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dukungan, arahan, dan bantuan dari berbagai pihak. Oleh karena itu, pada
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Berdasarkan Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43
Tahun 2009 Tentang Kearsipan. Dalam pasal 40 dijelaskan bahwa
pengelolaan arsip dinamis dilaksanakan untuk menjamin ketersediaan
arsip dalam penyelenggaraan kegiatan sebagai bahan akuntabilitas
kinerja dan alat bukti yang sah berdasarkan suatu sistem yang memenuhi
persyaratan andal, sistematis, utuh, menyeluruh, dan sesuai dengan
norma, standar, prosedur, dan kriteria. Pengelolaan arsip dinamis meliputi,
penciptaan arsip, penggunaan dan pemeliharaan arsip, dan penyusutan
arsip.

Kearsipan merupakan aspek penting dalam tata kelola
pemerintahan yang akuntabel dan transparan. Sesuai dengan Undang-
Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan,
arsip merupakan rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk
dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan
komunikasi. Oleh karena itu, pengelolaan arsip harus dilakukan secara
sistematis, efektif, dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan.

Namun, di lapangan, masih terdapat tantangan dalam
pengelolaan arsip, khususnya pada instansi pemerintah daerah seperti
Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Mukomuko.

Pengelolaan arsip konvensional sering menghadapi berbagai kendala,



seperti keterbatasan ruang penyimpanan fisik, potensi kehilangan data,
serta kesulitan dalam pencarian dan pemanfaatan arsip secara cepat. Hal
ini tentu berdampak pada efisiensi kerja dan kualitas pelayanan publik.

Sebagai upaya mengatasi kendala tersebut, diperlukan langkah-
langkah optimalisasi melalui pemanfaatan teknologi digital. Salah satu
alternatif yang praktis dan efisien adalah penggunaan Spreadsheet dan
Google Drive sebagai sarana pengelolaan arsip dinamis secara digital.
Hal ini sejalan dengan Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia
Nomor 9 Tahun 2018 tentang Pemeliharaan Arsip Dinamis, yang
mendorong pemanfaatan teknologi informasi untuk mendukung
pelestarian dan aksesibilitas arsip.

Selain itu, Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan UU No. 43 Tahun 2009 menegaskan pentingnya sistem
kearsipan nasional yang terintegrasi dan berbasis teknologi. Peraturan
Presiden Nomor 23 Tahun 2023 juga mendukung transformasi digital
dalam birokrasi pemerintah, termasuk dalam tata kelola arsip. Penguatan
peran pengelolaan arsip juga ditegaskan dalam Peraturan Menteri Dalam
Negeri Nomor 83 Tahun 2022 Tentang Kode Klasifikasi Arsip Di
Lingkungan Kementerian Dalam Negeri Dan Pemerintah Daerah.

Oleh karena itu, untuk menerapkan nilai-nilai dasar profesi ASN
serta sebagai persyaratan untuk menyelesaikan Pelatihan Dasar CPNS

ini maka dibuatlah Laporan aktualisasi yang berjudul “Optimalisasi Sistem



Pengelolaan Kearsipan melalui Spreadsheet dan Google Drive di Dinas

Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Mukomuko”.

. Tujuan

Tujuan dari pelaksanaan aktualisasi atau habituasi ini adalah agar
peserta Pelatihan Dasar CPNS mampu menerapkan pengetahuan dan
nilai-nilai yang telah diperoleh selama mengikuti pelatihan. Pengetahuan
tersebut meliputi wawasan kebangsaan, sikap dan perilaku bela negara,
nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK (Berorientasi Pelayanan, Akuntabel,
Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif), serta pemahaman
mengenai peran profesi ASN dalam NKRI, termasuk manajemen ASN dan
konsep Smart ASN. Melalui kegiatan ini, peserta diharapkan dapat
mengimplementasikan seluruh nilai dan kompetensi tersebut dalam
pelaksanaan tugasnya di Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi
Kabupaten Mukomuko.

Sedangkan secara khusus, tujuan dari aktualisasi ini adalah
peserta Pelatihan Dasar CPNS dapat memberikan Solusi serta mampu
merealisasikan Solusi tersebut dalam menyelesaikan isu “Belum
Optimalnya Sistem Pengarsipan di Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi
Kabupaten Mukomuko” dengan mengedepankan nilai BerAKHLAK.
Selain itu, beberapa tujuan yang ingin dicapai, antara lain:

1. Meningkatkan efisiensi dan efektivitas pengelolaan arsip dinamis di
lingkungan Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten

Mukomuko.



2. Mendukung pelestarian dan keamanan arsip melalui sistem
penyimpanan digital yang dapat diakses dengan mudah namun tetap
memperhatikan aspek keamanan dan kerahasiaan data.

3. Menyesuaikan tata kelola kearsipan dengan perkembangan teknologi
informasi, sebagaimana diamanatkan oleh regulasi terkait.

4. Mendorong budaya kerja yang tertib arsip serta memperkuat
akuntabilitas kinerja aparatur sipil negara.

5. Menjadi langkah awal menuju sistem pengarsipan elektronik yang
lebih terintegrasi di masa depan.

. Ruang Lingkup

Ruang lingkup dari inisiatif optimalisasi ini mencakup inventarisasi
dan klasifikasi arsip dinamis, pengembangan sistem pengarsipan
sederhana berbasis Spreadsheet dan Google Drive, termasuk struktur
folder, format pencatatan, dan sistem pencarian arsip, sosialisasi internal
bagi pegawai terkait penggunaan alat digital dalam pengelolaan arsip.

Kegiatan yang akan dilaksanakan adalah kegiatan yang sesuai
dengan Laporan aktualisasi yang telah disusun. Waktu pelaksanaan
aktualisasi dari Laporan ini adalah selama hari kerja, yakni sejak tanggal

20 Oktober hingga 28 November 2025. Pelaksanaan aktualisasi ini akan

dilaksanakan di wilayah kerja Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi

Kabupaten Mukomuko.



BAB I

PROFIL INSTANSI DAN PESERTA

A. Profil Instansi
1. Gambaran Umum

Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Mukomuko
yang dibentuk pada Tahun 2023 dengan 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 dan dijabarkan lebih lanjut kedalam 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.
Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Mukomuko
merupakan unsur pelaksana urusan Pemerintah Kabupaten
Mukomuko dibidang Tenaga kerja dan Transmigrasi yang dipimpin
oleh seorang Kepala Dinas dan bertanggungjawab kepada Bupati

melalui Sekretaris Daerah.



Gambar 2.1 Kantor Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Mukomuko

2. Visi dan Misi Organisasi
Visi dan misi Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten
Mukomuko Adalah sebagai berikut :
a. Visi Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Mukomuko
“Kerja Bersama Menuju Mukomuko Maju”.
b. Misi Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten
Mukomuko
“Peningkatan Hilirisasi Industri Komoditas unggulan untuk
peningkatan lapangan kerja dan pendapatan Masyarakat”.
3. Struktur Organisasi Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi
Kabupaten Mukomuko
Struktur organisasi Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi

Kabupaten Mukomuko adalah sebagai berikut :
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Gambar 2.2 Struktur Organisasi Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi

Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi
Kabupaten Mukomuko

Tugas pokok dan fungsi Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi
Kabupaten Mukomuko sesuai dengan Peraturan Bupati Mukomuko
Nomor 3 Tahun 2023 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati
Mukomuko Nomor 28 Tahun 2022 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi Seta tata Kerja Perangkat Daerah di

Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Mukomuko (Berita



Daerah Kabupaten Mukomuko Tahun 2023 Nomor 3) adalah sebagai

berikut :

a) Tugas Pokok

Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Mukomuko
mempunyai tugas melaksanakan penyusunan dan pelaksanaan
kebijakan daerah di Tenaga Kerja dan Transmigrasi.

Fungsi

Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Mukomuko
menyelenggarakan fungsi :

e Mengendalikan dan mengkoordinasikan pelaksanaan tugas

Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi;

Menyelenggarakan urusan pemerintahan desentralisasi di
Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi sesuai dengan
kewenangannya;

Melaksanakan tugas lain sesuai dengan kebijakan yang
ditetapkan  Bupati berdasarkan ketentuan peraturan
perundang-undangan serta tugas dekonsentrasi dan tugas

pembantuan yang diberikan pemerintah kepada Bupati.

Struktur Organisasi

Susunan organisasi Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten

Mukomuko terdiri atas :

a. Kepala Dinas;

b. Sekretariat, terdiri atas :



f.

1. Subbagian Program dan Keuangan; dan

2. Subbagian Umum dan Kepegawaian.

Bidang Pelatihan Kerja dan Produktivitas Tenaga Kerja, terdiri
atas :

1. Kelompok Substansi Pelatihan Kerja; dan

2. Kelompok Substansi Produktivitas Tenaga Kerja.

. Bidang Penempatan Tenaga Kerja, Perluasan Kesempatan Kerja

dan Transmigrasi, terdiri atas :

1. Kelompok Substansi Penempatan Tenaga Kerija;

2. Kelompok Substansi Perluasan Kesempatan Kerja; dan

3. Kelompok Substansi Transmigrasi;

Bidang Hubungan Industrial, terdiri atas :

1. Kelompok Substansi Kesejahteraan Pekerja dan Jaminan
Sosial Tenaga Kerja; dan

2. Kelompok Substansi Pencegahan dan Penyelesaian
Perselisihan Hubungan Industrial.

UPTD; dan

g. Jabatan Fungsional.

Kepala Dinas

1.

Kepala Dinas mempunyai tugas pokok membantu Bupati
melaksanakan urusan pemerintahan bidang tenaga kerja dan

urusan pemerintahan bidang transmigrasi.



