomuko, Bengkulu 38714

Koordinat: 2.552124°S, 101.104712°E

PEMERINTAH KABUPATEN MUKOMUKO

DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
Jin. Imam Bonjol Kompleks Perkantoran Pemda Kabupaten Mukomuko
Telp Fax : (0737) 71640 Kode Pos 38365 Emai : pupr@mukomukokab.go.id

LAPORAN HASIL KEGIATAN
SOSIALISASI PENGELOLAAN DOKUMEN ARSIP BERBASIS DIGITAL
MELALUI GOOGLE DRIVE DI BIDANG BINA KONSTRUKSI DINAS PUPR
KABUPATEN MUKOMUKO

>

. Latar Belakang

Dalam rangka meningkatkan efektivitas pengelolaan dokumen arsip di
Bidang Bina Konstruksi Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten
Mukomuko, maka diperlukan inovasi agar pengelolaan dokumen arsip tersebut
dapat lebih optimal. Selama ini, pengelolaan dokumen di Bidang Bina Konstruksi
DPUPR Kabupaten Mukomuko masih dilakukan secara manual sehingga
menimbulkan berbagai kendala seperti proses pencarian dokumen yang
memakan waktu cukup lama, potensi mengalami kerusakan dokumen, serta risiko
kehilangan arsip dokumen penting. Selain itu, kebutuhan akan efisiensi kerja serta
perkembangan teknologi yang semakin maju menuntut adanya sistem
pengelolaan dokumen arsip yang lebih modern, aman dan mudah diakses
kapanpun dan dimanapun

Salah satu upaya untuk mengoptimalkan pengelolaan dokumen arsip di
Bidang Bina Konstruksi DPUPR Kabupaten Mukomuko adalah melalui
penggunaan Google Drive. Pengelolaan dokumen arsip menggunakan Google
Drive menjadi solusi strategis untuk meningkatkan kerapian, keamanan dan
kemudahan akses dokumen.

Melalui kegiatan sosialisasi ini diharapkan pegawai di Bidang Bina
Konstruksi mampu memahami pentingnya penggunaan Google Drive untuk

1 per arsip di bidang bina konstruksi dinas pupr

kabupaten Mukomuko.

B. Maksud dan Tujuan
a. Maksud
Py d ini 1 untuk informasi dan
memperkenalkan Google Drive sebagai media berbasis digital yang dapat
di untuk mengc per dokumen arsip di bidang
Bina Konstruksi Dinas PUPR Kabupaten Mukomuko.
b. Tujuan
Kegiatan sosialisasi ini dilaksanakan dengan tujuan:
1. Memberikan pemahaman kepada staf bidang bina konstruksi mengenai
pengelolaan dokumen arsip berbasis digital
2. Mengenalkan Google Drive sebagai media pengarsipan dokumen berbasis
digital
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3. Menggunakan Google Drive untuk mengoptimalkan pengelolaan dokumen
arsip berbasis digital di bidang bina konstruksi dinas pupr kabupaten
mukomuko.

4. Mendorong budaya kerja yang lebih efisien, akuntabel dan kolaboratif di
lingkungan Bidang Bina Konstruksi.

C. Waktu Pelaksanaan
Waktu Pelaksanaan sosialisasi dilakukan pada:
Hari/Tanggal  : Rabu, 12 November 2025
Pukul : 16.00 WIB s/d Selesai
Tempat : Ruang Bidang Bina Konstruksi Dinas Pekerjaan Umum dan
Penataan Ruang Kabupaten Mukomuko

D. Peserta Kegiatan
Kegiatan sosialisasi dihadiri oleh :
1. Kepala Bidang Bina Konstruksi
2. Staf Bidang Bina Konstruksi
3. Staf Bidang Cipta Karya

E. Narasumber
Narasumber kegiatan sosialisasi adalah Saudari Khoirun Nisa, S.Pd yang
merupakan peserta pelatihan dasar CPNS di Dinas Pekerjaan Umum dan
Penataan Ruang Kabupaten Mukomuko.

F. Materi
Materi yang di oleh yaitu sosi: i dokumen
arsip berbasis digital melalui Google Drive di Bidang Bina Konstruksi.
G. Dokumentasi Pelaksanaan
Kegiatan ini dapat dilihat melalui link:
hitps //drive google. DxdSZhskQrkZOdRuTggz0zIG8H33mhgPusp=

drive link

H. Kesimpulan Sosialisasi Melalui Survey Kuisioner
Berdasarkan hasil kuisioner yang oleh para peserta sosialisasi, dapat
disimpulkan bahwa kegiatan sosialisasi berjalan dengan sangat baik. Seluruh
peserta memberikan penilaian tinggi pada hampir seluruh aspek yang diukur,
terutama terkait dengan Google Drive, i arsip
digital dan kesiapan pegawai bidang bina konstruksi untuk mengelola dokumen
arsip menggunakan Google Drive di masa yang akan datang. Mayoritas
i nilai 5, yang bahwa materi sosialisasi
i akan i dokumen arsip berbasis
digital menggunakan Google Drive yang berkelanjutan. Pemateri juga dianggap
mampu menyampaikan materi dengan jelas dan interaktif sehingga peserta dapat
mengikuti kegiatan dengan nyaman dan kondusif.

Selain itu, waktu dan fasilitas kegiatan

seperti tampilan materi, media presentasi dan sarana pendukung lainnya

dianggap cukup memadai, dan peserta mampu memahami cara penggunaan
Google Drivé sebagai media berbasis digital untuk mengoptimalkan pengelolaan
dokumen arsip di Bidang Bina Konstruksi.

Secara keseluruhan, responden merasa puas terhadap penyelenggaraan
sosialisasi inni. Hal tersebut terlihat dari konsistensi penilaian tinggi pada semua
indikator, yang menunjukkan bahwa kegiatan berjalan efektif, pemateri kompeten,
materi tepat sasaran dan kegiatan dapat memberikan manfaat pada peserta
sosialisasi. Hasil penilaian berdasarkan kuisioner dapat dilihat pada diagram

berikut:
SURVEY TINGKAT PEMAHAMAN PESERTA
SOSIALISASI MELALUI KUESIONER
R0 NENDRND 5T ) Ao AN R
Demikianiah laporan hasil kegiatan i i ini dibuat. Atas

diucapkan terima kasih.

Mukomuko, 17 November 2025

Mengetahui
Mentor, Peserta,
+ %‘-n
ST Khoirun Nisa, $.Pd
NIP. 19830914 201502 1 002 NIP. 19950809 202506 2 001

Gambar 17. Laporan Hasil Kegiatan Sosialisasi
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C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan

1.

Membagikan Daftar Hadir Kepada Peserta Sosialisasi

Pada hari Rabu tanggal 12 November 2025 sekitar pukul 15.25 WIB,
Penulis memulai kegiatan sosialisasi dengan membagikan daftar hadir
kepada peserta sosialisasi yang terdiri dari mentor dan rekan kerja
Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR Kabupaten Mukomuko. Daftar
hadir diedarkan sebelum pemaparan materi dimulai dan pengisiannya
dilakukan secara bersamaan dengan jalannya kegiatan sosialisasi
untuk mengefektifkan waktu. Peserta sosialisasi mengisi daftar hadir
dengan menuliskan nama, jabatan, email dan tanda tangan. Penulis
memastikan seluruh peserta sosialisasi terdata tanpa ada yang
terlewat. Daftar hadir yang telah terisi kemudian disimpan secara rapi
sebagai bukti administratif pelaksanaan sosialisasi penggunaan
Google Drive sebagai media digital untuk mengoptimalkan
pengelolaan arsip dokumen dan dokumen tersebut dapat dilampirkan

dalam laporan kegiatan kegiatan.

Melaksanakan Sosialisasi

Pada hari Rabu tanggal 12 November 2025 Penulis melaksanakan
kegiatan sosialisasi mengenai Pengelolaan Dokumen Arsip Berbasis
Digital Melalui Google Drive di Bidang Bina Konstruksi. Sosialisasi
dilakasanakan dalam ruang lingkup kecil yang dihadiri oleh mentor dan
rekan kerja di bidang bina konstruksi. Penulis menyampaikan
pemaparan materi sosialisasi dengan terstruktur sesuai dengan slide
presentasi yang telah penulis siapkan sebelumnya. Penulis
memastikan seluruh materi tersampaikan dengan jelas dan sesuai
tujuan kegiatan sehingga dapat memberikan pemahaman kepada
peserta sosialisasi serta tersusunnya dokumentasi kegiatan yang

dapat digunakan sebagai laporan dan bukti pelaksanaan sosialisasi.
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3. Melakukan Sesi Tanya Jawab
Pada hari Rabu tanggal 12 November 2025, setelah penulis selesai
memaparkan materi sosialisasi, Penulis membuka sesi tanya jawab
bagi peserta sosialisasi. Peserta kemudian menyampaikan pertanyaan
secara langsung terkait penggunaan Google Drive untuk
mengoptimalkan pengelolaan arsip dokumen di Bidang Bina
Konstruksi DPUPR Kabupaten Mukomuko. Penulis mencatat setiap
pertanyaan yang disampaikan peserta sosialisasi di lembar tanya
jawab yang telah disiapkan sebelumnya. Setelah itu, Penulis
memberikan jawaban dengan penjelasan yang jelas, mudah dipahami
dan sesuai dengan konteks pekerjaan bidang. Kegiatan sesi tanya
jawab berlangsung aktif dan terarah sehingga diharapkan dapat
memperdalam pemahaman peserta. Produk kegiatan berupa lembar
tanya jawab yang telah tersusun lengkap yang memuat daftar
pertanyaan dari peserta sosialisasi yang dapat dijadikan sebagai bukti

pelaksanaan sosialisasi.

4. Membagikan Link Kuisioner Evaluasi Kegiatan Sosialisasi
Pada hari Rabu tanggal 12 November 2025, setelah kegiatan sesi
tanya jawab dilaksanakan, Penulis membagikan link kuisioner evaluasi
kegiatan sosialisasi melalui pesan WhatsApp kepada mentor dan staf
Bidang Bina Konstruksi yang hadir. Penulis memastikan seluruh
peserta menerima pesan dan dapat membuka link kuisioner tanpa
kendala teknis. Peserta kemudian diminta mengisi kuisioner secara
mandiri dan mengisi jawaban dengan jujur. Jawaban peserta yang
terekam otomatis di google form menampilkan data respon dalam
bentuk diagram batang yang dapat dijadikan sebagai bukti kuisioner

evaluasi kegiatan sosialisasi dilaksanakan.
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D. Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Tujuan
Organisasi
Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dokumen Berbasis Digital Menggunakan
Google Drive di Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR
Kabupaten Mukomuko yang sejalan dalam mewujudkan visi dan misi
Kabupaten Mukomuko dengan visi yaitu Kerja Bersama Menuju
Mukomuko Maju dan misi pertama yaitu Penguatan Reformasi Birokrasi

dan Peningkatan Kapasitas SDM Aparatur.

E. Analisis Dampak (terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika
Aktualisasi tidak Berdasarkan NND BerAKHLAK
Dampak yang akan terjadi apabila penulis tidak menerapkan Nilai-Nilai
Dasar BerAKHLAK dengan baik pada pelaksanaan kegiatan-kegiatan
dalam aktualisasi ini adalah hubungan kerja sama dan komunikasi yang
terjalin antara mentor dan penulis akan berjalan dengan buruk yang akan
menyebabkan pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini tidak
lancar. Bukan hanya dengan mentor saja, namun hubungan penulis dan
pihak terkait lainnya seperti rekan kerja juga akan tidak akan berjalan
dengan baik. Penulis juga mungkin akan melakukan banyak kesalahan
atau kelalaian dalam melaksanakan kegiatan yang dilakukan. Selain itu,
secara tidak langsung jika pelaksanaan kegiatan ini berjalan tidak
maksimal dan penuh kesalahan maka akan berdampak pada Optimalisasi
Pengelolaan Arsip Dokumen Berbasis Digital Menggunakan Google Drive

di Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR Kabupaten Mukomuko.

193




d. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama
Satuan Kerja

Tempat Aktualisasi

Khoirun Nisa, S.Pd

Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang
Kabupaten Mukomuko

Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang

Kabupaten Mukomuko

Hasil Paraf
No | Tanggal/Waktu | Catatan Bimbingan )
Capaian/Output | Mentor
1 11 November Lakukan sosialisasi | 1. Tersedianya
2025/ 09.15 WIB | dengan baik dan catatan g
jelas agar dapat konsultasi

dipahami oleh

peserta sosialisasi.