2. Untuk melaksanakan tugas sebagaimana terurai tersebut diatas,

Kepala Dinas mempunyai fungsi:

a. Penyusunan program kerja Dinas;

b. Penyusunan perencanaan penyelenggaraan urusan di
bidang tenaga kerja dan transmigrasi;

c. Perumusan kebijakan teknis di bidang tenaga kerja dan
transmigrasi;

d. Penyelenggaraan pelatihan kerja dan produktivitas tenaga
kerja;

e. Penyelenggaraan penempatan kerja, perluasan
kesempatan kerja dan transmigrasi;

f. Penyelenggaraan peningkatan Kkesejahteraan pekerja,

pencegahan dan penyelesaian permasalahan hubungan

industrial;
g. Pengoordinasian penyelenggaraan pelayanan
perizinan dan/atau nonperizinan di bidang

ketenagakerjaan, dan transmigrasi;

h. Pengoordinasian pelaksanaan tugas dan fungsi satuan
organisasi Dinas;

i. Pengoordinasian pelaksanaan kesekretariatan Dinas;

j- Pengoordinasian pengelolaan data dan informasi Dinas;

k. Pengoordinasian pelaksanaan reformasi birokrasi, sistem

pengendalian internal pemerintah, hukum, organisasi,
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ketatalaksanaan, kearsipan dan perpustakaan serta budaya
pemerintahan Dinas;

I.  Pengoordinasian tindak lanjut laporan hasil pemeriksaan;

m. Pengoordinasian dan pembinaan pelaksanaan tugas dan
fungsi jabatan fungsional pada Dinas;

n. Pengoordinasian pelaksanaan pemantauan, pengendalian,
evaluasi, dan penyusunan laporan pelaksanaan tugas Dinas;
dan

0. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Bupati sesuai

dengan bidang tugasnya.

Sekretariat

1.

Sekretariat berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab
kepada Kepala Dinas.

Sekretariat sebagaimana tersebut diatas dipimpin oleh
Sekretaris.

Sekretariat mempunyai tugas menyelenggarakan
kesekretariatan dan mengoordinasikan pelaksanaan tugas
satuan organisasi di lingkungan Dinas.

Untuk melaksanakan tugas, Sekretariat mempunyai fungsi :
a. Penyusunan rencana kerja Sekretariat;

b. Perumusan kebijakan teknis kesekretariatan

c. Penyusunan program kerja Dinas;

d. Pengoordinasian pengelolaan keuangan Dinas;
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Penyelenggaraan kesekretariatan;

Penyelenggaraan ketatausahaan Dinas;

Pengoordinasian penyelenggaraan kepegawaian Dinas;
Pengoordinasian pengelolaan barang milik daerah pada
Dinas; dan

Pengoordinasian  penyelenggaraan  kerumahtanggaan,
perpustakaan, kearsipan, dokumentasi, kerjasama dan
kehumasan pada Dinas;

Pengoordinasian pengelolaan data dan sistem informasi;
fasilitasi penyelenggaraan reformasi birokrasi, sistem
pengendalian internal pemerintah, hukum, organisasi,
ketatalaksanaan, dan budaya pemerintahan pada Dinas;
Fasilitasi tindak lanjut pelaksanaan hasil pemeriksaan pada
Dinas;

Pengoordinasian pelaksanaan tugas satuan organisasi di
lingkungan Dinas;

Pengoordinasian dan fasilitasi pelaksanaan tugas dan
fungsi jabatan fungsional pada Dinas;

Pembinaan dan fasilitasi pelaksanaan tugas dan fungsi
jabatan fungsional pada Sekretariat;

Pemantauan, evaluasi dan penyusunan laporan Kkinerja
Dinas;

Pengoordinasian pelayanan administrasi perkantoran Dinas;
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r. Pengoordinasian pelaksanaan pemeliharaan sarana dan

prasarana;

s. Pemantauan, evaluasi dan penyusunan laporan

pelaksanaan program kerja Sekretariat; dan

t. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala Dinas

sesuai dengan bidang tugasnya.

Subbagian Program dan Keuangan

1.

Subbagian Program dan Keuangan berkedudukan di bawah dan

bertanggung jawab kepada Sekretaris;

Subbagian Program dan Keuangan dipimpin oleh Kepala

Subbagian.

Subbagian Program dan Keuangan mempunyai tugas

melaksanakan penyusunan program, pemantauan, evaluasi,

pelaporan, pengelolaan data dan informasi serta pengelolaan

keuangan Dinas.

Untuk melaksanakan tugas, Subbagian Program dan

Keuangan mempunyai fungsi :

a. Penyusunan rencana kerja Subbagian Program dan
Keuangan;

b. Penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis
perencanaan, pengendalian dan evaluasi;

c. Penyiapan bahan koordinasi dan penyusunan rencana

strategis;
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d. Penyiapan bahan koordinasi dan penyusunan rencana
kegiatan dan anggaran;

e. Penyiapan, pengumpulan, pengolahan, penyajian dan
pelayanan data dan informasi Dinas;

f. Penyiapan bahan penyusunan laporan program dan kegiatan;

g. Pengelolaan keuangan Dinas;

h. Pelaksanaan program peningkatan, pengembangan sistem
pelaporan capaian kinerja dan keuangan dan sistem
pengendalian internal pemerintah pada Dinas;

i. Pelaksanaan tindak lanjut hasil pemeriksaan pada Dinas;

j. Pelaksanaan evaluasi dan penyusunan laporan kinerja Dinas;

k. Penyusunan pertanggungjawaban keuangan Dinas;

I. Pemantauan, evaluasi dan penyusunan laporan kinerja
pelaksanaan kegiatan Subbagian Program dan Keuangan;
dan

m. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Sekretaris
sesuai dengan bidang tugasnya.

Subbagian Umum dan Kepegawaian

1. Subbagian Umum dan Kepegawaian berkedudukan di
bawah dan bertanggung jawab kepada Sekretaris.
2. Subbagian Umum dan Kepegawaian dipimpin oleh Kepala

Subbagian.
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3. Subbagian Umum dan Kepegawaian mempunyai tugas

penyelenggaraan kepegawaian, kerumahtanggaan, pengelolaan

barang, perpustakaan, kearsipan, kehumasan, hukum,

organisasi dan ketatalaksanaan Dinas.

. Untuk melaksanakan tugas, Subbagian Umum dan

Kepegawaian mempunyai fungsi:

a. Penyusunan rencana kerja Subbagian Umum dan
Kepegawaian,;

b. Penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis terkait
administrasi umum dan kepegawaian;

c. Pengelolaan data kepegawaian Dinas;

d. Penyiapan bahan mutasi pegawai Dinas;

e. Penyiapan kesejahteraan pegawai Dinas;

f. Penyiapan bahan pembinaan pegawai Dinas;

g. Penyelenggaraan kerumahtanggaan Dinas;

h. Penyelenggaraan perpustakaan Dinas;

i. Pengelolaan barang milik daerah pada Dinas;

j.  Pengelolaan tata persuratan dan kearsipan;

k. Penyiapan dan penyelenggaraan kerjasama dan kehumasan
Dinas;

|.  Penyelenggaraan reformasi birokrasi, sistem
pengendalian internal pemerintah,hukum, organisasi dan

ketatalaksanaan dan budaya pemerintahan pada Dinas;
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m. Pelaksanaan pelayanan administrasi perkantoran;

n. Pelaksanaan pemeliharaan sarana dan prasarana;

0. Pemantauan, evaluasi dan penyusunan laporan
pelaksanaan kegiatan Subbagian Umum dan Kepegawaian;
dan

p. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Sekretaris

sesuai dengan bidang tugasnya.

Bidang Pelatihan Kerja dan Produktivitas Tenaga Kerja

1.

Bidang Pelatihan Kerja dan Produktivitas Tenaga Kerja
berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada Kepala
Dinas melalui Sekretaris.

Bidang Pelatihan Kerja dan Produktivitas Tenaga Kerja dipimpin

oleh Kepala Bidang.

. Bidang Pelatihan Kerja dan Produktivitas Tenaga Kerja

mempunyai tugas melaksanakan perumusan  kebijakan,
pengoordinasian, pembinaan, pengawasan, pengendalian,
evaluasi dan fasilitasi di bidang pelatihan kerja dan produktivitas
tenaga kerja.

Untuk melaksanakan tugas, Bidang Pelatihan Kerja dan
Produktivitas Tenaga Kerja mempunyai fungsi:

a. Penyusunan rencana kerja Bidang Pelatihan Kerja dan

Produktivitas Tenaga Kerja;
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Perumusan kebijakan bidang pelatihan kerja dan
produktivitas tenaga kerja;

Pengoordinasian penyelenggaraan pelatihan kerja;
Pengoordinasian penyelenggaraan peningkatan
produktivitas tenaga kerja;

Pemberian fasilitasi pemagangan tenaga kerja;
Pengoordinasian pelaksanaan Pelatihan Berbasis
Kompetensi (PBK);

Pelaksanaan verifikasi informasi regulasi bidang pelatihan
kerja;

Pelaksanaan pemantauan, pembinaan dan evaluasi
lembaga pelatihan kerja swasta;

Pengoordinasian peningkatan kompetensi sumberdaya
manusia lembaga pelatihan kerja swasta;

Pelaksanaan pendampingan produktivitas pada perusahaan
kecil;

Pelaksanaan pengukuran dan pemantauan produktivitas
tingkat Kabupaten;

Pelaksanaan pemberian rekomendasi teknis perizinan
kepada lembaga pelatihan kerja swasta;

. Pelaksanaan pemberian bimbingan teknis dan
supervisi  bidang pelatihan kerja dan produktivitas tenaga

kerja;
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n. Pembinaan dan fasilitasi pelaksanaan tugas dan fungsi
jabatan fungsional pada Bidang Pelatihan Kerja dan
Produktivitas Tenga Kerja;

0. Pelaksanaan pemantauan, evaluasi, dan penyusunan
laporan kinerja Bidang Pelatihan Kerja dan Produktivitas
Tenga Kerja; dan

p. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala Dinas

sesuai dengan bidang tugasnya.

Kelompok Substansi Pelatihan Kerja

1.

Kelompok Substansi Pelatihan Kerja berkedudukan di

bawah dan bertanggungjawab kepada Bidang Pelatihan Kerja

dan Produktivitas Tenaga Kerja.

Kelompok Substansi Pelatihan Kerja dipimpin oleh Jabatan

Fungsional Ahli sebagai Subkoordinator.

Kelompok Substansi Pelatihan Kerja mempunyai tugas

menyelenggarakan pelatihan kerja.

Untuk melaksanakan tugas, Kelompok Substansi Pelatihan

Kerja mempunyai fungsi:

a. Penyusunan rencana kerja Kelompok Substansi Pelatihan
Kerja;

b. Penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis di bidang
pelatihan dan kelembagaan pelatihan kerja;

c. Penyiapan pelaksanaan analisis kebutuhan pelatihan;
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Penyiapan program pelatihan kerja;

Pengoordinasian penyelenggaraan Pelatihan Berbasis
Kompetensi (PBK);

Pelaksanaan verifikasi informasi regulasi bidang pelatihan
kerja;

Pengoordinasian peningkatan kompetensi sumberdaya
manusia lembaga pelatihan kerja swasta;

Pelaksanaan pemberian rekomendasi teknis  perizinan
kepada lembaga pelatihan kerja swasta;

Pelaksanaan pemberian tanda daftar lembaga pelatihan
kerja pemerintah dan unit pelatihan di perusahaan,;
Pelaksanaan pemantauan, pembinaan dan evaluasi
lembaga pelatihan kerja swasta,;

Pemberian  pelayanan dan  pendaftaran  perjanjian
pemagangan;

Penyiapan bahan koordinasi dan pelaksanaan koordinasi
lintas lembaga dan kerjasama sektor swasta untuk
penyediaan instruktur serta sarana dan prasarana lembaga
pelatihan kerja;

. Penyusunan kebutuhan sumberdaya manusia dalam
pemberian izin Lembaga Pelatihan Kerja Swasta;

Pelaksanaan pengadaan sarana pelatihan kerja Kabupaten;
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0. Penyusunan kesiapan sarana dan prasarana perizinan
Lembaga Pelatihan Kerja Swasta;

p. Pelaksanaan penentuan pemberian tanda  daftar
lembaga pelatihan kerja;

g. Penyiapan bahan pemberian bimbingan teknis dan
supervisi bidang pelatihan kerja;

r. Pelaksanaan pemantauan, evaluasi, dan pelaporan bidang
pelatihan dan kelembagaan pelatihan;

s. Pemantauan, evaluasi, dan penyusnan laporan kinerja
Kelompok Substansi Pelatihan Kerja; dan

t. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh atasan

sesuai dengan bidang tugasnya.

Kelompok Substansi Produktivitas Tenaga

Kerja

1.

Kelompok Substansi Produktivitas Tenaga Kerja berkedudukan
di bawah dan bertanggung jawab kepada Bidang Pelatihan Kerja
dan Produktivitas Tenaga Kerja.

Kelompok Substansi Produktivitas Tenaga Kerja dipimpin oleh
Jabatan Fungsional Ahli sebagai Subkoordinator.
Kelompok Substansi Produktivitas Tenaga Kerja
mempunyai tugas melaksanakan peningkatan produktivitas

tenaga kerja.
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4. Untuk melaksanakan Tugas, Kelompok Substansi Produktivitas
Tenaga Kerja mempunyai fungsi:
a. Penyusunan rencana kerja Kelompok  Substansi
Produktivitas Tenaga Kerja;
b. Penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis bidang
produktivitas tenaga kerja;
c. Penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan teknis bidang
produktivitas tenaga kerja;
d. Penyiapan promosi peningkatan produktivitas;
e. Penyiapan sumber daya manusia bidang konsultansi dan
peningkatan produktivitas;
f. Penyiapan alat, teknis, metode peningkatan dan
pengukuran produktivitas;
g. Penyiapan data dan metode pengukuran produktivitas;
h. Penyiapan bahan perencanaan pemantauan tingkat
produktivitas;
i. Pelaksanaan pengukuran tingkat produktivitas Kabupaten;
j-  Pelaksanaan pemantauan produktivitas;
k. Pelaksanaan pengukuran kompetensi dan produktivitas
tenaga kerja;
. Penyiapan bahan pemberian bimbingan teknis dan

supervisi bidang produktivitas tenaga kerja;
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m. Pelaksanaan pemantauan, evaluasi, dan penyusunan
laporan kinerja Kelompok Substansi Produktivitas Tenaga
Kerja; dan
n. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh atasan
sesuai dengan bidang tugasnya.
Bidang Penempatan Tenaga Kerja, Perluasan Kesempatan Kerja

dan Transmigrasi

1. Bidang Penempatan Tenaga Kerja, Perluasan Kesempatan
Kerja dan Transmigrasi berkedudukan di bawah dan
bertanggung jawab kepada Kepala Dinas melalui Sekretaris.

2. Bidang Penempatan Tenaga Kerja, Perluasan Kesempatan
Kerja dan Transmigrasi dipimpin oleh Kepala Bidang.

3. Bidang Penempatan Tenaga Kerja, Perluasan Kesempatan
Kerja  dan Transmigrasi mempunyai tugas melaksanakan
perumusan kebijakan, pengoordinasian, pembinaan,
pengawasan, pengendalian, evaluasi dan fasilitasi di  bidang
penempatan  tenaga kerja, perluasan kerja  dan
transmigrasi.

4. Untuk melaksanakan tugas, Bidang Penempatan Tenaga
Kerja, Perluasan Kesempatan Kerja dan Transmigrasi
menyelenggarakan fungsi:

a. penyusunan rencana kerja Bidang Penempatan Tenaga

Kerja, Perluasan Kesempatan Kerja dan Transmigrasi;
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Perumusan kebijakan teknis bidang penempatan tenaga
kerja, perluasan kesempatan kerja dan transmigrasi;
Pengoordinasian pelaksanaan tugas penyelenggaraan
penempatan kerja;

Pengoordinasian pelaksanaan tugas perluasan
kesempatan tenaga kerja dan transmigrasi;

Pelaksanaan pelayanan antarkerja di Kabupaten;
Pelaksanaan penerbitan rekomendasi teknis izin lembaga
penempatan tenaga kerja swasta;

Pelaksanaan pengelolaan informasi pasar kerja;
Pelaksanaan pelindungan Pra, Purna Penempatan
Pekerja Migran Indonesia (PMI);

Pelaksanaan pembinaan, monitoring dan evaluasi tenaga
kerja asing;

Pengoordinasian pelaksanaan pengiriman transmigran;
Pengoordinasian penyelenggaraan Unit Layanan
Disabilitas Ketenagakerjaan;

Pelaksanaan penyuluhan dan pelatihan transmigrasi;

. Pemberian bimbingan teknis dan supervisi bidang
penempatan tenaga kerja, perluasan kesempatan kerja dan
transmigrasi;

Pembagian dan fasilitasi pelaksanaan tugas dan

fungsi jabatan fungsional pada Bidang Penempatan
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Tenaga Kerja, Perluasan Kesempatan Kerja dan
Transmigrasi;

0. Pelaksanaan pemantauan, evaluasi, dan penyusunan
laporan kinerja Bidang Penempatan Tenaga Kerja,
Perluasan Kesempatan Kerja dan Transmigrasi; dan

p. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala Dinas

sesuai dengan bidang tugasnya.

Kelompok Substansi Penempatan Tenaga Kerja

1.

Kelompok Substansi Penempatan Tenaga Kerja

berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada

Bidang Penempatan Tenaga Kerja, Perluasan Kesempatan

Kerja dan Transmigrasi.

Kelompok Substansi Penempatan Tenaga Kerja dipimpin  oleh

Jabatan Fungsional Ahli sebagai Subkoordinator.

Kelompok Substansi Penempatan Tenaga Kerja

mempunyai tugas penyelenggaraan dan pengelolaan

penempatan tenaga kerja.

Untuk melaksanakan tugas, Kelompok Substansi Penempatan

Tenaga Kerja mempunyai fungsi:

a. Penyusunan rencana kerja Kelompok  Substansi
Penempatan Tenaga Kerja ;

b. Penyiapan bahan perumusan Kkebijakan teknis bidang

penempatan tenaga kerja;
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. Pemberian pelayanan dan pengelolaan informasi pasar kerja
dan bursa kerja;

. Pelaksanaan perencanaan penyediaan sarana prasarana
pemberian informasi pasar kerja, penyuluhan dan bimbingan
jabatan, dan perantaraan kerja;

. Pemberian pelayanan penempatan tenaga kerja Antar Kerja
Lokal (AKL), Antara Kerja Antar Daerah (AKAD), dan Antar
Kerja Antar Negara (AKAN);

Pembinaaan dan monitoring pelaksanaan penempatan
tenaga kerja pra penempatan dan pasca penempatan;

. Pelaksanaan fasilitasi penyelesaian masalah penempatan
tenaga kerja Antar Kerja Lokal (AKL), Antar Kerja Antar
Daerah (AKAD), dan Antar Kerja Antar Negara (AKAN);

. Pemberian pelayanan perizinan dan pembinaan Bursa
Kerja Khusus (BKK) dan satuan pendidikan dan lembaga
pelatihan kerja;

Pelaksanaan fasilitasi, monitoring dan pembinaan Lembaga
Penempatan Tenaga Kerja Swasta (LPTKS) dan Perusahaan
Penempatan Pekerja Migran Indonesia (P3MI);

Fasilitasi, pembinaan, dan pemantauan penggunaan
Tenaga Kerja Asing (TKA);

. Penyiapan bahan pemberian bimbingan teknis dan

supervisi bidang pelayanan penempatan tenaga kerja;
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I. Pelaksanaan pemantauan, evaluasi, dan penyusunan
laporan kinerja Kelompok Substansi Penempatan Tenaga
Kerja; dan

m. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh atasan

sesuai dengan bidang tugasnya.