Menyetujui materi
presentasi
sosialisasi yang
telah dibuat

. Tersedianya

screenshoot

tampilan slide

power point
materi

sosialisasi

. Tersedianya

form
persetujuan
materi
presentasi

sosialisasi

14 November

2025/ 10.00 WIB

Laporan kepada

1. Tersedianya

mentor terkait laporan hasil
kegiatan sosialisasi kegiatan
yang telah dilakukan sosialisasi
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Catatan Pengendalian oleh Coach

Nama
Satuan Kerja

Khoirun Nisa, S.Pd
Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten

kegiatan
aktualisasi
minggu ke-4
sesuai dengan
kegiatan yang
telah

dilaksanakan

minggu ke-4 yang
telah disetujui oleh

coach

Mukomuko
Tempat Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten
Aktualisasi Mukomuko
Media
No | Tanggal/Waktu Catatan Hasil Komunikasi
Bimbingan Capaian/Output (Telpon/WA/LMS/
Email/dll)
1 16 November Menyerahkan | Tersedianya laporan | Melalui chat
2025/ 12.00 draft laporan pelaksanaan menggunakan
WIB pelaksanaan kegiatan aktualisasi | aplikasi WhatsApp

dan Google Drive
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Lampiran 5. Laporan Kegiatan Aktualisasi Minggu Ke-5

e. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Pelaksanaan Monitoring dan
Judul Kegiatan No. 9
Evaluasi Kegiatan

Tanggal Pelaksanaan Kegiatan 13 — 19 November 2025
Daftar Lampiran Bukti 1. Tersedianya Catatan
Kegiatan/Evidence Monitoring

2. Tersedianya rekapan hasil
monitoring

3. Tersedianya laporan evaluasi
terhadap hasil rekapan

monitoring

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan
1. Melaksanakan Monitoring

a. Berorientasi Pelayanan
Pada saat melaksanakan kegiatan monitoring terhadap seluruh
dokumen yang terunggah pada akun Google Drive, Penulis telah
mengutamakan ketepatan dan ketelitian untuk memastikan seluruh
berkas dapat diakses secara baik oleh pegawai yang membutuhkan.
Penulis telah melaksanakan pengecekan struktur folder secara
berkala agar pengguna dapat menemukan dokumen dengan mudah
dan cepat. Penulis telah melaksanakan pemeriksaan kesesuaian
penamaan file sehingga tidak menimbulkan kebingungan bagi
pegawai saat melakukan pencarian dokumen. Penulis telah
melaksanakan verifikasi kualitas dokumen yang diunggah untuk
memastikan bahwa setiap berkas dapat dibaca dengan jelas.

b. Akuntabel
Penulis telah melaksanakan kegiatan monitoring terhadap seluruh

dokumen yang terunggah pada akun Google Drive sebagai bagian

dari upaya memastikan akurasi dan keteraturan pengelolaan arsip
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digital. Penulis telah melaksanakan pengecekan Kkesesuaian
penamaan file dengan format yang telah ditetapkan agar dokumen
mudah dikenali dan diakses. Penulis telah melaksanakan verifikasi
terhadap kelengkapan dokumen yang sudah diunggah untuk
memastikan tidak ada dokumen arsip penting yang tertinggal.
Penulis telah melaksanakan pengecekan struktur folder guna
memastikan seluruh dokumen tersimpan pada kategori yang sesuai.
Penulis juga memastikan bahwa dokumen yang ada di Google Drive
dapat dibaca dengan jelas.

. Kompeten

Penulis telah melaksanakan pemeriksaan struktur folder secara teliti
untuk memastikan seluruh dokumen ditempatkan pada kategori yang
benar. Penulis telah melaksanakan pengecekan kelengkapan
dokumen dengan membandingkan daftar inventaris dokumen
dengan file yang telah diunggah. Penulis juga telah melaksanakan
peninjauan ulang format penamaan file agar sesuai dengan standar.
Penulis telah melaksanakan verifikasi terhadap kualitas unggahan,
termasuk memastikan dokumen yang telah diupload dapat dibuka
dan tidak mengalami kerusakan. Penulis telah melaksanakan
pencatatan hasil monitoring secara sistematis sehingga mudah
dipahami dan dianalisis.

. Harmonis

Pada saat melaksanakan monitoring terhadap dokumen yang telah
diupload di Google Drive dengan menjaga suasana ruangan tetap
nyaman dan kondusif dengan tidak menganggu aktivitas rekan kerja
lainnya. Penulis telah melakukan komunikasi yang baik dan sopan
dengan mentor maupun rekan kerja dalam bertanya hal-hal yang
tidak dimengerti dalam proses pelaksanaan monitoring. Penulis telah
melaksanakan monitoring secara harmonis untuk menciptakan
lingkungan kerja yang rukun, saling menghormati, dan mendukung

peningkatan kualitas pengelolaan dokumen arsip berbasis digital.
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e. Loyal
Penulis telah melaksanakan monitoring pada dokumen arsip yang
terunggah di Google Drive dengan penuh komitmen agar optimalisasi
pengelolaan dokumen arsip berbasis digital di Bidang Bina
Konstruksi dapat terus dijalankan dan dikembangkan. Penulis telah
melaksanakan pemantauan terhadap keteraturan dokumen sebagai
wujud dukungan pada kebijakan digitalisasi arsip yang diterapkan.
Penulis telah melaksanakan pencatatan hasil monitoring secara
cermat untuk memastikan informasi yang diperoleh dapat menjadi
dasar perbaikan berkelanjutan.

f. Adaptif
Pada saat melaksanakan monnitoring, Penulis telah melaksanakan
penelusuran file menggunakan fungsi pencarian untuk mempercepat
proses identifikasi dokumen. Penulis telah melaksanakan
pemanfaatan menu aktivtas (activity) untuk memantau pembaruan
file secara lebih akurat. Penulis telah melaksanakan penyusunan
catatan hasil monitoring dengan menyesuaikan format agar lebih
mudah dianalisis dan diperbaiki ke depannya. Penulis juga telah
melaksanakan peninjauan berkala dengan fleksibilitas waktu sesuai

kebutuhan monitoring.

2. Merekap Hasil Monitoring

a. Berorientasi Pelayanan
Dalam merekap hasil monitoring, Penulis telah meminta dengan
sopan dan santun pegawai di Bidang Bina Konstruksi mengisi
kuisioner melalui Google Form sebagai bagian dari upaya
memberikan pelayanan informasi yang jelas dan responsif. Penulis
telah melaksanakan rekap hasil monitoring mengenai kesesuaian
dokumen yang telah diunggah, meliputi kesesuaian struktur folder,
kekonsistenan penamaan file, dan kejelelasan hasil scan untuk

memastikan kebutuhan pengguna layanan digital terpenuhi. Penulis
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telah melaksanakan penyusunan diagram dan persentase nilai
sesuai respons Google Form untuk memudahkan interpretasi. enulis
telah melaksanakan rekapitulasi dengan fokus pada peningkatan
kenyamanan dan kemudahan pegawai dalam menggunakan Google
Drive. Penulis telah melaksanakan seluruh proses ini dengan
orientasi memberikan pelayanan terbaik melalui penyediaan data
monitoring yang informatif, akurat, dan mudah digunakan oleh
seluruh pegawai.

. Akuntabel

Penulis telah melaksanakan proses rekap hasil monitoring dengan
meminta pengisian kuisioner Google Form kepada pegawai di
Bidang Bina Konstruksi secara cermat dan terukur. Penulis telah
melaksanakan pengumpulan jawaban Kkuisioner mengenai
kesesuaian dokumen yang telah diunggah, mencakup struktur folder,
penamaan file, dan kejelasan hasil scan. Penulis telah melaksanakan
pengecekan setiap respons kuisioner untuk memastikan tidak ada
data yang terlewat sebelum dilakukan rekapitulasi. Penulis telah
melaksanakan penyusunan rekapitulasi dengan mengutamakan
kejelasan dan ketepatan data sebagai bentuk tanggung jawab.
Penulis telah melaksanakan penyampaian rekap dalam format yang
rapi dan dapat dipertanggungjawabkan kepada mentor.

. Kompeten

Dalam melaksanakan monitoring, Penulis dengan cermat dalam
mengolah data kuisioner di Google Form untuk memastikan seluruh
informasi yang masuk tercatat dan dianalisis dengan benar. Penulis
telah melaksanakan pemeriksaan terhadap jawaban pegawai
mengenai kesesuaian struktur folder yang diunggah di Google Drive.
Penulis telah melaksanakan analisis respons kuisioner dengan
menelaah setiap item pertanyaan agar diperoleh gambaran
komprehensif mengenai kualitas dokumen yang telah diunggah.

Penulis telah melaksanakan penyusunan rekapitulasi dalam format
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yang sistematis sehingga hasil monitoring dapat digunakan sebagai
dasar peningkatan kualitas pengelolaan dokumen arsip berbasis
digital.

d. Harmonis
Dalam merekap hasil monitoring melalui pengisian kuisioner di
Google Form, Penulis telah menjaga komunikasi yang baik dan
penuh rasa saling menghargai antara penulis dengan atasan dan
pegawai di Bidang Bina Konstruksi. Penulis telah melaksanakan
permintaan pengisian kuisioner secara sopan dan jelas sehingga
seluruh pegawai merasa nyaman dalam memberikan penilaian
terkait kelengkapan dokumen, kesesuaian struktur folder,
kekonsistenan penamaan file, dan kejelasan hasil scan dokumen
yang telah diunggah ke Google Drive. Penulis telah melaksanakan
kegiatan ini sebagai bentuk kontribusi dalam menciptakan suasana
kerja yang saling mendukung dan saling menghargai dalam upaya
optimalisasi pengelolaan dokumen arsip berbasis digital.

e. Adaptif
Pada saat melakukan rekap monitoring, Penulis telah menyesuaikan
metode pengumpulan data melalui kuisioner Google Form agar
proses evaluasi kesesuaian dokumen di Google Drive berjalan lebih
efisien. Penulis telah melaksanakan penyesuaian terhadap format
rekap dengan mengolah data digital yang masuk secara otomatis
menjadi persentase dan diagram sesuai output Google Form. Penulis
telah melaksanakan rekapitulasi dalam bentuk tabel dan uraian
ringkas agar mudah dibaca dan dipahami. Penulis telah
melaksanakan tahapan kegiatan ini dengan kemampuan beradaptasi
terhadap instrumen digital dalam menghasilkan rekap monitoring
agar kebutuhan evaluasi dapat dilakukan dengan akurat dan relevan.

f. Kolaboratif
Dalam melakukan rekap monitoring, Penulis telah melaksanakan

kegiatan dengan melibatkan pegawai Bidang Bina Konstruksi
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sebagai responden melalui pengisian kuisioner Google Form untuk
menilai kesesuaian dokumen yang telah diunggah di Google Drive.
Penulis telah melaksanakan komunikasi yang baik dengan pegawai
agar proses pengisian kuisioner berjalan lancar dan seluruh respon
terkumpul. Penulis telah melaksanakan koordinasi yang efektif
dengan memastikan setiap pegawai memahami tujuan evaluasi dan
mengisi sesuai pengalaman penggunaan Google Drive. Penulis telah
melaksanakan keseluruhan proses sebagai bentuk komitmen untuk
membangun kerja sama yang mendukung optimalisasi pengelolaan

dokumen arsip berbasis digital.

3. Melakukan Evaluasi terhadap Hasil Rekapan Monitoring

a.

b.

Berorientasi Pelayanan

Penulis telah melaksanakan evaluasi terhadap hasil rekapan
monitoring yang diperoleh dari kuisioner Google Form sebagai
bentuk upaya memberikan pelayanan terbaik dalam upaya
optimalisasi pengelolaan dokumen arsip berbasis digital di bidang
bina konstruksi. Penulis telah melakukan penelaahan secara cermat
terhadap jawaban dan membuat laporan evaluasi terhadap hasil
monitoring dengan jelas dan mudah dipahami. Penulis telah
melaksanakan keseluruhan proses evaluasi ini dengan tujuan
pengelolaan dokumen berbasis digital menjadi lebih efektif dan
responsif terhadap kebutuhan pegawai.

Akuntabel

Dalam melakukan evaluasi terhadap hasil rekapan monitoring,
Penulis memastikan pengisian kuisioner melalui Google Form yang
diisi oleh pegawai di Bidang Bina Konstruksi telah dianalisis dengan
benar dan dapat dipertanggungjawabkan. Penulis telah
melaksanakan penyusunan laporan evaluasi hasil rekapan
monitoring secara sistematis dan transparan sehingga mudah

dibaca dan dipahami. Penulis telah melaksanakan verifikasi ulang
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terhadap konsistensi data sebelum menyusunnya ke dalam laporan
evaluasi agar tidak terjadi kesalahan dalam penyusunan laporan
evaluasi hasil rekap monitoring.

. Kompeten

Pada saat melakukan evaluasi terhadap hasil rekapan monitoring,
Penulis telah menelaah secara cermat setiap jawaban yang telah
diberikan oleh pegawai bidang bina konstruksi selaku responden.
Penulis telah melaksanakan analisis berdasarkan indikator yang
ditetapkan agar evaluasi yang dilakukan benar-benar
menggambarkan kondisi arsip digital yang telah diunggah. Penulis
telah melaksanakan interpretasi data secara sistematis sehingga
penyusunan hasil evaluasi rekapan monitoring dapat dipahami
dengan mudah oleh mentor sebagai upaya perbaikan yang
berkelanjutan untuk pengelolaan dokumen arsip berbasis digital

kedepannya.

. Harmonis

Penulis telah melaksanakan evaluasi terhadap hasil rekapan
monitoring dari kuisioner Google Form dengan menjaga komunikasi
yang baik dan menghargai masukan seluruh pegawai yang menjadi
responden. Penulis telah melaksanakan peninjauan terhadap setiap
jawaban dengan penuh kehati-hatian agar seluruh umpan balik dari
pegawai dapat dievaluasi dengan baik. Penulis telah melaksanakan
evaluasi dengan semangat menjalin hubungan kerja yang rukun dan
saling mendukung dalam meningkatkan kualitas pengelolaan
dokumen arsip berbasis digital.

. Loyal

Dalam melakukan evaluasi terhadap rekapan hasil monitoring,
Penulis telah melaksanakan penelaahan atas hasil kuisioner secara
sistematis untuk memastikan evaluasi dilakukan berdasarkan data
faktual yang terekam pada Google Form. Penulis telah

melaksanakan evaluasi terhadap hasil rekapan monitoring secara
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menyeluruh untuk memastikan keberlanjutan pengelolaan dokumen
arsip berbasis digital tetap selaras dengan arahan dan tujuan
organisasi. Penulis telah membuat laporan evaluasi hasil rekapan
monitoring dengan jujur dan sesuai pedoman serta memberikan
rekomendasi agar optimalisasi pengelolaan dokumen melalui
Google Drive dapat dilakukan secara berkelanjutan dengan
meminimalisir kendala teknis yang terjadi.

Adaptif

Penulis telah melaksanakan evaluasi terhadap hasil rekapan
monitoring dengan menyesuaikan metode analisis berdasarkan data
kuisioner yang terekam di Google Form. Penulis telah
melaksanakan evaluasi dengan memanfaatkan fitur filter dan
ringkasan jawaban pada Google Form untuk mempercepat proses
pembacaan data. Secara keseluruhan, penulis telah membuat
laporan evaluasi terhadap hasil rekapan monitoring secara adaptif,
menyesuaikan pendekatan analisis dengan karakteristik data
Google Form sehingga laporan hasil evaluasi menjadi relevan,

fleksibel, dan berbasis fakta.

. Kolaboratif

Pada saat melaksanakan evaluasi terhadap hasil rekapan
monitoring, Penulis telah berkoordinasi secara aktif dengan pegawai
bidang bina konstruksi sebagai responden. Penulis telah
mengidentifikasi hasil kuisioner dengan objektif sesuai jawaban
responden. Penulis telah melaksanakan penyusunan laporan
evaluasi hasil rekapan monitoring dengan mempertimbangkan
kontribusi setiap pegawai yang memberikan respon melalui
kuisioner yang dibagikan di Google Form. Penulis telah
melaksanakan evaluasi dari hasil rekapan monitoring dengan
menjalin kerja sama dua arah yang baik antar sesama pegawai
bidang bina konstruksi segingga hasil evaluasi dapat

dipertanggungjawabkan.
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Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan

1) Melaksanakan Monitoring
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Gambar 2. Catatan Hasil Monitoring
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2) Merekap Hasil Monltorlng
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Gambar 3. Membuat Kuisioner
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Gambar 4. Membagikan Link Kuisioner
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Gambar 6. Rekap Hasil Monitoring
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3) Melakukan Evaluasi terhadap Hasil Monitoring
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Gambar 8. Meminta persetujuan mentor terkait laporan evaluasi monitoring
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Gambar 9. Laporan Evaluasi Monitoring

C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan
1. Melaksanakan Monitoring
Penulis telah melaksanakan kegiatan monitoring dengan memastikan
seluruh dokumen arsip yang telah diunggah ke Google Drive tersimpan
sesuai struktur folder yang telah ditetapkan sebelumnya. Penulis

memulai kegiatan monitoring dengan membuka setiap folder utama
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maupun subfolder untuk mengecek kesesuaian penempatan dokumen
berdasarkan jenisnya. Selanjutnya, penulis meninjau penamaan file
guna memastikan format nama sudah mengikuti standar yang telah
disepakati, sehingga memudahkan pencarian dan identifikasi
dokumen. Penulis juga melakukan pengecekan kualitas file, terutama
dokumen hasil foto atau scan, agar tidak terdapat file buram, terpotong,
atau sulit dibaca. Hasil pengecekan kemudian dicatat secara sistematis
pada lembar monitoring sebagai bukti dan dasar evaluasi. Kegiatan ini
memastikan bahwa seluruh dokumen yang terunggah tertata rapi dan

mudah diakses.

. Merekap Hasil Monitoring

Penulis telah melaksanakan proses rekapitulasi hasil monitoring
berdasarkan kuisioner Google Form yang telah diisi oleh pegawai
Bidang Bina Konstruksi. Penulis memulai dengan mengunduh seluruh
respons dari Google Form. Setiap jawaban pada indikator seperti
kesesuaian struktur folder, ketepatan penamaan file, dan kualitas
dokumen dianalisis secara sistematis. Penulis kemudian
mengelompokkan hasil penilaian responden berdasarkan skala 1-5
untuk mempermudah proses tabulasi data. Selanjutnya, penulis
menyusun ringkasan hasil monitoring dalam bentuk tabel dan grafik
untuk menggambarkan tingkat kesesuaian pengelolaan dokumen arsip
berbasis digital menggunakan Google Drive. Seluruh data hasil rekap
dimasukkan ke dalam dokumen laporan monitoring sebagai bahan

evaluasi lanjutan.

. Melakukan Evaluasi terhadap Hasil Monitoring

Penulis melakukan evaluasi terhadap rekapan monitoring yang sudah
disusun dengan menelaah seluruh data hasil monitoring yang telah
direkap dari kuisioner yang diisi oleh pegawai bidang Bina Konstruksi.

Penulis meninjau kembali seluruh catatan monitoring secara teliti,
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mengidentifikasi kesalahan atau ketidaksesuaian agar dapat dilakukan
perbaikan bila diperlukan. Dalam melakukan evaluasi terhadap hasil
monitoring penulis aktif berdiskusi dan mendengarkan masukan
sebelum menyusun laporan evaluasi. Hasil evaluasi dilakukan secara
transparan dan berupa dokumen tertulis. Dokumen ini menguraikan
capaian serta rekomendasi tindak lanjut yang dapat dijadikan dasar
untuk peningkatan pengelolaan dokumen arsip berbasis digital di

Google Drive pada periode berikutnya.

Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Tujuan
Organisasi

Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dokumen Berbasis Digital Menggunakan
Google Drive di Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR
Kabupaten Mukomuko yang sejalan dalam mewujudkan visi dan misi
Kabupaten Mukomuko dengan visi yaitu Kerja Bersama Menuju
Mukomuko Maju dan misi pertama yaitu Penguatan Reformasi Birokrasi

dan Peningkatan Kapasitas SDM Aparatur.

Analisis Dampak (terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika
Aktualisasi tidak Berdasarkan NND BerAKHLAK

Dampak yang akan terjadi apabila penulis tidak menerapkan Nilai-Nilai
Dasar BerAKHLAK dengan baik pada pelaksanaan kegiatan-kegiatan
dalam aktualisasi ini adalah hubungan kerja sama dan komunikasi yang
terjalin antara mentor dan penulis akan berjalan dengan buruk yang akan
menyebabkan pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini tidak
lancar. Bukan hanya dengan mentor saja, namun hubungan penulis dan
pihak terkait lainnya seperti rekan kerja juga akan tidak akan berjalan
dengan baik. Penulis juga mungkin akan melakukan banyak kesalahan

atau kelalaian dalam melaksanakan kegiatan yang dilakukan. Selain itu,
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secara tidak langsung jika pelaksanaan kegiatan ini berjalan tidak
maksimal dan penuh kesalahan maka akan berdampak pada Optimalisasi
Pengelolaan Arsip Dokumen Berbasis Digital Menggunakan Google Drive
di Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR Kabupaten Mukomuko.
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Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan No. 10 Pembuatan Laporan Aktualisasi
Tanggal Pelaksanaan Kegiatan 20 — 22 November 2025

Daftar Lampiran Bukti 1. Tersedianya draft laporan
Kegiatan/Evidence aktualisasi

2. Tersedianya lembar  catatan
konsultasi

3. Tersedianya laporan aktualisasi

yang telah disetujui

A. Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

1. Membuat Draft Laporan Aktualisasi

a. Berorientasi Pelayanan

Dalam proses menyusun draft laporan aktualisasi, penulis
mengedepankan  prinsip  berorientasi  pelayananan  dengan
memastikan bahwa laporan yang disusun mampu memberikan
gambaran yang jelas, rinci, dan bermanfaat, baik bagi mentor,
pembimbing, maupun instansi tempat penulis melaksanakan tugas.
Penulis menyesuaikan sistematika laporan dengan pedoman yang
telah diberikan agar memudahkan pihak evaluator dalam membaca
dan memahami capaian kegiatan aktualisasi. Setiap bagian laporan
dirancang untuk tidak hanya menjelaskan proses, tetapi juga
menunjukkan nilai tambah yang dihasilkan dari kegiatan aktualisasi,
khususnya optimalisasi pengelolaan dokumen arsip berbasis digital di

Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR Kabupaten Mukomuko

b. Akuntabel

Penulis menyusun draft laporan aktualisasi berdasarkan data,
dokumentasi, dan catatan kegiatan yang telah dilakukan selama
proses habituasi dan aktualisasi secara akuntabel. Setiap bagian dari
laporan mencerminkan proses dan hasil nyata dari kegiatan yang telah

dilakukan, tanpa rekayasa. Penulis mencantumkan referensi, tanggal
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kegiatan, serta hasil evaluasi secara jujur sebagai bentuk
pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas selama masa pelatihan.
Selain itu, penulis menyertakan bukti-bukti kegiatan seperti foto, rekap
monitoring, dan dokumen pendukung lainnya yang dapat diverifikasi
kebenarannya. Penulis menyadari bahwa laporan aktualisasi ini
adalah dokumen resmi yang akan menjadi tolak ukur penilaian
kompetensi sebagai CPNS, sehingga setiap informasi yang dituliskan
harus dapat dipertanggungjawabkan secara etika dan administratif.
Dalam penyusunannya, penulis juga berupaya transparan dalam
mencantumkan kekurangan yang ditemukan selama proses, serta
langkah-langkah yang telah diambil untuk memperbaikinya.
c. Kompeten
Dalam menyusun draft laporan aktualisasi, penulis menunjukkan
kompetensi dalam menyusun struktur dokumen yang sistematis,
bahasa yang efektif, serta substansi yang mencerminkan pemahaman
atas kegiatan yang telah dilakukan. Penulis menyesuaikan isi laporan
dengan ketentuan dalam pedoman aktualisasi Latsar CPNS, mulai
dari pendahuluan, latar belakang, rumusan masalah, hingga uraian
tahapan kegiatan dan evaluasinya. Penulis memanfaatkan
keterampilan menulis laporan dengan menggabungkan antara data
lapangan, teori dari pelatihan klasikal, serta hasil evaluasi sebagai
dasar analisis. Penulis juga menggunakan kemampuan dalam
mengolah dokumen administrasi dan aplikasi komputer untuk
menyusun format laporan yang rapi dan profesional. Kompetensi ini
tidak hanya mencakup kemampuan teknis dalam menulis, tetapi juga
dalam berpikir logis dan menyampaikan pesan secara efektif melalui
laporan.
d. Adaptif
Dalam menyusun laporan secara mandiri, penulis telah menunjukkan

sikap adaptif dengan menyesuaikan diri terhadap situasi di mana
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belum tersedia waktu atau kesempatan untuk bimbingan langsung
dengan mentor. Penulis tidak menunggu atau bergantung sepenuhnya
kepada pembimbing, melainkan mulai menyusun draft berdasarkan
referensi yang tersedia dan pedoman Latsar yang berlaku. Penulis
telah menyesuaikan narasi dengan perkembangan kegiatan
aktualisasi serta memperkirakan kebutuhan informasi yang relevan
bagi pembaca laporan. Selain itu, penulis juga terbuka untuk
melakukan revisi dan penyesuaian setelah proses bimbingan
dilaksanakan nantinya. Kemampuan untuk beradaptasi ini
menunjukkan bahwa penulis siap menghadapi berbagai kondisi kerja
yang dinamis dan tetap produktif meskipun belum semua dukungan

tersedia.

2. Melakukan Konsultasi dengan Mentor terkait Draft Laporan

Aktualisasi

a. Berorientasi Pelayanan
Penulis telah melaksanakan konsultasi dengan mentor terkait draft
laporan aktualisasi dengan ramah dan sopan dan sebagai bentuk
pelayanan yang optimal terhadap kualitas laporan akhir yang akan
disampaikan. Penulis telah melaksanakan penyampaian draft laporan
secara sistematis dan mudah dipahami agar mentor dapat
memberikan masukan secara cepat dan tepat. Dalam melakukan
konsultasi penulis juga memberikan waktu yang fleksibel untuk mentor
membaca dan memberi masukan dan mencatat poin penting dari
saran yang diberikan agar laporan yang disusun sesuai standar yang
diharapkan. Penulis menyadari bahwa perbaikan laporan ini bertujuan
agar pelayananan laporan kepada lembaga penyelenggara pelatihan
maupun instansi menjadi maksimal.

b. Akuntabel
Pada saat melakukan konsultasi bersama mentor terkait draft laporan

aktualisasi, Penulis memastikan bahwa setiap bagian laporan yang
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disampaikan telah disusun berdasarkan data dan kegiatan nyata yang
telah dilakukan selama masa habituasi. Penulis telah melaksanakan
pemeriksaan mandiri terhadap kelengkapan dan kesesuaian isi draft
sebelum dikonsultasikan kepada mentor agar proses diskusi berjalan
efektif dan terarah. Penulis menyampaikan bukti fisik dan dokumentasi
kegiatan sebagai bentuk pertanggungjawaban, seperti foto, daftar
hadir, serta hasil monitoring yang sebelumnya sudah disusun. Penulis
menyimak dan menerima setiap saran dan masukan dari mentor dan
mencatat poin penting dari saran yang diberikan serta mengakui
kekurangan dari draft laporan aktualisasi yang disampaikan sebagai
proses pembelajaran. Langkah ini membuktikan bahwa penulis tidak
hanya bertanggung jawab atas isi laporan, namun juga atas proses
penyempurnaan laporan.

. Kompeten

Dalam melaksanakan konsultasi bersama mentor, penulis telah
menyiapkan dan menjelaskan isi draft laporan aktualisasi dengan utuh
dan sistematis. Penulis telah melaksanakan penyampaian poin-poin
penting dalam draft secara jelas sehingga mentor dapat memberikan
masukan secara substantif. Penulis mampu menanggapi pertanyaan
atau Klarifikasi dari mentor dengan tenang dan lugas, serta
menunjukkan pemahaman menyeluruh terhadap setiap kegiatan yang
telah dilaksanakan. Penulis telah melaksanakan pencatatan seluruh
arahan dan koreksi yang disampaikan mentor guna memastikan tidak
ada bagian penting yang terlewat dalam proses perbaikan. Penulis
telah melaksanakan evaluasi mandiri setelah sesi konsultasi untuk
memastikan pemahaman menyeluruh atas revisi yang harus
diterapkan.