Kelompok Substansi Perluasan Kesempatan Kerja

1.

Kelompok  Substansi Perluasan Kesempatan Kerja
berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada Kepala
Bidang Penempatan Tenaga Kerja, Perluasan Kesempatan Kerja

dan Transmigrasi.

. Kelompok Substansi Perluasan Kesempatan Kerja dipimpin

oleh Jabatan Fungsional Ahli sebagai Subkoordinator.

Kelompok Substansi Perluasan Kesempatan Kerja

mempunyai tugas penyelenggaraan perluasan kesempatan kerja

dan transmigrasi.

Untuk melaksanakan tugas, Kelompok Substansi Perluasan

Kesempatan Kerja mempunyai fungsi:

a. Penyusunan rencana kerja Kelompok Substansi Perluasan
Kesempatan Kerja;

b. Penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis bidang
perluasan kesempatan kerja;

c. Pelaksanaan fasilitasi dan pendampingan Tenaga Kerja

Sukarela (TKS);
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j-

Pelaksanaan penyelenggaraan Unit Layanan Disabilitas
Ketenagakerjaan;
Pelaksanaan  pemberdayaan  penganggur, setengah
penganggur, dan keluarga miskin melalui Sistem Padat
Karya;

Pelaksanaan penciptaan Wira Usaha Baru (WUB) melalui
pemberdayaan Tenaga Kerja Mandiri (TKM);
Pembinaan dan pengembangan kapasitas penganggur dan
setengah penganggur melalui terapan Teknologi Tepat Guna
(TTG);
Pemberdayaan tenaga kerja indonesia purna penempatan;

Pelaksanaan pemantauan, evaluasi, dan penyusunan
laporan kinerja Kelompok Substansi Perluasan Kesempatan
Kerja; dan

Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh atasan sesuai

dengan bidang tugasnya.

Kelompok Substansi Transmigrasi

1.

Kelompok  Substansi  Transmigrasi berkedudukan  di

bawah dan bertanggung jawab kepada Kepala Bidang

Penempatan Tenaga Kerja, Perluasan Kesempatan Kerja dan

Transmigrasi.

Kelompok Substansi Transmigrasi dipimpin oleh Jabatan

Fungsional Ahli sebagai Subkoordinator.
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3. Kelompok Substansi Transmigrasi mempunyai tugas

melaksanakan pengelolaan dan fasilitasi transmigrasi.

Untuk melaksanakan tugas, Kelompok Substansi Transmigrasi

mempunyai fungsi:

a.

Penyusunan rencana kerja Kelompok  Substansi
Transmigrasi;

Penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis bidang
transmigrasi;

Penyiapan bahan perumusan pedoman dan petunjuk teknis
berkaitan dengan pendaftaran, seleksi dan pemindahan
transmigran;

Memberikan informasi dan penyuluhan tentang
ketransmigrasian kepada masyarakat;

Pelaksanaan pendidikan dan pelatihan bagi calon
transmigran;

Pelaksanaan pendaftaran, seleksi, dan pemindahan calon
transmigran;

Pelaksanaan pelayanan pengangkutan calon transmigran
dari desa asal ke penampungan kabupaten dan dari
kabupaten ke penampungan provinsi;

Pelaksanaan pengawalan transmigrasi;

Pelaksanaan pembinaan calon transmigran dan masyarakat

transmigran lokal,
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j-  Melaksanakan penanganan transmigran yang kembali dan

bermasalah;

k. Melaksanakan koordinasi penempatan transmigrasi;

|.  Melaksanakan koordinasi dengan Pengerak Swadaya

Masyarakat (PSM);

m. Melaksanakan pemilihan, penetapan dan menyusun draft

Kerja Sama Antar Daerah (KSAD) dengan daerah tujuan

transmigrasi;

n. Penyiapan bahan pemberian bimbingan teknis dan

supervisi bidang perluasan transmigrasi;

0. Pemantauan, evaluasi, dan penyusunan laporan Kkinerja

Kelompok Substansi Transmigrasi; dan

p. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh atasan

sesuai dengan bidang tugasnya.

Bidang Hubungan Industrial

1.

Bidang Hubungan Industrial berkedudukan di bawah dan
bertanggung jawab kepada Kepala Dinas melalui Sekretaris.
Bidang Hubungan Industrial dipimpin oleh Kepala Bidang.
Bidang Hubungan Industrial mempunyai tugas melaksanakan
perumusan kebijakan, pengoordinasian, pembinaan,
pengawasan, pengendalian, evaluasi dan fasilitasi di bidang

hubungan industrial.
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4. Untuk melaksanakan tugas, Bidang Hubungan Industrial

mempunyai fungsi :

a.

b.

Penyusunan rencana kerja Bidang Hubungan Industrial;
Perumusan kebijakan persyaratan kerja, kesejahteraan
pekerja, aminan sosial tenaga kerja, serta pencegahan
dan penyelesaian perselisihan hubungan industrial,
Pelaksanaan verifikasi dokumen Perjanjian Kerja Waktu
Tertentu (PKWT) dan Perjanjian Kerja Waktu Tidak Tertentu
(PKWTT);

Pelaksanaan pelayanan pencatatan Perjanjian Kerja
Waktu Tertentu (PKWT);

Pelaksanaan pelayanan perusahaan alih daya;

Pelaksanaan verifikasi dokumen Peraturan Perusahaan
(PP) dan Perjanjian Kerja Bersama (PKB) dengan ruang
lingkup operasi pada daerah kabupaten;

Pelaksanaan pelayanan pendaftaran Perjanjian Kerja
Bersama (PKB) daerah kabupaten;

Pelaksanaan koordinasi proses pengesahan dokumen
peraturan perusahaan dengan ruang lingkup kabupaten;

Pelaksaan koordinasi pelaksanaan deteksi dini terhadap

potensi perselisihan di perusahaan;
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j.

Pelaksanaan fasilitasi dan verifikasi keanggotaan serikat
pekerja/buruh  (SP/SB), federasi, konfederasi dan
keanggotaan organisasi pengusaha;

Pelaksanaan fasilitasi dan Pemberdayaan Lembaga
Kerjasama Tripartit Daerah (LKS Tripda);

Pelaksanaan fasilitasi pembentukan dan pemberdayaan

Lembaga Kerjasama Bipartit di perusahaan;

. Pelaksanaan fasilitasi pembentukan dan pemberdayaan

Koperasi Karyawan/Kopkar di perusahaan;

Pelaksanaan fasilitasi Dewan Pengupahan Kabupaten
(Depekab);

Pelaksanaan mediasi terhadap potensi dan mediasi
perselisihan di perusahaan, mogok kerja dan penutupan
perusahaan;

Pemberian bimbingan teknis dan supervisi bidang
kesejahteraan pekerja jaminan sosial tenaga kerja,
serta pencegahan dan penyelesaian perselisihan hubungan
industrial;

Penyelenggaraan pemantauan mogok kerja dan/atau unjuk
rasa bidang ketenagakerjaan;

Pengembangan sistem pengupahan dan jaminan sosial

tenaga kerja;
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s. Pembinaan dan fasilitasi pelaksanaan tugas dan fungsi
jabatan fungsional pada Bidang Hubungan Indusrial;
t. Pelaksanaan pemantauan, evaluasi, dan penyusunan
laporan kinerja Bidang Hubungan Industrial; dan
u. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala Dinas
sesuai dengan bidang tugasnya.
Kelompok Substansi Kesejahteraan Pekerja dan Jaminan Sosial

Tenaga Kerja

1. Kelompok Substansi Kesejahteraan Pekerja dan Jaminan Sosial
Tenaga Kerja berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab
kepada Bidang Hubungan Industrial.

2. Kelompok Substansi Kesejahteraan Pekerja dan Jaminan
Sosial Tenaga Kerja dipimpin oleh Jabatan Fungsional
Ahli sebagai Subkoordinator.

3. Kelompok Substansi Kesejahteraan Pekerja dan Jaminan Sosial
Tenaga Kerja mempunyai tugas penyelenggaraan
kesejahteraan pekerja dan jaminan sosial tenaga kerja.

4. Untuk melaksanakan tugas, Kelompok Substansi
Kesejahteraan Pekerja dan Jaminan Sosial Tenaga Kerja
mempunyai fungsi:

a. Penyusunan rencana kerja  Kelompok  Substansi

Kesejahteraan Pekerja dan Jaminan Sosial Tenaga Kerja;
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. Penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis bidang
kesejahteraan pekerja dan jaminan sosial tenaga kerja;

. Pemberian pelayanan pencatatan Perjanjian Kerja Waktu
Tertentu (PKWT) di Perusahaan,;

. Pemberian pelayanan, pencatatan, dan pendaftaran proses

alih daya;

. Pelaksanaan verifikasi dokumen Peraturan Perusahaan

(PP) dan Perjanjian Kerja Bersama (PKB) dengan ruang
lingkup Kabupaten;

Pengoordinasian proses pengesahan dokumen peraturan
perusahaan dan pendaftaran Perjanjian Kerja Bersama (PKB)
dengan ruang lingkup Kabupaten;

. Pelaksanaan pendataan dan informasi sarana jaminan
sosial tenaga kerja dan pengupahan;

. Penyiapan bahan pengembangan sistem pengupahan dan
jaminan sosial tenaga kerja;

Pelaksanaan penyusunan rekomendasi penetapan upah
minimum Kabupaten;

Pelaksanaan verifikasi dokumen Perjanjian Kerja Waktu
Tertentu (PKWT) dan Perjanjian Kerja Waktu Tidak Tertentu
(PKWTT);

. Fasilitasi pemberdayaan Dewan Pengupahan Kabupaten

Mukomuko;
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I. Fasilitasi pemberdayaan Dewan Pengupahan Kabupaten
Mukomuko;

m. Pelaksanaan pembinaan Koperasi Pekerja di lingkungan
perusahaan;

n. Penyiapan bahan pemberian bimbingan teknis dan
supervisi pelaksanaan kesejahteraan pekerja dan jaminan
sosial tenaga kerja;

0. Pemantauan, evaluasi, dan penyusunan laporan kinerja
Kelompok Substansi Kesejahteraan Pekerja dan Jaminan
Sosial Tenaga Kerja; dan

p. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh atasan

sesuai dengan bidang tugasnya.