. Harmonis

Pada saat melakukan konsultasi, menulis telah telah menjaga
suasana konsultasi agar berjalan harmonis dengan menunjukkan

sikap terbuka, rendah hati dan penuh rasa hormat dalam menyimak
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setiap arahan yang diberikan tanpa menyela atau membantah secara
emosional. Penulis telah melaksanakan penyampaian isi laporan
secara jelas dan sopan sehingga diskusi dapat berjalan dengan
nyaman dan saling menghargai. Penulis telah melaksanakan proses
konsultasi dengan menjunjung tinggi keharmonisan agar dapat
menghasilkan laporan aktualisasi yang berkualitas.

. Loyal

Dalam melaksanakan konsultasi bersama mentor, Penulis
menunjukan sikap loyalitas dengan menyampaikan draft laporan
aktualisasi yang telah disusun berdasarkan aturan serta tata kelola
yang berlaku dalam penyusunan laporan aktualisasi latsar dan arahan
lembaga. Selama evaluasi, penulis menunjukkan komitmen tinggi
untuk memperbaiki dan menyempurnakan laporan sebagai bentuk
kesetiaan terhadap program Latsar dan tanggung jawab sebagai
CPNS. Penulis telah menyimak dan menerima dengan sikap terbuka
atas saran dan masukan yang diberikan oleh mentor agar dapat
menghasilkan laporan aktualisasi yang berkualitas. Penulis telah
melaksanakan revisi sesuai arahan mentor sebagai bentuk loyalitas
terhadap proses pembinaan yang diberikan dan menjaga instansi
tempat penulis bekerja.

. Adaptif

Dalam pelaksanaan kegiatan konsultasi yang dilakukan, penulis telah
menunjukkan sikap adaptif terhadap berbagai masukan dan koreksi
dari mentor. Penulis menerima setiap arahan dengan terbuka dan
segera melakukan perbaikan agar menyesuaikan dengan arahan
mentor. Penulis tidak menganggap kritik sebagai beban, melainkan
sebagai tantangan untuk menyusun laporan yang lebih baik. Penulis
juga bersedia mengubah struktur laporan, gaya penulisan, dan bahkan
menyusun ulang beberapa bagian jika dianggap belum sesuai. Penulis

telah melaksanakan proses konsultasi secara fleksibel, responsif, dan
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terbuka terhadap perubahan yang diperlukan demi menghasilkan
laporan final aktualisasi yang lebih berkualitas.
g. Kolaboratif

Pada saat melakukan konsultasi bersama mentor, Penulis telah
melaksanakan penyampaian isi draft secara jelas dan sistematis agar
mentor dapat menelaah setiap bagian dengan jelas dan objektif.
Penulis telah melaksanakan diskusi terbuka dengan mentor dan
menerima setiap saran dan masukan yang diberikan agar laporan
aktualisasi dibuat tidak sepihak melainkan melibatkan mentor sebagai
pembimbing. Penulis telah melaksanakan koordinasi aktif dalam
menyesuaikan struktur, bahasa, serta kelengkapan dokumen sesuai
arahan mentor. Penulis telah melaksanakan proses pencatatan
terhadap seluruh masukan sehingga setiap revisi dapat dilakukan

secara tepat dan akurat.

3. Meminta Persetujuan Mentor untuk Hasil Akhir Laporan Aktualisasi

a. Berorientasi Pelayanan
Dalam meminta persetujuan mentor untuk hasil akhir laporan
aktualisasi, penulis melaksanakannya dengan penuh tanggung jawab
dan mengedepankan nilai berorientasi pelayananan. Penulis telah
melaksanakan pengajuan permohonan persetujuan secara sopan dan
mengikuti waktu yang fleksibel sesuai ketersediaan mentor agar tidak
mengganggu aktivitas utama mentor. Penulis telah memastikan bahwa
laporan telah disusun secara rapi, sistematis, dan mudah dibaca serta
mudah dipahami. Hal ini bertujuan agar memberikan kemudahan bagi
mentor dalam memberikan persetujuan laporan akhir aktualisasi yang
diajukan.

b. Akuntabel
Penulis telah melaksanakan proses permintaan persetujuan kepada
mentor terhadap hasil akhir laporan aktualisasi dengan bersikap

penuh tanggung jawab terhadap laporan aktualisasi akhir yang telah
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dibuat. Penulis telah menyerahkan dokumen laporan akhir kepada
mentor dalam format yang rapi serta telah melakukan revisi
berdasarkan arahan sebelumnya. Penulis juga menyampaikan bahwa
isi laporan dapat dipertanggungjawabkan secara penuh karena telah
disusun berdasarkan kegiatan nyata selama masa habituasi dan
pelaksanaan kegiatan aktualisasi. Dengan menjelaskan kepada
mentor bahwa semua koreksi telah dilaksanakan, penulis
menunjukkan integritas dalam menjaga kualitas dan kejujuran
dokumen.

. Harmonis

Pada saat meminta persetujuan mentor, Penulis telah
mengedepankan sikap harmonis dengan menjaga komunikasi yang
sopan santun dan efektif. Penulis menggunakan pendekatan yang
ramah dan tidak memaksa, sambil tetap menunjukkan kesungguhan
dan rasa hormat terhadap waktu dan posisi mentor. Penulis juga
menyampaikan terima kasih atas bimbingan dan arahan yang telah
diberikan sebelumnya, sebagai bentuk penghargaan yang tulus.
Penulis telah melaksanakan proses permintaan persetujuan dengan
menjaga suasana tetap nyaman dan kondusif sehingga proses
persetujuan laporan final dapat berjalan tanpa hambatan.

. Loyal

Penulis telah melaksanakan proses permintaan persetujuan kepada
mentor terhadap hasil akhir laporan aktualisasi sebagai bentuk
loyalitas terhadap ketentuan dan prosedur yang ditetapkan dalam
pelaksanaan Latsar CPNS. Penulis telah melaksanakan penjelasan
substansi laporan secara objektif kepada mentor dengan
menunjukkan kesesuaian antara kegiatan aktualisasi dengan nilai-nilai
BerAKHLAK serta rencana tindak lanjut yang relevan. Penulis telah
melaksanakan proses persetujuan dengan menghormati kewenangan

mentor sebagai pembimbing dalam proses aktualisasi. Penulis telah
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melaksanakan konfirmasi kepada mentor hingga diperoleh tanda
tangan persetujuan sebagai bukti keabsahan laporan.
e. Adaptif
Penulis menunjukkan sikap adaptif dalam menyikapi hasil evaluasi
sebelumnya dan menyesuaikan laporan sebelum diajukan untuk
persetujuan. Ketika mendapati beberapa koreksi dari mentor, penulis
segera menyesuaikannya dengan fleksibel tanpa merasa terbebani.
Penulis telah melaksanakan penyesuaian terhadap format, struktur
penulisan, serta kelengkapan data laporan sesuai arahan mentor
secara cepat dan tepat Penulis telah melaksanakan proses
penyerahan laporan secara sistematis guna memastikan mentor dapat
melakukan pengecekan akhir dengan mudah. Penulis telah
melaksanakan seluruh langkah tersebut secara adaptif untuk
memastikan laporan aktualisasi dapat diberikan persetujuan.
f. Kolaboratif

Dalam meminta persetujuan mentor terkait hasil akhir laporan
aktualisasi yang telah disusun, Penulis telah melakukan koordinasi
terbuka dengan mentor. Penulis menyadari bahwa laporan yang
berkualitas tidak bisa dihasilkan sendirian, tetapi merupakan hasil
interaksi konstruktif dengan pembimbing yang telah memberikan
arahan dan evaluasi. Oleh karena itu, penulis menjalin kerja sama
yang baik dengan mentor, dengan menunjukkan kesiapan untuk
berdiskusi kembali apabila masih dibutuhkan. Penulis menganggap
proses persetujuan ini bukan hanya formalitas, tetapi bagian dari
kolaborasi intelektual dan administratif yang membentuk hasil akhir
laporan yang solid. Dengan sikap kooperatif dan menghargai
kontribusi mentor, penulis menunjukkan bahwa dirinya mampu bekerja
dalam tim, menghormati pembagian peran, dan menjalin komunikasi

yang sehat.
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B. Teknik Aktualisasi yang Digunakan dan Bukti Fisik Kegiatan

1) Membuat Draft Laporan Aktualisasi
‘ = l,j‘f" ‘

I5 52 20/11/2025
: WIB | Kam

Bandar Ratu, Kec. Kota Mukomuka,
Kabupaten Mukomuko, Bengkulu 38714

Koordinat: 2.552110°S, 101.104703°E

Gambar 10. Membuat Draft Laporan Aktualisasi

LEMBAR PERSETUJUAN
LAPORAN PELAK SANAAN AKTUALISASI

JupuL : Opfimslisasi Pengelolssn Arsip Dokumen Berbasis
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Gambar 11. Draft Laporan Aktualisasi
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2) Melakukan Konsultasi dengan Mentor terkait Draft Laporan

Aktualisasi

S s AN
& ).
IU 53 VAVARYS
: WIB

Jum

Bandar Ratu, Kec. Kota Mukomuko,
Kabupaten Mukomuko, Bengkulu 38714

Koordinat: 2.552010°S, 101.104725°E

Gambar 12. Melaksanakan Konsultasi bersama Mentor

PEMERINTAH KABUPATEN MUKOMUKO

DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
Jin Imam Bonjol Komploks Porkantoran Pemda Kabupaten Mukemuko
Tolp Fox: (0737) 71640 Koda Pos 38305 Emal . pupr@mukomubcka go

NOTULENS! KONSULTAS!
Narasumber . Septa Marzia, S.T
Jabatan : Kepala Bidang Bina Konstruksi
Tanggal © 71§ November 2025
Tempat : Ruang Kepala Bidang Bina Konstruksi Dinas
PUPR Kab. Mukomuko
No " Notulensi Konsultasi
S TR B ~ '
il [y &s{b{:— Aoy el
A.u-\oo. Fﬂw\rw 7 elole
Al .
Mukomuko, 2| November 2025
Mengetahui

Mentor Peserta
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Gambar 13. Notulensi Konsultasi
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3) Meminta Persetujuan Mentor terkait Hasil Akhir Laporan

Aktualisasi

][] 58 21/11/2025
=JU wi | sum

Bandar Ratu, Kec. Kota Mukomuko,
Kabupaten Mukomuko, Bengkulu 38714

Koordinat: 2.551959°S, 101.104812°E

Gambar 14. Penandatanganan Lembar Persetujuan Laporan Aktualisasi

Jin mam Bongol Komplsks Pen e Kabupatan Mukomiko

PEMERINTAH KABUPATEN MUKOMUKO
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG

Telp Fax - (0737) T1640 Kode Pos 38: PRDmOMUATKED 50 id
T P I ASI

Saya yang bertanda tangan dibawsh ini

Nama Septa Marzis. S.T

NIP 19830914 201502 1 002

Pangkat/Golongan Penata Tk. |, Ilid

Jabatan Kepala Bidang Bina Konetruksi

Unit Kerja Dinas Pokenaan Umum den Penataan Ruang

Kabupaten Mukomuko

Selaku mentor pada kegiatan skiusisasi Pelatihan Dasar CPNS Golongan il
Tahun 2025 Kabupsten Mukomuko pada peserta

Nama Khowun Nisa, S Pd

NIP 19850809 202506 2 001

Pangkat/Golongan Penata Muda, IIVa

Jabatan Penata Kelcla Bangunan Gedung dan Kawasan
Permukiman Ahli Pertama

Unit Kena Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang

Kabupaten Mukomuko

Setelah melakukan konsultasi maka menyetuui  draft laporsn
pel \aan skiualisas tentang "Opti Arsip Dokumen
Borbasis Digital Menggunakan Google Drive di Bidang Bina Konstruksi
Dinas PUPR Kabupaten Mukomuko™

Demidan surat persetujuan akiualisasi ini dibuat uniuk dapat

dipergunakan sebagamana mestinya
Mukomuko, 21 November 2026
Kepala Bidang Bina Konstruksi
Dinas PUPR Kab. Mukomuko

201502 1 002

Gambar 15. Lembar Persetujuan Laporan Aktualisasi yang telah ditandatangani
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C. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan

1.

Membuat Draft Laporan Aktualisasi

Pada hari Kamis tanggal 20 November 2025, Penulis mulai
melaksanakan pembuatan draft laporan aktualisasi yang diawali
dengan pengumpulan seluruh data, dokumen pendukung serta catatan
kegiatan yang telah dilaksanakan selama masa pelaksanaan kegiatan
aktualisasi. Penulis kemudian menyusun kerangka laporan aktualisasi
sesyai format resmi latsar yang mencakup pendahuluan, profil peserta
dan instansi, identifikasi isu, rancangan aktualisasi, pelaksanaan
aktualisasi hingga evaluasi. Setiap bagian ditulis dengan sistematis
berdasarkan bukti kegiatan yang telah dikumpulkan. Penulis
memastikan  seluruh uraian kegiatan dilaksanakan dengan
mengimplementasikan nilai BerAKHLAK didalamnya, dan lampiran
kegiatan disusun konsisten dengan ketentuan yang berlaku. Setelah
itu, penulis melakukan pengecekan ulang terhadap isi, tata bahasa,
dan ketepatan data hingga menghasilkan draft laporan aktualisasi yang

siap untuk dikonsultasikan kepada mentor.

. Melakukan Konsultasi dengan Mentor terkait Draft Laporan

Aktualisasi

Penulis melakukan konsultasi dengan mentor terkait draft laporan
aktualisasi sesuai dengan jadwal yang telah disepakati antara penulis
dan mentor yaitu pada hari Kamis, tanggal 21 November 2025 sekitar
pukul 10.53 WIB bertempat di ruangan Kepala Bidang Bina Konstruksi
Dinas PUPR Kabupaten Mukomuko. Proses konsultasi dimulai dengan
penulis menyiapkan draft laporan aktualisasi yang telah dirapikan
sesuai struktur laporan yang berlaku. Pada sesi konsultasi, penulis
memaparkan isi draft secara jelas dan sistematis. Mentor memberikan
masukan teknis terkait kesesuaian serta kelengkapan bukti
pendukung. Penulis mencatat seluruh arahan yang disampaikan untuk

diperbaiki pada pembuatan laporan final aktualisasi.
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3. Meminta Persetujuan Mentor terkait Hasil Akhir Laporan
Aktualisasi
Pada hari Kamis tanggal 21 November 2025, setelah Penulis
melakukan perbaikan terhadap draft laporan berdasarkan masukan
dari mentor pada tahap sebelumnya, Penulis melanjutkan ke tahapan
selanjutnya yaitu meminta persetujuan atas laporan aktualisasi akhir.
Tahapan ini merupakan bagian penutup dari seluruh rangkaian
kegiatan aktualisasi, yang menandai bahwa laporan telah dianggap
layak untuk diajukan secara resmi ke penyelenggara Latsar CPNS.
Dalam laporan akhir tersebut, penulis telah menyempurnakan bagian-
bagian yang sebelumnya dikritisi, termasuk penambahan data dukung,
perbaikan alur penulisan, serta penegasan pada bagian nilai-nilai
BerAKHLAK yang diterapkan selama proses aktualisasi. Penulis juga
memastikan seluruh dokumentasi seperti foto kegiatan, hasil
monitoring, dan surat-surat pendukung telah dilampirkan dengan rapi
dan dapat terbaca dengan baik. Persetujuan ini menjadi penegasan
bahwa laporan aktualisasi telah memenuhi standar kelayakan baik dari
sisi isi maupun format. Bagi Penulis pribadi, momen ini merupakan
bentuk akhir dari tanggung jawab sebagai peserta Latsar yang tidak
hanya menjalankan program kerja aktualisasi, tetapi juga mampu
mempertanggungjawabkannya dalam bentuk laporan resmi yang

terstruktur.

Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Tujuan
Organisasi

Pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini bertujuan untuk
Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dokumen Berbasis Digital Menggunakan
Google Drive di Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR
Kabupaten Mukomuko yang sejalan dalam mewujudkan visi dan misi

Kabupaten Mukomuko dengan visi yaitu Kerja Bersama Menuju
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Mukomuko Maju dan misi pertama yaitu Penguatan Reformasi Birokrasi

dan Peningkatan Kapasitas SDM Aparatur.

Analisis Dampak (terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika
Aktualisasi tidak Berdasarkan NND BerAKHLAK

Dampak yang akan terjadi apabila penulis tidak menerapkan Nilai-Nilai
Dasar BerAKHLAK dengan baik pada pelaksanaan kegiatan-kegiatan
dalam aktualisasi ini adalah hubungan kerja sama dan komunikasi yang
terjalin antara mentor dan penulis akan berjalan dengan buruk yang akan
menyebabkan pelaksanaan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini tidak
lancar. Bukan hanya dengan mentor saja, namun hubungan penulis dan
pihak terkait lainnya seperti rekan kerja juga akan tidak akan berjalan
dengan baik. Penulis juga mungkin akan melakukan banyak kesalahan
atau kelalaian dalam melaksanakan kegiatan yang dilakukan. Selain itu,
secara tidak langsung jika pelaksanaan kegiatan ini berjalan tidak
maksimal dan penuh kesalahan maka akan berdampak pada Optimalisasi
Pengelolaan Arsip Dokumen Berbasis Digital Menggunakan Google Drive
di Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR Kabupaten Mukomuko.
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e. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama

Satuan Kerja

Tempat Aktualisasi

Khoirun Nisa, S.Pd

Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang

Kabupaten Mukomuko

Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang

Kabupaten Mukomuko

No | Tanggal/Waktu

Catatan Bimbingan

Hasil

Capaian/Output

Paraf

Mentor

1 21 November
2025/10.45 WIB

Meminta persetujuan
terkait hasil rekap

monitoring

1. Tersedianya form
persetujuan hasil

rekap monitoring

Meminta persetujuan

1. Tersedianya

terkait laporan hasil form
evaluasi kegiatan persetujuan
monitoring laporan hasil
evaluasi
kegiatan
monitoring
2 | 21 November Melakukan 1. Tersedianya

2025/10.53 WIB

konsultasi Bersama
terkait draft laporan

aktualisasi

catatan

konsultasi

Meminta persetujuan
mentor terkait hasil
akhir laporan

aktualisasi

1. Tersedianya

surat
persetujuan hasil
akhir laporan

aktualisasi
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Catatan Pengendalian oleh Coach

Nama
Satuan Kerja

Khoirun Nisa, S.Pd
Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten

kegiatan
aktualisasi
minggu ke-5
sesuai dengan
kegiatan yang
telah

dilaksanakan

minggu ke-5 yang
telah disetujui oleh

coach

Mukomuko
Tempat Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten
Aktualisasi Mukomuko
Media
No | Tanggal/Waktu Catatan Hasil Komunikasi
Bimbingan Capaian/Output (Telpon/WA/LMS/
Email/dll)
1 23 November Menyerahkan | Tersedianya laporan | Melalui chat
2025/ 12.00 draft laporan pelaksanaan menggunakan
WIB pelaksanaan kegiatan aktualisasi | aplikasi WhatsApp

dan Google Drive
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LAMPIRAN



DAFTAR LAMPIRAN BUKTI KEGIATAN/EVIDEN

Kegiatan 1. Pelaksanaan Konsultasi dengan Mentor

y i R

Rab

BB 005

jandar Ratu, Kec. Kota Mukomuko, Bandar Ratu, K€€ Kota MU
abupaten Mukomuko, Bengkulu 38714 \ Kabupaten Mukomuko, Bengku

&rdinat 21551945°S, 101.104704°E < Koordinat: 2.551945°S, 101.104704

© Kode Feto: NTNK YY2W Foto: WLK1AYAOPUSAXM

Gambar 1. Membuat Draft Konsultasi dan Surat Persetujuan Pelaksanaan Aktualisasi

PEMERINTAH KABUPATEN MUKOMUKO
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
Jin, Imam B skomaiko

EDTULEIISI KONSULTASI

Jrere—— . Septs Marzie, ST

Jahwiz : Keoas Bidsog Bine Konsidsi

Tsamarl ;22 Oldober 2025

Tempst : Ruang Kepsta Bidang Bins Konstruksi Dinas
PUPR Kab. Mukomuka

No Notulensi Konsultasi

KMukomuko, 22 Oktober 2025

Mengetahui

Mentor Peszerta
Septa Marzia, §.T Khoirun Nisa, 5.Pd
NIP. 18820814 201502 1 002 MIF. 19950800 202506 2 001

Gambar 2. Draft Konsultasi
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PEMERINTAH KABUPATEN MUKOMUKO
| DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG

E Jin. Imarn Bonjol Kompleks Perkanforan Pemda Kabupaten Mukomuko
e Tely Fax = (0TET) 71640 Kode Pos 38365 Emall @ pupr@mukomukakasb goid
USULAN JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI
"Oplimalisasi Pengelolaan Arsip Dokumen Berbasis Digital Menggunakan
Google Drive di Bidang Eina Konstruksi Dinas PUPR Kabupaten Mukomuko®
MNo. Kegiatan Tanggal Pelaksanaan
1. | Pelaksanaan Konsultasi dengan Mentor 22-23 Oktober 2025
Pelaksanaan Inventarsasi Dokumen Tahun
2. . ) 24-29 Oktober 2025
Berjalan (Januari-Oktober Tahun 2025)
3. | Pembuatan Akun Google Drive: 30 Oktober 2025
4 Pelaksanaan Scanning Arsip Manual menjadi 31 Oktober - 04 November
" | Arsip Digital 2025
Pengelompokkan File yvang telah Di Scan
3. ] 5 - & November 2025
Berdasarkan Jenisnya
Penguploadan Scamming Arsip Dokumen ke
G. ) 7 - & November 2025
Google Drive
Pembuatan Materi Sosializasi 9 - 11 Movember 2025
Pelaksanaan Sosialisasi 12 Movember 2025
Pelaksanaan Moniforing dan Evaluasi Kegiatan | 13 - 19 November 2025
10. | Pembuatan Laporan Akfualizasi 20 - 22 November 2025
Mukomuko, 22 Okteber 2025
Mengetahui,
Mentaor Peserta
Septa Marzia, 5.T Khoirun Nisa. 5.Pd

MIP. 15530914 201502 1 002

MIP. 19950809 202506 2 001

Gambar 3. Usulan Jadwal Kegiatan Aktualisasi
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PEMERINTAH KABUPATEN MUKOMUKO

|E | DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
L% 1. T 3'.!"": PO RS Parcantoran Pamda Kabupaien Mukamu ko
M

< Teln Fax - {0737] 71640 Hode Pos 32365 E P P ML ka0 K

SURAT PERSETUJUAN PELAK SANAAN AKTUALISASI
Saya yang bertands tangan dibawsh ini:

[Mama . Septa Marzia, 5.T

MIF o 18E308142015021002

Pangkat/Golongan . Penata Tk. |, lllid

Jabatan . Kepals Bidang Bina Konstrulsi

Lnit Kenga . Dinas Pekarjzan Umwm dan Penstsan Reang

kabupaten Mukomuko

Memberikan persetujuan pelaksanasan Akbualisasi kepada -

Mama » Khsaoinun Misa, 5.Pd

MIF o 18850E0820250G62001

Pangkat/Golongan : Penata Muda, lllfa

Jabatan . Penata Kelola Bangunan Gedung dan Kawasan
Permukiman Ahli Pertams

Lnit Kera . Dinas Pekerjzan Umum dan Penatzan Rueang

Fabupaten Mukarmuko

Untuk melaksanakan kegistan akifuslisesi sesuai dengan rancangsan
sktualizssi pessrts yang felah diseminarkan pada tanggel 20 Ckicber 2025
melalui Zoom Mesfing di PPS0OM Hemendagr Regional Bukit Tinggi sesuai
dengan judul yang telah dipdih ysitu "Optimalisasi Pengelolaan Arsip
Dokumen Berbasis Digital Menggunakan Google Drive di Bidang Bina
Konstruksi Dinas PUPR Kabupaten Mukomuko®. Pelskssnaan skiualisasi ini
dimulai pada tanggal 22 Clicber sampai dengan 22 Movember 2025.

Cemikian surst persefujuan  akfuslisesi ni  dibust untuk  dapsat
dipergunakan sebagasimana mestinya.

Mukomulko, 22 Oktober 2025
Kepala Bidang Bina Konstruksi
Dinas FUPR Kakb. Mukanukn,

5 Marzia, 5.T
MIF. 18330814 201502 1 002

Gambar 4. Surat Persetujuan Pelaksanaan Aktualisasi
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Ig 23/10/2025
: Kam

Kec. Kota Mukomuko,
n Mukomuko, Bengkulu 3871

“Keordinat: 2.552045°S, 101.104754°E7%“ -

Gambar 5. Konsultasi Bersama Mentor

PEMERINTAH KABUPATEN MUKOMUKO
‘ DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG

NOTULENS| KONSULTAS!