Kelompok Substansi Pencegahan dan Penyelesaian Perselisihan

Hubungan Industrial

1.

Kelompok  Substansi Pencegahan dan  Penyelesaian
Perselisihan Hubungan Industrial berkedudukan di bawah dan
bertanggung jawab kepada Bidang Hubungan Industrial.
Kelompok  Substansi Pencegahan dan  Penyelesaian
Perselisihan Hubungan Industrial dipimpin oleh Jabatan
Fungsional Ahli sebagai Subkoordinator.

Kelompok  Substansi Pencegahan dan  Penyelesaian

Perselisihan Hubungan Industrial mempunyai  tugas
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melaksanakan pencegahan dan penyelesaian perselisihan

hubungan industrial.

. Untuk melaksanakan tugas, Kelompok Substansi Pencegahan

dan Penyelesaian Perselisihan Hubungan Industrial mempunyai

fungsi:

a.

Penyusunan rencana kerja Kelompok  Substansi
Pencegahan dan Penyelesaian Perselisihan Hubungan
Industrial;

Penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis pencegahan
dan penyelesaian perselisihan hubungan industrial;
Pelaksanaan pendataan dan informasi sarana hubungan
industrial;

Penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan teknis pencegahan
dan penyelesaian perselisihan hubungan industrial;
Pelaksanaan deteksi dini terhadap potensi perselisihan di
perusahaan;

Pelaksanaan mediasi terhadap potensi dan mediasi
perselisihan di perusahaan, mogok kerja dan penutupan
perusahaan;

Pelaksanaan pemantauan mogok kerja dan/atau unjuk rasa
bidang Ketenagakerjaan

Pelaksanan penyelesaian perselisihan hubungan industrial,

mogok kerja dan penutupan perusahaan;
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i. Pelaksanaan fasilitasi pembentukan dan pemberdayaan
Lembaga Kerja Sama Tripartit Daerah (LKS Tripda);

j. Pelayanan pendaftaran Serikat Pekerja atau Serikat Buruh;

k. Pelaksanaan fasilitasi, verifikasi dan  rekapitulasi
keanggotaan pada serikat pekerja/serikat buruh, organisasi
pengusaha, federasi dan konfederasi serikat pekerja/serikat
buruh serta afiliasi dan nonafiliasi;

|.  Penyiapan bahan pemberian bimbingan teknis dan
supervisi bidang pencegahan dan penyelesaian perselisihan
hubungan industrial,

m. Pemantauan, evaluasi, dan penyusunan laporan Kinerja
Kelompok Substansi Pencegahan dan Penyelesaian
Perselisihan Hubungan Industrial; dan

n. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh atasan sesuai
dengan bidang tugasnya.

UPTD

1. Dinas dapat membentuk UPTD untuk melaksanakan sebagian
kegiatan teknis operasional dan/atau kegiatan teknis penunjang
tertentu.

2. Ketentuan lebih lanjut mengenai pembentukan, tugas, fungsi,
susunan organisasi dan tata kerja UPTD diatur dengan Peraturan
Bupati tersendiri.

Jabatan Fungsional dan Kelompok Substansi
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Jabatan fungsional ditetapkan berdasarkan keahlian dan
spesialisasi yang dibutuhkan sesuai dengan prosedur ketentuan
peraturan perundang- undangan.

Jabatan fungsional mempunyai dan melaksanakan tugas sesuai
dengan keahlian dan kebutuhan.

Jabatan fungsional terdiri dari sejumlah tenaga

fungsional yang diatur dan ditetapkan berdasarkan ketentuan
peraturan perundang-undangan.

Jenis dan jumlah jabatan fungsional ditentukan berdasarkan
kebutuhan, analisis jabatan, dan analisis beban kerja.

Jenjang dan pembinaan jabatan fungsional diatur berdasarkan

peraturan perundang-undangan.

Kelompok Substansi

1.

Dalam pelaksanaan sebagian tugas Dinas yang memberikan
pelayanan fungsional, ditetapkan Kelompok Substansi sesuai
dengan pengelompokkan fungsi yang menjadi ruang lingkup
bidang tugas dan fungsinya.

Kelompok substansi ditetapkan Subkoordinator yang bertugas
membantu Pejabat Administrator dalam penyusunan rencana,
pelaksanaan, pengendalian, pemantauan dan evaluasi serta
pelaporan sesuai uraian fungsi pada Kelompok Substansi

masing-masing.
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3. Subkoordinator, memimpin Pejabat Fungsional dan Pelaksana
dalam melaksanakan tugas.
4. Subkoordinator ditetapkan oleh Pejabat Pembina Kepegawaian
atas usulan pejabat yang berwenang.
5. Nilai-nilai Organisasi
Dalam melaksanakan kegiatan, Dinas Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Mukomuko memiliki nilai-nilai sebagai

berikut:

a. Integritas

b. Profesionalisme

c. Pelayanan Publik

d. Kolaborasi

B. Profil Peserta
Penulis merupakan seorang Alumni dari Universitas Terbuka.

Penulis mengambil Program Studi Pendidikan Guru Sekolah Dasar dan
berhasil menyelesaikan Pendidikan tepat waktu dan dinyatakan lulus pada

tahun 2023.

Berdasarkan Surat Keputusan Bupati Mukomuko Nomor: 813.3-
228 Tahun 2025 Tentang Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Mukomuko, penulis diangkat menjadi
CPNS di Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Mukomuko.
Berikut foto serta profil singkat peserta Latsar Calon Pegawai Negeri Sipil

sehubungan dengan tugas pokok dan fungsi jabatan penulis :
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Gambar 2.3 Foto Peserta

Nama : Sely Alviani, S.Pd.

NIP : 19991220 202506 2 003

Tempat/Tanggal Lahir : Mukomuko, 20 Desember 1999

Instansi : Pemerintah Kabupaten Mukomuko

Unit Kerja : Sub Bagian Umum Dinas Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Mukomuko

Jabatan : Arsiparis Ahli Pertama

Email : alvianisely@gmail.com

Berdasarkan Peraturan ANRI Nomor 04 Tahun 2017 adalah sebagai berikut :

Kegiatan kearsipan yang dilaksanakan oleh Arsiparis Ahli Pertama,

meliputi:

a. pengelolaan arsip dinamis;

b. pengelolaan arsip statis;

c. pembinaan kearsipan;

d. pengelolaan dan penyaijian arsip menjadi informasi; dan
e. tugas tambahan.
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BAB Il

RINGKASAN RANCANGAN AKTUALISASI

A. Deskripsi Core Isu

Laporan aktualisasi ini disusun berdasarkan hasil identifikasi dan

deskripsi isu atau permasalahan yang ditemukan oleh Penulis dalam

melaksanakan tugas pokok dan fungsi sebagai Arsiparis Ahli Pertama di

Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Mukomuko. Adapun Isu

yang diangkat oleh penulis antara lain:

Belum Optimalnya Sistem Pengarsipan di Dinas Tenaga Kerja dan

Transmigrasi Kabupaten Mukomuko.

1.

Data dan Fakta

Berdasarkan pengamatan yang telah Penulis lakukan di lingkungan
Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Mukomuko. Sistem
pemeliharaan arsip dokumen-dokumen penting masih disimpan
secara manual dalam file box dan disusun dalam lemari arsip secara
rapi. Dokumen Pengadaan sebagai bukti sah transaksi dan dokumen
yang menjadi dasar untuk pencatatan aset tetap pada Aplikasi SIMDA
BMD, yang memastikan aset tersebut diakui dengan benar dalam
laporan keuangan. Arsip surat perintah tugas yang penting untuk
kelancaran administrasi dan menjadi bukti pelaksanaan tugas serta
dibutuhkan verifikasi berkas kedisiplinan dan produktifitas kinerja
pegawai setiap bulannya. Arsip surat keputusan merupakan arsip

penting untuk referensi masa depan. Dokumen arsip persyaratan
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penerbitan AK-1 dan rekomendasi penerbitan paspor CPMI juga
menjadi dasar dalam pendataan angka pencari kerja/angka
pengangguran. Penyimpanan arsip yang dilakukan masih sangat
bergantung pada tenaga manusia, belum terintegrasi secara digital
dan belum ada penerapan retensi arsip. Penyimpanan arsip secara
menual tanpa ada back up data digital berpotensi menimbulkan
kendala dalam hal efisiensi waktu pencarian dokumen, keamanan
data, serta risiko kerusakan fisik akibat faktor lingkungan seperti
kelembapan atau kehilangan dokumen. Sampai saat ini belum
tersedia penyimpanan arsip digital yang dapat diakses secara daring,
tertata dan aman, sehingga hal tersebut menghambat efisiensi kerja
dan transparansi pengelolaan dokumen. Meski sudah ada Undang-
undang yang mengatur kearsipan dan sudah ada SOP tapi belum
dijalankan sepenuhnya. Pemeliharaan arsip dinamis masih
membutuhkan perbaikan. Berikut merupakan fakta pendukung isu

tersebut yang dapat dilihat pada gambar dibawah ini :
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Gambar 3.1 Pengelolaan Arsip belum sesuai dengan kaidah Kearsipan