Narasumber Septa Marzia, S.1
Jabatan Kepala Bidang Bina Konstruks
Tangga 22 Oktober

Tempat Ruang Kepala Bidang Bina Konstruksi Dinas
PUPR Kab. Mukomuko

No Notulensi Konsultasi
A Mobor urds s lowetvey e ARl e
portbrarion  Ulon  [Segetin  Akdholany
o s bfon o
) x A lawgaealk ;
or<br e w L’ -
Mukomuko, 22 Oktobes

Peserta

, W 118 AV 2

%Emmu ST Khoirun Nisa, $.Pd
NiF-19830914 201502 1 002 NIP. 19950809 202506 2 001

Gambar 6. Notulensi Konsultasi
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[]8 22 23/10/2025
: Kam

Bandar Ratu, Kec. Kota Mukomuko,
abupaten Mukomuko, Bengkulu 38714

Gambar 7. Meminta Tanda Tangan Persetujuan Mentor

PEMERINTAH KABUPATEN MUKOMUKO
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG

Jin. Imam Bonjol Kompleks Perkantoran Pemda Kabupaten Mukomuko
Telp Fax : (0737) 71640 Kode Pos 36365 Email : pupr@mukomukokab. go.id

USULAN JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI
“Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dokumen Berbasis Digital Menggunakan
Google Drive di Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR Kabupaten Mukomuko"

No. | Kegiatan | Tanggal Pelaksanaan
1. | Pelaksanaan Konsultasi dengan Mentor [ 22-23 Oktober 2025
| Pelaksanaan Inventarisasi Dokumen Tahun |

Berjalan (Januari-Oktober Tahun 2025)
3| Pembuatan Akun Google Drive | 30 Oktober 2025
" | Pelaksanaan Scanning Arsip Manual menjadi | 31 Oktober - 04 November
Arsip Digital 2025
| Pengelompokkan File yang telah Di Scan |

24-29 Oktober 2025

§ - 6 November 2025
Berdasarkan Jenisnya

| Penguploadan Scanning Arsip Dokumen ke
7 - 8 November 2025
Google Drive
7. | Pembuatan Materi Sosialisasi 19-11 November 2025
8. | Pelaksanaan Sosialisasi [ 12 November 2025
9. | Pelaksanaan Monitoring dan Evaluasi Kegiatan | 13 - 19 November 2025
0. | Pembuatan Laporan Aktualisasi "~ |20- 22 November 2025

Mukomuko, 22 Oktober 2025

Mengetahui,
Mentor Peserta
N
Septa Marzia, S.T Khoirun Nisa, S$.Pd
NIP. 19830914 201502 1 002 NIP. 18950809 202506 2 001

Gambar 8. Usulan Kegiatan yang telah ditandatangani
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PEMERINTAH KABUPATEN MUKOMUKO

DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG

Jin. Imam Bonjol Kompleks Perkantoran Pemda Kabupaten Mukomuko
Tolp Fax - (0737) 71640 Kode Pos 38365 Email | pupr@mukomukokab, go it

Nama Septa Marzia, S.T

NIP 198309142015021002

Pangkat/Golongan Penata Tk. |, lll/d

Jabatan . Kepala Bidang Bina Konstruksi

Unit Kerja ! Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang
Kabupaten Mukomuko

Memberikan persetujuan pelaksanaan Aktualisasi kepada |

Nama Khoirun Nisa, S Pd

NIP 199508082025062001

Pangkat/Golongan Penata Muda, Ill/a

Jabatan Penata Kelola Bangunan Gedung dan Kawasan
Permukiman Ahli Pertama

Unit Kerja Dinas Pekernjaan Umum dan Penataan Ruang
Kabupaten Mukomuko

Untuk melaksanakan kegiatan aktualisesi sesuai dengan rancangan
aktualisasi peserta yang teiash diseminarkan pada tanggal 20 Oktober 2025
melalui Zoom Meeting di PPSDM Kemendagri Regional Bukit Tinggi sesual
dengan judul yang telah dipilih yaitu "Optimalisasi Pengelolaan Arsip
Dokumen Berbasis Digital Menggunakan Google Drive di Bidang Bina
Konstruksi Dinas PUPR Kabupaten Mukomuko® Pelaksanaan aktualisasi ini
dimulai pada tanggal 22 Oktober sampai dengan 22 November 2025.

Demikian surat persetujuan akiualisasi inl dibuat untuk dapest
dipergunakan sebagaimana mestinya.

Gambar 9. Surat Persetujuan yang telah ditandatangani
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Kegiatan 2. Pelaksanaan Inventarisasi Dokumen Tahun Berjalan (Januari-

Oktober 2025)

> GARRN2C3EMIKCY. Timemark Verifi

3L1P3XDKYHBINP Timemark Vg

7 TP o

"J‘ e }728/10/2025 il

i WIB/ Uym |

Bandar Ratu, Kec. Kota Mukomuko, - BandariRatu, Kecfkbta Mukom k? i@
8714

Kabupaten Mukomuko, Bengkulu 38714 "2l Kabupaten Mukomuko, Bengku
Koordinat: 2.552047°S, 101.104762°E ‘ vKoordir;at:'2.552045°S, 101.104750°E

@ Kode Foto: 3L1P3XDKYHB1NP

o]
3 K ovsvsp camers
, Bengkulu, Indon
abup:
it )

Gépgle ,

Gambar 12. Membuat Daftar Inventaris Dokumen
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DAFTAR INVENTARIS DOKUMEN BIDANG BINA KONSTRUKSI BULAN
JANUARI-OKTOBER TAHUN 2025

No Nama Dokumen Jahun %ﬁ& Jenis Arsip Keterangan
Masih
Arsip Dinamis | digunakan
1 Surat Keputusan (SK) 2025 | Surat Resmi (Aktif dan dalam
Inaktif) pelaksanaan
tugas
Sebagai dasar
2 | Surat Masuk 2025 | Administrasi | AR RIS | oo jasanaan
lnaldit kegiatan
Sebagai dasar
3 | Surat Keluar 2025 | Administrasi mm pelaksanaan
lnaldi kegiatan
Surat Rerintah Tugas TataNaskah | Arsi.Dioamis | oo
4 (SPT) 2025 Dinas AKIL digunakan jika
ada audit
Dokumen
Hukum
5 Peralprap - Peraturan_ 2025 | Regulasi ALSJ&DADQII!IS sebagai acuan
Terkait Bina Konstruksi AKLf,
pelaksanaan
kegiatan
Pembinaan Macih
Dokumen Sertifikasi Arsip Dinamis | digunakan
6 Tenaga Kerja Konstruksi 2025 (SOM AKLf, untuk verifikasi
Konstruksi
tenaga kerja
Dokumentasi Foto Untuk.
Kegiatan Pengawasan Dokumentasi | Arsip. Dinamis ’
7 | pembangunan 2025 | yeoiatan 1naktif Eﬂi}”’;‘;‘lda"
Insfrastruktur ARk

Gambar 13. Daftar Inventaris Dokumen Bidang Bina Konstruksi

»

N\

| 3
Jetman ™ (

Q'E,H' Mukc

HBHEPK Time

i

Jum

M%andar Ratu, Kec. Kota Mukomuko,
»Kabupaten Mukomuko, Bengkullus:

BIKDt e Foto: KATEN3A2HEHAPRE

Gambar 14. Konsultasi dengan Mentor terkait Daftar Inventaris Dokumen

236



PEMERINTAH KABUPATEN MUKOMUKO
‘ | DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG

S, i Bongal Kompleks Percantonan Pemda Kabupaten Mukomulo

= Talp Fax - (3737) 71840 Kode Pos 38365 Emast - pupeijemsicmusehka go
N TA
Dipasumba © Septs Marzis. ST
abatan : Keoals Bidsng Bina Konatndksi
Taogasl © 31 Okiober 2025
Temest : Rusng Bidang Bina Dinss
PUPR Kab. Mukomuko
[No | Notulensi Konsultasi
Mukomuko, 31 Okiober 2025
Mengetahui
Mentor Feserts
25T Mhoirun Nisa_§ Pd
NIP. 19830614 201502 1 002 NIP. 198508009 202508 2 001

Gambar 15. Draft Notulensi Konsultasi

. PEMERINTAH KABUPATEN MUKOMUKO
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG

Jin Imam Bonjol Kompleks Perkantoran Pemda Kabupaten Mukomuko
Telp Fax : (0737) 71640 Kode Pos 38365 Email : pupri@imubomukokab go id

NOT! TAS|
Narasumber Septa Marzia, S.T
Jabatan Kepala Bidang Bina Konstruksi
Tanggal 31 Oktober 2025
Tempat Ruang Kepala Bidang Bina Konstruksi Dinas
PUPR Kab. Mukomuko
No [ ~ Notulensi Konsuitasi

Tl R Rt

Jergn
sl T

Mukomuko, 31 Oktober 2025

Mengetahui
Peserta
@ b
x Khoirun Ni: P
30814 201502 1 002 NIP. 19850809 202506 2 001

Gambar 16. Notulensi Konsultasi
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[]8 rg 31/10/20250%
- WIB | Jum

Bandar Ratu, Kec. Kota Mukomuko,
Kabupaten Mukomuko, Bengkulu'3
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PEMERINTAH KABUPATEN MUKOMUKO
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG

Jin_ imam Bonjol Kompleks Pi

Tolp Fax | (0737) 71640

antoran Pemda Kabupaten Muko
365 Emai pupr@mukor

SURAT PERSETUJUAN MENTOR

Nama Khoirun Nisa, S.Pd
NIP 19950809 202506 2 001
Jabatan Penata Kelola Bangunan Gedung dan Kawasan

Permukiman Ahli Pertama
Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang
Kabupaten Mukomuko

Unit Kerja

Daftar Inventaris Dokumen Bidang Bina Konstruksi Bulan Januari-Oktober

Tahun 2025
INkas)
No|  Nama Dokumen Tabun K':’m;’ JenisArsip | Keterangan
| 1 1 I T Wiasih
Arsip Dinamis
Surat Keputusan (5K 2025 | SustResmi | (Aksfdan
inaki)
Surat Masuk 2025 | Admicisiast | X8 Rinamis

Inakst

Surat Kehu

Surat Pecntah Tugas

Adminayas

Tata Naskah

Amg Dinams

Inakst

Aovp Dinamis

Dinas Al

Peraturan - Peraturan

Terkait Bina Konstras.

Untuk
Pelaporan car
Pubitas

Dokumentasl | Acip Dinamia
Kegiatan Inaks!

Mukomuko, 31 Oktober 2025
Disetujui Oleh.

Gambar 18. Surat persetujuan daftar innventaris dokumen oleh mentor
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Kegiatan 3. Pembuatan Akun Google Drive

4
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I4 12 30/10/2025 o . 14*, : 30/10/2025
- WIB | Kam - WIB | Kam
Bandar Ratu, Kec. Kota Mukomuko, Bandar Ratu, Kec. Kota Mukomuko,

Kabupaten Mukomuko, Bengkulu 38714 Kabupaten Mukomuko, Bengkulu 38714
Koordinat: 2.552104°S, 101.104726°E Koordinat: 2.552086°S, 101.104734°E ' e

G L

Gambar 19. Membuat Akun Google Drive Bidang Bina Konstruksi

¥ M Kotak Masuk - binakonstruksict X & Drive Saya - Google Drive x - a8 X
& 3 @ = drivegooglecom/drive/my-drive?hl-id e @
L Drive Q  Telusuri di Drive = ® & 4 o
+ Banu Drive Saya - ¥= 8 0
A EEmb | genis ~ | orang - | Dimodifikasi = | Sumber - @
+ B Drive Saya a
-
» [0 Komputer
&, Dibagikan kepada saya
@ Terbaru +
¥r Berbintang
@ Spam
T Sampah
¢ Penyimpanan
12 KB dari 15 GB telah
digunakan Tempat untuk semua file Anda
Dapatkan penyimpanan Tarik file dan folder Anda ke sini atau gunakan tombol "Baru” untuk mengupload
|
ekstra
>
25" =n - 1 o 2129
JCes L PPaaBe @Y evon

Gambar 20. Akun Google Drive Bidang Bina Konstruksi
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Kegiatan 4. Pelaksanaan Scanning Dokumen Arsip Manual menjadi Arsip
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Gambar 27. Proses Scanning Dokumen
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Gambar 28. Membuat Folder Baru untuk Menyimpan Hasil Scanning Dokumen
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Gambar 29. Screenshot Folder baru yang telah dibuat
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Kegiatan 5. Pengelompokkan File yang telah di Scan Berdasarkan Jenisnya
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Gambar 30. Memberi Nama File Dokumen yang telah di Scan
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Gambar 31. Dokumen Arsip Yang Telah Diberi Nama Berdasarkan Jenisnya
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Gambar 32. Mengelompokkan Dokumen ke dalam folder
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Gambar 36. Notulensi Konsultasi
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Gambar 37. Tampilan Dokumen Arsip yang telah Dikelompokan ke Dalam
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Gambar 38. Meminta Persetujuan Mentor
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Kegiatan 6. Penguploadan Scanning Arsip dokumen ke Google Drive
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Gambar 40. Membuat Folder Baru Di Google Drive
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Gambar 41. Screenshoot Folder Baru di Google Drive Berdasarkan jenis

dokumen
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Gambar 42. Mengupload File Dokumen Ke Google Drive
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Gambar 43. Screenshoot Dokumen yang telah diupload di Google Drive
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Gambar 44. Membagikan Link Dokumen Arsip di Google Drive kepada
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Gambar 45. Screenshoot Membagikan Link Dokumen Arsip di Google

Drive Kepada Mentor
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Kegiatan 7. Pembuatan Materi Sosialisasi

10/11/2025

o:14 ..

Sen

Bandar Ratu, Kec. Kota Mukomuko,
Kabupaten Mukomuko, Bengkulu 38714 *

ET—— 2 = mw 0

yKoordinat:2.552088°S, 101.104732°E

SOSIALISASI
OPTIMALISASI PENGELOLAAN ARSIP DOKUMEN BERBASIS
DIGITAL MENGGUNAKAN GOOGLE DRIVE DI BIDANG BINA
KONSTRUKSI DINAS PUPR KABUPATEN MUKOMUKO

Dibuat Oleh : Khoirun Nisa, S.Pd

Tujuan Sosialisasi

D tentang i Arsip Dokumen;
B Mengenalkan penggunaan Google Drive sebagal Media pengarsipan digital;

I Mendorong budaya kerja yang ofsie, transparan, dan kolaboratf di
lingkungan Bidang Bina Konstruksi.

berbasis Digital;

Fol0.100%@kural

0
»3
o
&
@
3
72
(=}
o
=
a

WIB | Sen

Bandar Ratu, Kec. Kota Mukomuko, / <
Kabupaten Mukomuko, Bengkulu 38714

Koordinat: 2.552088°S, 101.104732°E
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LATAR BELAKANG

Pengelolaan arsip dokumen di Bidang Bina Konstruksi masih
dilakukan secara manual;

Kesulitan dalam mencari dokumen, Risiko kehilangan atau
Kerusakan dokumen;

[ Dperiukan sistem pengelolasn arsip berbasis digital agar dokumen
Ll tersimpan dengan aman, rapi, dan mudah diakses;

E Digitalisasi Dokumen Arsip Menggunakan Google Drive.

e

E) Efisiensi Waktu dan Tenaga;

Manfaat Penggunaan Google Drive

B Keamanan Data Terjamin;
P Kolaborasi dan Transparansi;
D  Aksos Floksibel.




- - e . - S - _
File Home Insert Draw Design Transitions Animations ShideShow Record Review View Help ® Record | | €

=1 Bl yout - [ O fed

Langkah-Langkah Mengunggah dan Menyimpan
I Dokumen di Google Drive

1. Pastikan setiap dokumen telah diverifikasi sebelum diunggah;
= - 2. Klik tombol “+” untuk upload/membuat folder/dokumen baru;

3. Pilih Dokumen dari komputer/laptop;

4. Simpan dokumen sesuai folder berdasarkan jenisnya;

| 5. Pastikan nama file sesuai format penamaan yang standar.

6 ex
Click to add notes

m ¢ donesia) Tk Accessibility: investigate S B
0 29c - P - D -~ L - e 142

U - ) U - )
Langkah-Langkah Mengunggah dan Menyimpan
Dokumen di Google Drive

g paiive Bideny TERIMA KASIH

https://tinyurl.com/dokumenarsipbikon

U : = + [ e———

| vwez0ean®es o | we=00a0€¢8s o

Gambar 47. Screenshoot Materi Sosialisasi

[]g 23 11/11/2025 :
= wiB | Sel ’0\_,'&’

Komlpek perkantoran pemkab,
C4X3+6WV, JI. Imam Bonjol, BandaF
Ratu, Kec. Kota Mukomuko, Kabupaten
Mukomuko, Bengkulu

Koordinat: 2.552043°S, 101.104770°E

®)
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Gambar 48. Konsultasi Bersama Mentor

PEMERINTAH KABUPATEN MUKOMUKO

DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG

Jn imam Bongol Kampieks Perkartoran Pemds Ketupaten Mubomuko
Telp Fax  (O737) 71640 Kode Pos 38363 Emal PP @M omuscal 9o »

NOTULENS! KONSULTASI
Narasumber Septa Marzia S.T
Jabatan Kepala Bidang Bina Konstruksi
Tanggal © 11 November 2025
Tempat Ruang Kepala Bidang Bina Konstruksi Dinas
PUPR Kab. Mukomuko
‘No | Notulensi Konsultasi

U —— j ool juvs P
B e g ﬁ:’.

o\ale
X ét-z\.u% :
Per ™ ‘
) w S

Mukomuko, 11 November 2025

Mengetahui
Mentor Peserta
a‘gul»
Khoirun Nisa, S Pd
NIP. 1 14 PO1502 1 002 NIP. 19950809 202508 2 001

Gambar 49. Notulensi Konsultasi
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[]9 23 11/11/2025
@ WIB | Sel

Komlpek perkantoran pemkalfis
C4X3+6WV, JI. Imam Bonjol, Bandar
Ratu, Kec. Kota Mukomuko, Kabupaten®s
Mukomuko, Bengkulu '

Koordinat: 2.552043°S, 101.104770°E

Gambar 49. Notulensi Konsultasi

PEMERINTAH KABUPATEN MUKOMUKO
) DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG

Jn imam Boryol Kompleks Perkamoran Pemca Kabupaten Mukomek

Tep Fax (073 840 Kode Pos 38365 Emad  puprmubomub okad go i

FORM PERSETUJUAN MENTOR

Nama
NIP

Jabatan

Gedung dan Kawasan
Permukiman Ahli Pertama

Unit Kerja Dinas Pekenaan Umum dan Penataan Ruang
Kabupaten Mukomuko

Tampilan Slide Power Point Materi Soslalisasi

ol

) 4

' OPTIMALISASI PENGELOLAAN ARSIP DOKUMEN BERBASS

DIGITAL MENGGUNAKAN GOOGLE DRIVE DI BIDANG BINA
KONSTRUKS! DINAS PUPR KABUPATEN MUKOMUXO

- Ei s 5 FFTaPseo

Mukomuko, 11 November 2025
Disetupul Olet
Mentor
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Gambar 50. Materi Presentasi Sosialisasi yang telah disetujui
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]4 48 11/11/2025
A wiB | sel '

Komlpek perkantoran pemkab, \
C4X3+6WV, JI. Imam Bonjol, Bandar -

Ratu, Kec. Kota Miikomuko, K@yp_qtgn/

Mukemuko, Bengkulu v

Gambar 51. Membuat Teks Undangan Sosialisasi melalui WhatsApp

Bikon, Bikon, Dinas PUPR Bikon, Kabid Bikon, Anda

BINA KONSTRUKSI #
Q > ¢ s

Assalamu'alaykum wr wb
Selamat Sore, Bapak Kabid dan Rekan Kerja yang saya
hormati

Dalam rangka Optimalisasi lolaan arsip dok di

Bidang Bina Konstruk DPUPR Kabupaten Mukomuko, saya
b ksud mer di pak/Ibu untuk hadir pada
kegiatan sosialisasi Per dan manfaat Digitalisasi

Dokumen menggunakan Google Drive.

Sosialisasi dilaksanakan pada :

Hari/Tanggal : Rabu, 12 Maret 2025

Pukul : 09.00 WIB s/d Selesai

Tempat : Ruangan Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR Kab.
Mukomuko

Berikut saya sampaikan surat undangan resmi (File
Terlampir).
Demikian undangan sosialisasi ini saya sampaikan, atas

perhatiannya saya ucapkan terima kasih.

Wasaalamu'alaykum wr.wb Diedit 1512 @

§ §  Dinas PUPR Bikon Kak Deko
.

%

©® © |ketikpesan )

Q search ™) B - @3 @ a B ARG RD 14/11/125;(2);



Gambar 52. Screenshoot Undangan Sosialisasi Melalui WhatsApp

IB ‘|2 12/11/2025
WIB | Rab 8
k' 2

Bandar Ratu, Kec, Kot@l
Kabupaten'Mukemu engkulu

Koordinat: 2.5 5202%‘101 70{1‘3"5

Kegiatan 8. Pelaksanaan Sosialisasi

Gambar 53. Membagikan Daftar hadir kepada peserta sosialisasi

DAFTAR HADIR -~
SOSIALISASI PENGELOLAAN DOKUMEN ARSIP BERBASIS
DIGITAL MELALUI GOOGLE DRIVE DI BIDANG BINA KONSTRUKS!

Tompat : Ruang Bidong Bina Dinas  PUPR
Mukomuko
Jalan imam Bonjol Komp. Perkantoran Pemkab. Mukomuko Kel.

Bandar Rotu Kota Mukomuko
Har/Tanggal : Rabu, 12 November 2025




(Gamhar R4 Daftar Hadir vanan Teri<i

Gambar 55. Pelaksanaan Kegiatan Sosialisasi

Link Video Sosialisasi:

https://drive.google.com/drive/folders/1DxdSZhskQrkZOdRuTqggzOzIG8H33mh
qP?usp=drive link
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https://drive.google.com/drive/folders/1DxdSZhskQrkZOdRuTqgzOzIG8H33mhqP?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1DxdSZhskQrkZOdRuTqgzOzIG8H33mhqP?usp=drive_link

Bandar Ratu, Kee. Kotg
Kabupaten Mukomy

Timemark

Gambar 56. Melakukan Sesi Tanya Jawab

DAFTAR TANYA JAWAB
SOSIALISASI PENGELOLAAN DOKUMEN ARSIP BERBASIS
DIGITAL MELALUI GOOGLE DRIVE DI BIDANG BINA KONSTRUKSI

Tempat : Ruang Bidang Bina Konstruksi Dinas PUPR Kabupaten
Mukomuko
Jalan Imam Bonjol Komp. Perkantoran Pemkab. Mukomuko Kel.
Bandar Ratu Kota Mukomuko

Hari/Tanggal : Rabu, 12 November 2025

Tanda
No Nama Jabatan Pertanyaan

Tangan
1 [ NURUL HAf\2HAH |- Apa Perbedaan Rrep
2 |SEPTA Marza Kepals Bidang. Venflkaw dopum

Bina komstruea h Gk Soim 44

\~
3 |Ade (Rawag Ghep pupn | Targdimabind fufaso- /—«
z/

s Degawai ?
4 ‘“ . . &
Gepba Mary; Kabd Bigon Jmmmgwa kemm a

5 |Ade (rawen dar Pupr [Rife u:; ﬁtmem[

6 |Deko Hendeiko Sag Bieon mmﬁm Wg b4
Ak teros di ?

Mukomuko, [2 November 2025

Mengetahui,




Gambar 57. Lembar Tanya Jawab yang Terisi

Kabid Bikon Pak Scpta H inas PUPR BikonKak Deko [ Rg

Makasih banyak kak A A
Makasih L

Form Evaluasi
Penerapan
Digitalisasi

S e e . _ . - Duararanan Niarsdicsa

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdZTzp9u07JGWEGEUE2WLKuUIR7
IGOXNhO1CIL zOG4Dg756cQ/viewform?usp=header

Gambar 58. Membagikan link kuisioner evaluasi

Nama 4. Saya memzhami care menggunzkan Google Drive untuk mengeiala dan I sain diagram
£ jewrben menyimpan dakumen arsip
= jewmeben
Harnanzysh
ADE IRAWAN

HURUL HAFITHAH

DEXD HENDRIKD, 5T

Sapta marzia

Jabatan 0 saln diagram


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdZTzp9u07JGWEGEUE2WLkulR7IG9xNhO1C9L_zOG4Dg756cQ/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdZTzp9u07JGWEGEUE2WLkulR7IG9xNhO1C9L_zOG4Dg756cQ/viewform?usp=header

B Fasilitas dan Media yang digunakan pada saat sosialisasi (Laptog, tampilan I0 sain diagram
Gaogle Drive, slide presentasi dil} memadai

= jesseben
4
it L] it
: z ] 2 s
9. Penggunaan Google Drive dapat membantu meningkatkan efisienss dan _:l Ealin dizgram
kerapian pergelolaan arsip dokumen di Bidang Bina Konstruksi
= jemchen
1
[T o) [T
) z El " s
Secara Keseluruhan, Saya puas dengan kegiatan sosizksas ini IO alin diagram
£ jeweben
4
0t L] 0t




Gambar 59. Screenshoot Hasil Kuisioner Evaluasi Kegiatan Sosialisasi

0982 018 7

Bandar Ratu, Kec. Kota Mukom
Ratu, Kec. Kota Mukomuko, )
zgggggt;?\ﬂukomuko, Bengkulu 38714 Kabupaten Mukomuko, Bengkulu 38714

inat: 2.552124°S, 101.104712°E
Koordinat: 2.552124°S, 101.104712°E Koordinat: 2.55212

T

Gambar 60. Pembuatan Laporan Hasil Kegiatan Sosialisasi

PEMERINTAH KABUPATEN MUKOMUKO
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG

Jin. Imam Bonjol Kompleks Perkantoran Pemda Kabupaten Mukomuko
Telp Fax : (0737) 71640 Kode Pos 38265 Emai pupr@mukomukokab.go. id

LAPORAN HASIL KEGIATAN
SOSIALISASI PENGELOLAAN DOKUMEN ARSIP BERBASIS DIGITAL
MELALUI GOOGLE DRIVE DI BIDANG BINA KONSTRUKSI DINAS PUPR
KABUPATEN MUKOMUKO

A. Latar Belakang

Dalam rangka meningkatkan efektivitas pengelolaan dokumen arsip di
Bidang Bina Konstruksi Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten
Mukomuko, maka diperiukan inovasi agar pengelolaan dokumen arsip tersebut
dapat lebih optimal. Selama ini, pengelolaan dokumen di Bidang Bina Konstruksi
DPUPR Kabupaten Mukomuko masih dilakukan secara manual sehingga
menimbulkan berbagai kendala seperti proses pencarian dokumen yang
memakan waktu cukup lama, potensi mengalami kerusakan dokumen, serta risiko
kehilangan arsip dokumen penting. Selain itu, kebutuhan akan efisiensi kerja serta
perkembangan teknologi yang semakin maju menuntut adanya sistem
pengelolaan dokumen arsip yang lebih modern, aman dan mudah diakses
kapanpun dan dimanapun

Salah satu upaya untuk mengoptimalkan pengelolaan dokumen arsip di
Bidang Bina Konstruksi DPUPR Kabupaten Mukomuko adalah melalui
penggunaan Google Drive. Pengelolaan dokumen arsip menggunakan Google
Drive menjadi solusi strategis untuk meningkatkan kerapian, keamanan dan
kemudahan akses dokumen.

Melalui kegiatan sosialisasi ini diharapkan pegawai di Bidang Bina
Konstruksi mampu memahami pentingnya penggunaan Google Drive untuk
mengoptimalkan pengelolaan dokumen arsip di bidang bina konstruksi dinas pupr

ahiimatarn b il aevss cloo




3. Menggunakan Google Drive untuk mengoptimalkan pengelolaan dokumen
arsip berbasis digital di bidang bina konstruksi dinas pupr kabupaten
mukomuko.

4. Mendorong budaya kerja yang lebih efisien, akuntabel dan kolaboratif di
lingkungan Bidang Bina Konstruksi.

. Waktu Pelaksanaan

Waktu Pelaksanaan sosialisasi dilakukan pada:

Hari/Tanggal : Rabu, 12 November 2025

Pukul : 16.00 WIB s/d Selesai

Tempat : Ruang Bidang Bina Konstruksi Dinas Pekerjaan Umum dan
Penataan Ruang Kabupaten Mukomuko

. Peserta Kegiatan

Kegiatan sosialisasi dihadiri oleh :
1. Kepala Bidang Bina Konstruksi
2. Staf Bidang Bina Konstruksi

3. Staf Bidang Cipta Karya

Narasumber

Narasumber kegiatan sosialisasi adalah Saudari Khoirun Nisa, S.Pd yang
merupakan peserta pelatihan dasar CPNS di Dinas Pekerjaan Umum dan
Penataan Ruang Kabupaten Mukomuko.