2. Dampak dan Parapihak yang terkena dampak jika isu tidak
diselesaikan
Dampak yang akan terjadi jika masalah ini tidak ditangani adalah
kesulitan pencarrian, pelacakan dan verifikasi dokumen arsip penting
yang dibutuhkan secara cepat dan efisien. Kerusakan dan kehilangan
arsip dapat menghambat proses kerja, pengambilan keputusan, dan
akuntabilitas. Selain daripada itu, waktu juga terbuang untuk mencari
arsip yang tidak tertata atau tidak terdokumentasi dengan baik. Proses
administrasi menjadi lambat dan tidak efektif. Penyimpanan arsip yang
dilakukan secara manual masih sangat bergantung pada manusia dan
kelalaian dalam penyimpanan arsip secara tidak langsung dapat
menghambat pelayanan public. Belum adanya jadwal retensi arsip

akan menyebabkan pemborosan ruang penyimpanan fisik arsip.
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3. Hubungan dengan Manajemen ASN dan Smart ASN
Dalam melaksanakan tugas pokok dan fungsi sebagai ASN tentunya
Manajemen ASN dan Smart ASN diterapkan sebagai kewajiban,
Dimana ASN harus melaksanakan kegiatan dengan profesional.
Pelatihan dan pengembangan kompetensi diperlukan agar pegawai
memiliki keterampilan yang sesuai, termasuk pemahaman terhadap
kaidah kearsipan. Peran Smart ASN terhadap digitalisasi juga harus
dikombinasikan dengan pengoperasian sistem arsip elektornik. Smart
ASN harus menjunjung tinggi aturan dan etika dalam pengelolaan
arsip, tidak asal menyimpan atau memusnahkan dokumen. ASN yang
inovatif akan mencari solusi atas kendala pengelolaan arsip yang tidak
sesuai, seperti mengoptimalkan SOP dan menggunakan tools digital.
Percepatan digitalisasi arsip tidak hanya penting bagi peningkatan
kinerja organisasi tetapi juga menjadi penguatan kapasitas ASN dalam
menunjukkan peran Smart ASN menghadapi perubahan diera digital.
B. Analisis Core Isu
Berdasarkan analisis Isu dengan metode APKL, maka isu utama
yang terpilih untuk diselesaikan adalah isu nomor satu “Belum Optimalnya
Sistem Pengarsipan di Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten
Mukomuko”.
Isu ini kemudian dicari penyebab utamanya, dan didapatkan tiga

penyebeb yaitu :
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1) Belum Optimalnya Pemanfaatan Teknologi dalam Sistem
Pemeliharaan Arsip

2) Belum diterapkannya Standar Operasional Prosedur Kearsipan

3) Kurangnya Sumber Daya Manusia yang Kompeten dan Terlatih dalam

Pengelolaan Kearsipan

Tabel 3.1 Penetapan Penyebab Isu Utama dengan Teknik USG

No Penyebab Isu USG Jumlah | Ranking
U s | G
1 | Belum Adanya Pemanfaatan| 5 | 4 | 5 14 I

Teknologi dalam Sistem
Pemeliharaan Arsip

2 | Belum diterapkannya Standar| 4 | 4 | 4 12 Il
Operasional Prosedur Kearsipan
3 | Kurangnya Sumber Daya| 4 | 3 | 4 11 Il
Manusia yang Kompeten dan
Terlatih dalam Pengelolaan
Kearsipan

Keterangan:

Angka 5 : sangat mendesak/ sangat serius/sangat berdampak
Angka 4 : mendesak/serius/berdampak

Angka 3 : cukup mendesak/cukup serius/cukup berdampak
Angka 2 : kurang mendesak/kurang serius/kurang berdampak
Angka 1 : tidak mendesak/tidak serius/tidak berdampak

Berdasarkan analisis core isu di atas, penulis mendapatkan penyebab
utama yang mempengaruhi isu tersebut adalah “Belum Optimalnya

Pemanfaatan Teknologi dalam Sistem Pemeliharaan Arsip”.
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Isu ini mendapatkan skor tertinggi yaitu 14. Urgensi mendapatkan skor 5.
Nilai ini menunjukkan bahwa masalah ini sangat berampak karena
ketersediaan informasi secara digital masih belum tersedia yang
menimbulkan proses pencarian arsip penting membutuhkan waktu yang lama
serta resiko kerusakan dokumen yang tinggi, dan ini adalah masalah yang
sangat mendesak untuk segera diselesaikan. Seriousness mendapatkan skor
4. Nilai ini menandakan bahwa masalah ini memiliki dampak yang serius.
Kurangnya informasi yang terintegrasi bisa menyebabkan hambatan dalam
digitalisasi dan reformasi birokrasi. Juga terkait dengan hambatan proses
audit internal dan menghambat penerapan prinsip Smart ASN yang bekerja
cerdas, transparan dan berbasis teknologi informasi digital. Growth
mendapatkan skor 5. Nilai ini menunjukkan bahwa jika masalah ini tidak
segera ditangani, situasinya akan semakin memburuk dari waktu ke waktu.
Seiring bertambahnya jumlah arsip akan lebih membutuhkan waktu yang
lama untuk mencari arsip juga berpotensi kehilangan dokumen mengingat
keterbatasan sarana dan prasaran penyimpanan arsip. Keterlambatan dalam
digitalisasi arsip juga akan membuat instansi tertinggal dalam penerapan

reformasi birokrasi berbasis digital yang menjadi tuntutan nasional.

C. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu
Berdasarkan hasil analisis isu dan penyebab isu, maka gagasan
kreatif yang penulis lakukan untuk menyelesaikan core isu tersebut adalah
“Optimalisasi Sistem Pengelolaan Kearsipan melalui Spreadsheet dan

Google Drive di Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten
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Mukomuko”. Pengarsipan seringkali dianggap sepele, padahal arsip
merupakan salah satu bentuk pertanggungjawaban administrasi terhadap
kegiatan yang telah dilaksanakan. Sistem ini bertujuan untuk mengatasi
permasalahan klasik yang muncul pada sistem arsip manual, seperti
sulitnya pencarian dokumen, risiko kehilangan data, serta lambatnya
pelayanan publik akibat proses administrasi yang tidak efisien. Melalui
pemanfaatan teknologi informasi, arsip digital menghadirkan solusi
modern berupa sistem pengelolaan dokumen berbasis elektronik yang
terintegrasi. Untuk mengatasi masalah tersebut, sebuah solusi inovatif
dirancang yaitu melakukan back up data dengan digitalisasi arsip.
Membuat daftar arsip dengan memanfaatkan spreadsheet dan melakukan
proses alih media arsip untuk selanjutnya disimpan pada google drive.
Gagasan ini dirancang sebagai solusi yang inovatif untuk
meningkatkan efektivitas pengelolaan arsip yang selama ini masih
menghadapi berbagai kendala, baik dari aspek pemahaman teknis,
keterbatasan waktu, maupun dalam hal perbedaan penyimpanan
dokumen. Melalui daftar arsip dan penyimpanan yang memanfaatkan
teknologi ini arsip mudah diakses secara cepat dan tepat, serta sesuai
dengan harapan bahwa arsip dikelola dengan teknik yang seragam,
terarah, dan tepat waktu serta pemanfaatan media digital untuk
pengelolaannya memungkinkan akses mandiri kapan saja dan di mana
saja. Gagasan ini juga memiliki keterkaitan dengan nilai dasar ASN

BerAKHLAK, dimana arsip yang di digitalissi memudahkan akses dan
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meningkatkan kompetensi dalam pengelolaan arsip. Ini juga menjadi
contoh konkret bagaimana ASN yang kompeten dalam meningkatkan
kemampuan dalam melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik.

Dari perspektif Manajemen ASN, dengan adanya sistem
pengarsipan digital pencarian arsip menjadi lebih cepat dan akurat. Hal ini
secara langsung meningkatkan kinerja perangkat daerah dalam
mengelola dokumen sesuai dengan ketentuan yang berlaku. Sementara
itu, dalam kerangka Smart ASN, gagasan ini menunjukkan ASN tidak lagi
hanya mengandalkan dokumen fisik, tetapi juga memanfaatkan teknologi
digital untuk meningkatkan efisiensi kerja. Ini menunjukkan kemampuan
ASN dalam beradaptasi dengan era digital.

Untuk mewujudkan gagasan kreatif tersebut, kegiatan-kegiatan
yang akan dilakukan selama masa habituasi adalah sebagai berikut :

1) Melakukan konsultasi dengan mentor untuk mengidentifikasi
kebutuhan perbaikan sistem pengarsipan.
a. Menyiapkan surat permohonan yang akan disampaikan kepada
mentor.
b. Melakukan konsultasi rencana pelaksanaan aktualisasi.
c. Meminta persetujuan mentor terkait pelaksanaan aktualisasi.
2) Merancang system pengarsipan digital dengan Google Drive.
a. Menyusun SOP digitalisasi arsip.
b. Mengidentifikasi jenis arsip

c. Membuat struktur folder sistem pengarsipan di Google Drive.
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3) Penyusunan format/daftar pengarsipan mandiri pada Spreadsheet.

a. Penyusunan format spreadsheet.
b. Implementasi dan pengisian data.
c. Penentuan JRA dan SKKAAD
4) Sosialisasi Internal.
a. Konsultasi dengan mentor terkait pelaksanaan kegiatan sosialisasi.
b. Pelaksanaan kegiatan sosialisasi internal.
c. Tindak Lanjut dan Evaluasi.

5) Implementasi dan Penggunaan Harian.

a. Melakukan Scanning dokumen.
b. Memberikan tanda autentikasi arsip.
c. Mengupload dokumen ke drive.
6) Menyusun laporan hasil aktualisasi.
a. Mengumpulkan seluruh bukti kegiatan yang akan disajikan dalam
laporan aktualisasi.
b. Menyusun laporan aktualisasi.

c. Menyampaikan laporan aktualisasi kepada mentor.
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BAB IV

CAPAIAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi
Berikut ini merupakan jadwal kegiatan aktualisasi yang telah

dilaksanakan:

Tabel 4.1 Jadwal Pelaksanaan Aktualisasi

No Kegiatan Oktober November

1. Melakukan konsultasi dengan mentor untuk
mengidentifikasi kebutuhan perbaikan sistem
pengarsipan (20 s.d 24 Oktober 2025)

2. | Merancang system pengarsipan digital dengan
Google Drive (27 s.d 31 Oktober 2025)

3. | Penyusunan format/daftar pengarsipan mandiri
pada Spreadsheet (3 s.d 7 November 2025)

4. | Sosialisasi Internal (10 s.d 14 November 2025)

5. | Implementasi dan Penggunaan Harian (17 s.d 21
November 2025)

6. | Membuat laporan hasil aktualisasi (24 s.d 28
November 2025)
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B. Matrik Pelaksanaan Aktualisasi

Unit Kerja :  Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Dinas Tenaga
Kerja dan Trasnmigrasi Kabupaten Mukomuko
Identifikasi Isu : 1. Belum Optimalnya Sistem Pengarsipan di Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi

Kabupaten Mukomuko.

2. Belum Optimalnya Penggunaan Aplikasi SRIKANDI di Dinas Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Mukomuko.

3. Belum Optimalnya Pengelolaan Website di di Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi
Kabupaten Mukomuko

Isu yang diangkat : “Belum Optimalnya Sistem Pengarsipan di Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten
Mukomuko”
Gagasan Pemecahan Isu . “Optimalisasi Sistem Pengelolaan Kearsipan melalui Spreadsheet dan Google Drive di Dinas

Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Mukomuko”.
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Tabel 4.2 Matrik Pelaksanaan Aktualisasi

kepada mentor.

Kompeten
Saya menyusun rencana kegiatan
secara sistematis untuk

mencerminkan kemampuan dalam
merancang Kkegiatan yang efektif
sebagai upaya pemecahan isu.

Loyal

Saya menjaga kerahasiaan
informasi sensitif yang mungkin
saya temukan saat menyusun
bahan konsultasi

D R D lzgia:t:: Output/ Keterkaitan Substansi Mata St?rﬁ'll::ger Potensi Solusi Keterangan
Hasil Pelatihan (Ber-AKHLAK) Konflik Konflik
YA/TIDAK
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.
1 | Melakukan . Menyiapkan Tersedianya | Berorientasi Pelayanan Mentor YA, jika Melakukan
konsultasi surat Surat Saya memastikan Laporan selaras mentor diskusi
dengan permohonan | Permohonan | dengan kebutuhan unit kerja serta memiliki dengan
mentor untuk yang akan Pelaksanaan | berkontribusi terhadap peningkatan pandang | melampirkan
mengidentifik disampaikan Aktualisasi efektivitas pelayanan an data dukung
asi kepada publik di masa mendatang. berbeda untuk
kebutuhan mentor. dengan mencapai
perbaikan Akuntabel Laporan |kesepakatan
sistem Saya menyusun rencana yang jelas aktualisa | bersama.
pengarsipan dan terukur serta dilengkapi dengan si yang
referensi yang dan data pendukung telah
yang relevan sebelum disampaikan dibuat.
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No

Kegiatan

Tahapan

Stakeholder

: Output/ Keterkaitan Substansi Mata - Potensi Solusi Keterangan
Kegiatan Hasil Pelatihan (Ber-AKHLAK) Terkait ¢ onfiik Konflik
YA/TIDAK
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.
. Melakukan Tersedianya | Harmonis
Konsultasi catatandan | Saya  membangun komunikasi
rencana dokumentasi | yang efektif serta mendengarkan
pelaksanaan konsultasi masukan mentor sehingga tercipta
aktualisasi. lingkungan kerja yang sondusif.
Adaptif
Saya bersikap proaktif terhadap
setiap masukan serta
menyesuaikan Laporan Kkegiatan
agar tetap relevan dengan
kebutuhan kondisi yang terjadi.
Kolaboratif
Saya melakukan konsultasi dan
diskusi terbuka yang efektif dengan
mentor guna memperoleh hasil
Laporan yang lebih baik dan dapat
diterapkan secara optimal.
. Meminta Tersedianya Harmonis
persetujuan persetujuan Saya menjaga komunikasi yang baik
mentor terkait | pelaksanaan saat meminta persetujuan dengan
pelaksanaan aktualisasi mentor untuk menciptakan

aktualisasi.

hubungan kerja baik agar
pelaksanaan aktualisasi berjalan
lancar dan kondusif.

Loyal

Saya meminta  persetujuan

pelaksanaan kegiatan kepada mentor
dengan penuh rasa hormat dan
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No

Kegiatan

Tahapan

Stakeholder

yang relevan untuk memahami
penyusunan SOP yang sesuai.

Akuntabel

Saya menyusun SOP dengan jujur,
bertanggungjawab, cermat, serta
menyesuaikan aspek dengan
peraturan yang berlaku.

: Output/ Keterkaitan Substansi Mata - Potensi Solusi Keterangan
Kegiatan Hasil Pelatihan (Ber-AKHLAK) Terkait | onfiik Konflik
YA/TIDAK
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.
menjaga etika komunikasi sebagai
bentuk penghargaan terhadap
pimpinan serta upaya menjaga nama
baik instansi.
Akuntabel
Saya bertanggung jawab penuh
atas setiap tahapan yang telah saya
rancang dengan meminta
persetujuan mentor.
2 | Merancang . Menyusun Tersedianya gerorlentaﬂ Pelayanan Kepala |Ya,jika | Melakukan
tem SOP alih SOP yan aya ~memberikan solusi yang Dinas  |stakehol |  diskusi
Sys . . yang memudahkan akses informasi bagi der
pgpg?r&pan me_dla IengkaE dan pengguna arsip. Pelaksanaan alih K Mentor terkait dengan
digital dengan arsip. sa media arsip ini akan memenuhi asubbag memiliki | Melampirkan
Google Drive. kebutuhan layanan arsip yang Umpeg andan data dukung
efektif. P an 9 untuk
berbeda mencapai
Kompeten terkait | kesepakatan
Saya membaca dan mempelajari alur pakata
regulasi terbaru dan mencari sumber SOP. bersama.
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No

Kegiatan

Tahapan

Stakeholder

: Output/ Keterkaitan Substansi Mata - Potensi Solusi Keterangan
Kegiatan Hasil Pelatihan (Ber-AKHLAK) Terkait | onfiik Konflik
YA/TIDAK
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.
Kolaboratif
Saya memberikan kesempatan
pihak bidang untuk memberi
masukan kritis terhadap draf SOP
untuk menciptakan kesepahaman.
2. Mengiden Tersedianya Akuntabel
tifikasi Daftar dan Saya memilah arsip dengan teliti
jenis arsip Dokumentasi dan memastikan dokumen tersebut
Hasil teridentifikasi sesuai dengan
Identifikasi kebutuhan instansi.
Arsip
Kompeten
Saya memahami kebutuhan
pengarsipan digital yang efisien dan
aman untuk menunjukkan perbaikan
sistem keasipan.
Loyal
Saya menjaga kerahasiaan
dokumen yang mungkin ditemukan
saat pelaksanaan kegiatan sesuai
dengan regulasi terkait.
3. Membuat Tersedianya Harmonis
struktur Struktur Folder | Saya berkolaborasi dengan
folder bidang dalam penggunaan
sistem sistem pengarsipan mandiri
pengarsip melalui Google Drive untuk
andi menciptakan tertib arsip digital.
Google
Drive
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No

Kegiatan

Tahapan

Stakeholder

profesionalisme, dan integritas
dalam mejalankan prosedur
kearsipan sesuai dengan ketentuan
yang berlaku.

Kolaboratif
Saya melibatkan rekan kerja
untuk berkontribusai dalam proses

: Output/ Keterkaitan Substansi Mata - Potensi Solusi Keterangan
Kegiatan Hasil Pelatihan (Ber-AKHLAK) Terkait | onfiik Konflik
YA/TIDAK
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.

Adaptif

Saya cepat menyesuaikan diri dan

bertindak proaktif dengan teknologi

digital untuk diimplementasikan

dalam pekerjaan rutin.

3 | Penyusunan |1. Penyusunan | Tersedianya | Harmonis Ya, jika Melakukan
format/daftar format Template Saya membuat format yang mudah Mentor format diskusi
pengarsipan spreadsheet | spreadsheet | dipahami agar dapat digunakan tidak
mandiri pada semua unit pengelola agar sesuai denggn
spreadsheet terciptanya lingkungan kerja yang dengan melampirkan

kondusif. kebtuhan | data dukung
Adaotif untuk
apti ;
Saya proaktif dalam menggunakan k(:;eenzzigfaln
teknologi sederhana (spreadsheet) P
untuk efisiensi kerja. bersama.
2. Implementa Tersedianya | Loyal

si dan Daftar Arsip | Saya melakukan pengisian data

pengisian yang akurat dan lengkap untuk

data menunjukkan komitmen,
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3. Penentuan
JRA dan
SKKAAD

Tersedianya
Daftar Arsip
Lengkap

pengisian dan pemeliharaan arsip
disetiap bidang.