. Materi

Materi yang disampaikan oleh narasumber yaitu sosialisasi pengelolaan dokumen
arsip berbasis digital melalui Google Drive di Bidang Bina Konstruksi.

. Dokumentasi Pelaksanaan

Kegiatan ini dapat dilihat melalui link:
hitps.//drive google com/drive/folders/1DxdSZhskQrkZOdRuTqgz0zIG8H33mhqP?usp=




dianggap cukup memadai, dan peserta mampu memahami cara penggunaan
Google Drivé sebagai media berbasis digital untuk mengoptimalkan pengelolaan
dokumen arsip di Bidang Bina Konstruksi.

Secara keseluruhan, responden merasa puas terhadap penyelenggaraan
sosialisasi inni. Hal tersebut terlihat dari konsistensi penilaian tinggi pada semua
indikator, yang menunjukkan bahwa kegiatan berjalan efektif, pemateri kompeten,
materi tepat sasaran dan kegiatan dapat memberikan manfaat pada peserta
sosialisasi. Hasil penilaian berdasarkan kuisioner dapat dilihat pada diagram
berikut:

SURVEY TINGKAT PEMAHAMAN PESERTA
SOSIALISASI MELALUI KUESIONER

.
DE®0 HENDRKD ST SEPTA MARDA AL IRAWAN NURLE MAFIZHAM

Demikianiah laporan hasil kegiatan sosialisasi ini dibuat Atas perhatiannnya
diucapkan terima kasih.

Mukomuko, 17 November 2025

Mengetahui
Mentor, Peserta,
y %ﬂfn
T Khoirun Nisa, S.Pd
NIP. 19830914 201502 1 002 NIP. 19950809 202506 2 001

Gambar 61. Laporan Hasil Kegiatan Sosialisasi
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Kegiatan 9. Pelaksanaan Monitoring dan Evaluasi Kegiatan

-

' Kecamatan Kota Mukomuko, Bengkulu,
" Indonesia
Cax Bandar Rat

P

Gambar 62. Melaksanakan Monitoring

= PEMERINTAH KABUPATEN MUKOMUKO
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
“Jin. imam Bonjol Komp Pemda Kabupaten Mukomuko

CATATAN HASIL MONITORING
PENGGUNAAN GOOGLE DRIVE UNTUK MENGELOLA DOKUMEN ARSIP DI
BIDANG BINA KONSTRUKSI DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN
RUANG KABUPATEN MUKOMUKO

Nama Khoirun Nisa, S.Pd

NIP 19950809 202506 2 001

Jabatan Penata Kelola Bangunan Gedung dan Kawasan

Permukiman Ahli Pertama
HarifTanggal :  Kamis 13 November s/d Rabu 19 November 2025
No | Folderyang Hasil Monitoring Kendala/
dimonitoring Hambatan
1| Dokumentasi | Semua dokumen file yang ada di dalam | Kendala/Hambatan

Sertifikasi Tenaga | folder *Dokumentasi Sertifikasi Tenaga | yang ditemukan
Kerja Konstruksi | Kerja Konstruksi® sudah terupload di | yaitu koneksi
Google Drive dan dapat terbaca dengan | internet yang tidak
jelas, struktur folder sudah sesuai dan | stabil sehingga
penamaan file konsisten sesuai standar. menyebabkan
proses upload dan
akses dokumen ke
Google Drive
berjalan lambat
terutama pada file
yang memiliki
3 | Surat Masuk Semua dokumen file yang ada di dalam | ukuran besar.
folder “Surat Masuk® sudah terupload di
Google Drive dan dapat terbaca dengan
jelas, struktur folder sudah sesuai dan
penamaan file konsisten sesuai standar.

2 | Surat Keluar Semua dokumen file yang ada di dalam
folder "Surat Keluar® sudah terupload di
Google Drive dan dapat terbaca dengan
jelas, struktur folder sudah sesuai dan
penamaan file konsisten sesuai standar.

|4 | Surat Perintah Semua dokumen file yang ada di dalam
Tugas folder "Surat PerintaH Tugas® sudah
terupload di Google Drive dan dapat
terbaca dengan jelas, struktur folder sudah
sesuai dan penamaan file konsisten sesuai |
standar.

5 | Surat Keputusan | Semua dokumen file yang ada di dalam
(SK) folder "Surat Keputusan (SK)' sudah
terupload di Google Drive dan dapat
terbaca dengan jelas, struktur folder sudah
sesuai dan penamaan file konsisten sesuai
standar.
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6 [Peraturan- | Semua dokumen file yang ada di dalam |
Peraturan Bidang | folder “Peraturan-Peraturan Bidang Bina
Bina Konstruksi Konstruksi® sudah terupload di Google

Drive dan dapat terbaca dengan jelas,
struktur folder sudah sesuai dan penamaan
file konsisten sesuai standar.

7 |Dokumentasi | Semua dokumen file yang ada di dalam |

Foto folder "Dokumentasi Foto Pengswasan‘
| 3 sudah
Pembangunan | terupload di Google Drive dan dapat
Insfrastruktur terbaca dengan jelas, struktur folder sudah
sesuai dan penamaan file konsisten sesuai |
standar.
PENGAWAS,
N

Khoirun Nisa, S.Pd
NIP. 19950809 202506 2 001

Gambar 63. Catatan Hasil Monitoring

Timemark
Foto100% akurat

13 4] 19/11/2028),
= WIB | Rab J

Bandar Ratu, Kec. Kota Mukomukc‘\_
Kabupaten Mukomuko, Bengkulu 38714 N

Koordinat: 2.552114°S, 101.104724°E -

MG29HX4

Gambar 64. Membuat Kuisioner

Link Kuisioner :
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfsLver57FiIFGDCXOKcdt 6W4xY9

QlecMC9CVCp9utkwpu tg/viewform?usp=publish-editor
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfsLver57FiFGDCXOKcdt_6W4xY9QlecMC9CVCp9utkwpu_tg/viewform?usp=publish-editor
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfsLver57FiFGDCXOKcdt_6W4xY9QlecMC9CVCp9utkwpu_tg/viewform?usp=publish-editor

«

<

<

®

% [B KUISIONER KESCSUAMN GOOC %+

docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfsLverS7FiFGDCXOKedt_6WaxY9QlecMCOCVCpSutkwpu_tg/viewform

KUISIONER KESESUAIAN GOOGLE DRIVE
SEBAGAI MEDIA BERBASIS DIGITAL
UNTUK MENGOPTIMALKAN
PENGELOLAAN DOKUMEN BIDANG BINA
KONSTRUKSI DI DPUPR KAB.
MUKOMUKO

Dalam rangk ol i dok
|, dengan ini saya kesediaan Bapak/Ibu UNtuk mengisi
beberapa pemyataen pada kuesicner i dengan petunjuk pengisian sebagai beriku:
5 Sangat Setuju
4:Seuju
3 Cukup Setuju
2 Kurang Setuju
1 Tidak Sewju
Atas perhatian dan kerjasamanya, saya ucapkan terimakasin

binakenstruksidinespupr@ameil.com Gonti akun Py

5 Tidak dibagikan

* Menunjukkan pertanyaan yang wajib diisi

1. Struktur Folder yang dibuat di Google Drive sudah sesuai untuk menyimpan — *

arsip dokumen berdasarkan jenisnya
1 2 3 a 5

sangatTigaksey O O O O O sangat Setuju

x B KUSIGNFRKFSFSUAIAN GOOC X+

% docs.google com/forms/d/e/1FAIpGLSfsLverSTRFGDCXOKedt_5W4xY3QlecMCICWCpOutkwpu_tg/viewform

2. Dokumen Arsip yang diunggah telah dikelompokkan sesuai jenisnya *
1 2 3 a 5

sgamioaksey O O O O O sangasewn

3. Penamaan File dokumen arsip i Goagle Drive dilakukan dengan kensisten dan *
sesuai standar

1 2 3 4 5

sangatTiak ey O O O O O sangatsetu

4. Struktur Folder memudahkan pencerian ateu pengunggehan dokumen oleh  *
pegawai

1 2 3 a 5

sngarigaksenju O O O QO O sngasenju

5. Hesil seanning/peminciaian dokumen rapi dan dapat terbaca dengan jelas *
1 2 3 a 5

sngatigakseny O O O O O sangatSetuu

x [ uscoNERKESURAN GOOr X+

forms/d/e/1FAIPQLSfsLverSTFIFGDCXOKedt 6W4xYIQlecMCICVTpautkwpu_tg/viewfarm

5. Hasil scanning/pemindaian dokumen rapi dan dapat terbaca dengan jelas *
1 2 3 4 5

sngartigaksey @ O O O O sangarsewju

6. Nama File dapat mencerminkan isi dokumen dengan tepat *
1 2 3 4 5

sngarridaksey O O O O O sangmseny

7. File dokumen arsip dapat dibuka tanpa error *
1 2 3 4 5

smguraksewy O O O O O sangarsewp

Kanten il sk dlbust atau didubung olsh Geogle, - Hubunal cernil formulr - Persyvarstan Lavanan - Ksbllgkan
oy
‘Apakah formallr mltampak mencungzkan? Lageran

Google Formulir

Gambar 65. Tampilan Isi Kuisioner
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Gambar 65. Membagikan Link Kuisioner kepada Pegawai di Bidang Bina
Konstruksi
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Koordinat: 2.552010°S, 101.104725°E

Gambar 66. Meminta Persetujuan Mentor
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REKAP MONITORING
PENGGUNAAN GOOGLE DRIVE UNTUK MENGELOLA DOKUMEN ARSIP DI BIDANG
BINA KONSTRUKSI DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG

PEMERINTAH KABUPATEN MUKOMUKO -

DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
"Jin. Imam Bonjol Kompleks Perkantoran Pemda Kabupaten Mukomuko

KABUPATEN MUKOMUKO
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Gambar 67. Rekap Hasil Monitoring
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Gambar 68. Membuat Laporan Evaluasi Hasil Rekap Monitoring
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Gambar 69. Konsultasi Bersama Mentor
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Gambar 70. Laporan Evaluasi Monitoring




Kegiatan 10. Pembuatan Laporan Aktualisasi
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Gambar 71. Membuat Draft Laporan Aktualisasi

LEMBEAR PERSETUJUAN

JupuL

MAMA

NIP
PANGHATIGOLONGAN
JABATAN

KEMENTERIAN DALAM NEGERI
REPUBLIK INDONESIA
INSTANS|

ANGKATANKELOMPOK
NOMOR ABSEN

LAPORAN AKTUALISASI
PELATIHAN DASAR CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL
GOLONGAN Il

LAPORAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

: Opfimslisasi Pengelolasn Arsip Dokumen Berbasis
Digital Menggunskan Google Drive di Bidang Sine
Kenstruksi Dinss PUPR Kabupsten Mukemuko

: Khainun Nisa, 5.Pd

: 189508082025062001

: Penata Muds/lllA

: Pensts Kelols Bangunsn Gedung dsn Kswasan
Permukiman Ahli Pertama

: Pemerintsh Ksbupsten Mukamuke

T XoNINZ

1 AZ219

Disshisn berdsssrkan Seminsr Aktuslisssi yang dilsksansksn pads tanggsl
Desember Tehun 2025 of Fusst Pengembengen Sumber Daye Manusia

"Optimalisasi Pengelolaan Arsip Dokumen Berbasis Digital
Menggunakan Google Drive di Bidang Bina Konstruksi Dinas
PUPR Kabupaten Mukomuko™

Coach,

Disusun Oleh:

Nama : Khoirun Nisa, §.Pd

NP : 199508092025062001 Eka Seputrs, 5,505 MM

Jabatan : Penata Kelola Bangunan Gedung dan NP 1850711045008121001
Kawasan Permukiman Ahli Pertama

Instansi : Pemerintah Kabupaten Mukomuko

Angkatan/Kelompok : XXXVII2

Nomor Absen : AZT218

Gelombang TV

PUSAT PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KEMENTERIAN DALAM NEGERI
REGIONAL BUKIT TINGGI
2025

Gambar 72.

276

Kementerian Dalsm Negeri Regional Bukitinggi.

Bukittinggi Desember 2025

Penguji,

Pramana Wehyu Setiswsn, £.S0s. M.Si
NIF.19880326 1890021001

Mengatshui
Kepsis Pusat

Pengembangan Sumber Days Manusia

enterian Dalam Negeri
Regional Bukit Tinggi

Serjayadi, 5.8, MAF

NIF. 10700304 100603 1 001

Draft Laporan Aktualisasi



10:58 oo

Bandar Ratu, Kec. Kota Mukomuko,
Kabupaten Mukomuko, Bengkulu 38714

Koordinat: 2.552010°S, 101.104725°E

Gambar 73. Konsultasi Bersama Mentor
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Saya yang bertanda tangan dibawah ini
Nama Septa Marzis, S.T
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Jabatan Kepala Bidang Bina Konstruksi
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Kabupaten Mukomuko
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Permukiman Ahli Pertama
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Setelah melakukan konsultasi, maka menyetuui draft laporan
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Berbasis Digital Menggunakan Google Drive di Bidang Bina Konstruksi
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dipergunakan sebagamana mestinya
Mukomuko, 21 November 2026
Kepala Bidang Bina Konstruksi
Dinas PUPR Kab. Mukomuko
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Gambar 76. Lembar Persetujuan Laporan Aktualisasi yang telah ditandatangani

278