Berorientasi Pelayanan

Saya memberikan kemudahan
dalam pencarian dokumen baik
untuk keperluan pelayanan publik
maupun administratif.

Akuntabel

Saya menentukan jadwal retensi
arsip serta sistem klasifikasi
keamanan akses arsip dinamis
sesuai dengan regulasi terkait untuk
menunjukkan pertanggungjawaban
atas pengelolaan arsip yang baik.

Kompeten

Saya memahami jenis dokumen
selanjutnya akan menentukan JRA
dan SKKAAD untuk mencerminkan
kompetensi teknis ASN.
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No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Stakeholder

Output / Keterkaitan Substansi Mata Terkait Potensi Solusi Keterangan
Hasil Pelatihan (Ber-AKHLAK) Konflik Konflik
YA/TIDAK
1. 2. 3. 4. & 6. 7. 8. 9.
4 |Melaksanaan |1. Konsultasi Tersedianya | Kompeten Kasubbag Umum Ya, jika |Memastikan
sosialisasi dengan surat Saya terus meningkatkan dan Kepegawaian |peserta sulit| materi dan
internal mentor terkait undangan | kompetensi diri dengan secara Staf Bagian dan | memahami |penyampaia
pelaksanaan dan materi | proaktif Bidang materi n mudah
kegiatan sosialisasi | dengan meminta masukan dari sosialisasi | dipahami.
sosialisasi. mentor terkait sosialisasi.

Harmonis

Saya membangun komunikasi
yang baik dan terbuka dengan
mentor

agar arah kegiatan sesuai tujuan
aktualisasi.

Kolaboratif

Saya berdiskusi terkait
pelaksanaan sosialisasi dan
menerima

saran dari mentor dengan sikap
terbuka dan hormat.

Akuntabel

Saya siap menyesuaikan rencana
sosialisasi berdasarkan arahan
mentor serta bertanggungjawab
terhadap efektivitas persiapan
kegiatan.
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No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Stakeholder

Output / Keterkaitan Substansi Mata Terkait Potensi Solusi Keterangan
Hasil Pelatihan (Ber-AKHLAK) Konflik Konflik
YA/TIDAK
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.

2. Pelaksanaan
kegiatan
sosialisasi
internal.

Tersedianya
Dokumentasi
dan Daftar
Hadir
Sosialisasi

Loyal

Saya memastikan tata penulisan
dan isi surat undangan sesuai
dengan kebijakan instansi
pemerintahan.

Harmonis

Saya berinteraksi aktif dengan
peserta dan mengahargai
pendapat peserta.

Berorientasi Pelayanan

Saya menjelaskkan dengan
ramah terkait pentingnya sistem
pengarsipan digital unruk
memudahkan akses dan
mendukung peningkatan kinerja
Perangkat Daerah.

Kompeten

Saya melakukan sosilaisasi
dengan baik, menggunakan
bahasa yang luga dan mudah
dimengerti peserta.

Loyal

Saya menyebarkan infromasi
terkait pengelolaan arsip untuk
kemajuan organisasi.

Adaptif
Saya menunjukkan sikap positif
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No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Stakeholder

Output / Keterkaitan Substansi Mata Terkait Potensi Solusi Keterangan
Hasil Pelatihan (Ber-AKHLAK) Konflik Konflik
YA/TIDAK
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.

3. Tindak Lanjut
dan Evaluasi

Tersedianya
Notulen
Sosialisasi

untuk berubah dan berbagi
inovasi dalam sosialisasi.

Loyal

Saya berkomitmen untuk
menindaklanjuti hasil sosialisasi
demi kemajuan instansi.

Kolaboratif

Saya melibatkan berbagai pihak
dalam menilai dan menerapkan
hasil pelatihan.

Akuntabel

Saya bertanggungjawab atas
efektivitas dan dampak dari
sosialisasi yang telah dilakukan.

Berorientasi Pelayanan
Saya melakukan perbaikan
berkelanjutan dengan
menerapkan hasil sosialisasi
dalam melakukan pekerjaan
untuk mewujudkan kearsipan
yang terkelola dengan baik.
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Keterkaitan Substansi Mata St?rk;t::f er Potensi Solusi Keterangan
Hasil Pelatihan (Ber-AKHLAK) Konflik Konflik
YA/TIDAK
1. 2. 3. 4, B 6. 7. 8. 9.
5 |Implementasi . Melakukan Arsip yang | Akuntabel Rekan Ya, jika Melakukan
dan Scanning terdigitalisasi| Saya memastikan arsip lebih Sejawat rekan diskusi dengan
Penggunaan Dokumen mudah diakses secara tepat. sejawat sulit| rekan sejawat
Harian mengimple demi
Kompeten mentasikan| kelancaran
Saya memanfaatkan teknologi hal Laporan. kegiatan.
ini menunjukan ASN mampu
beradaptasi dengan digitalisasi dan
merupakan bagian dari
peningkatan kompetensi diri.
Adaptif
Saya beradaptasi terhadap
perubahan teknologi dan tuntutan
zaman, terutama dalam era
pemerintahan digital.
. Memberikan Arsip Digital | Akuntabel
tanda yang Autentik| Saya memastikan dokumen sah
autentikasi dan dapat dipertanggungjawabkan.
arsip.

Kompeten
Saya melakukan scanning dengan
pemahaman prosedur yang benar.

Kolaboratif

Saya bekerjasama melibatkan
melibatkan kerja sama antarunit
untuk menghasilkan arsip yang
valid dan terkelola baik.
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No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Stakeholder

tinggi serta mewujudkan
tata kelola administrasi
yang modern dan efisien.

Loyal

Saya menjaga
kerahasiaan
dokumen sesuai
arahan pimpinan
dan regulasi terkait.

Berorientasi Pelayanan
Saya menyajikan arsip
menjadi infromasi yang
cepat dan tepat untuk
diakses.

Adaptif

Saya menggunakan
teknologi (seperti Drive)
menunjukkan ASN mampu
menyesuaikan diri dengan
perkembangan digital.

Output / Keterkaitan Substansi Terkait Potensi Solusi Keterangan
Hasil Mata Pelatihan (Ber- Konflik Konflik
AKHLAK) YA/TIDAK
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.
3. Mengupload Tersedianya | Harmonis

dokumen ke Dokumen Saya melibatkan berbagai

drive. Digital pada | pihak untuk menunjukkan
Drive semangat kerja sama yang
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No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Stakeholder

Saya mengelompokkan
dan menata bukti kegiatan
dengan sistematis agar
memudahkan proses
penyusunan laporan dan
menghasilkan laporan
berkualitas nantinya.

Adaptif

Saya meperbaiki laporan
sesuai dengan arahan
mentor.

Output / Keterkaitan Substansi Terkait Potensi Solusi Keterangan
Hasil Mata Pelatihan (Ber- Konflik Konflik
AKHLAK) YA/TIDAK
1. 2. 3. 4. & 6. 7. 8. 9.
6 | Membuat Mengumpulkan Tersedianya | Berorientasi Pelayanan
laporan hasil seluruh bukti Bukti Saya menyajikan
aktualisasi kegiatan yang Kegiatan informasi dengan jelas dan
akan disajikan Berupa ringkas.
dalam laporan Berkas dan
aktualisasi. Dokumentasi | Akuntabel
Saya memastikan seluruh
bukti kegiatan Mentor Ya, jika Melakukan
dikumpulkan secara mengalami konsultasi
lengkap, valid, dan sesuai keterbatsan |dengan mentor
dengan kenyataan kemampuan| terkait laporan
pelaksanaan kegiatan teknis dalam| aktualisasi
sebagai bentuk tanggung proses untuk
jawab terhadap hasil penyusunan|menyelesaiakn
aktualisasi. laporan. | kesulitan atau
permasalahan
Kompeten yang ada.
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No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Stakeholder

3. Menyampaikan
laporan
aktualisasi
kepada mentor.

Tersedianya
Laporan Akhir
dan
Dokumentasi

Akuntabel
Saya bertanggung jawab
terhadap hasil laporan.

Harmonis

Saya menyaijikan laporan
yang dipahami semua
pihak.

Loyal

Saya memastikan bahwa
semua data, dokumen,
dan informasi yang saya
gunakan dalam laporan
aktualisasi tidak menyalahi
aturan yang ada.

Akuntabel

Saya menyajikan setiap
capaian dan tantangan
secara jujur dan
transparan.

Harmonis

Saya menjaga sikap
hormat dan sopan saat
berinteraksi dengan
mentor dan menerima

Output / Keterkaitan Substansi Terkait Potensi Solusi Keterangan
Hasil Mata Pelatihan (Ber- Konflik Konflik
AKHLAK) YA/TIDAK
1. 2. 3. 4, & 6. 7. 8. 9.
2. Menyusun Tersedianya | Kompeten
laporan Draft Laporan | Saya menyusun laporan
Aktualisasi. dengan sistematis.
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setiap masukan dan kritik.

Adaptif

Saya siap untuk
melakukan perubahan atau
perbaikan pada laporan
jika ada saran dari mentor.

Kolaboratif

Saya terbuka terhadap
masukan dan saran yang
diberikan mentor untuk
perbaikan laporan maupun
kinerja saya ke depannya.
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C. Matrik Rekapitulasi Realisasi Habituasi NND ASN (BerAKHLAK)

Tabel 4.3 Matrik Rekapitulasi Habituasi

No Mata Kegiatan Jumlah
Pelatihan Ke-1 Ke-2 Ke-3 Ke-4 Ke-5 Ke-6 Aktualisasi
per MP
Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi
1. Berorientasi 1 1 1 1 1 1 2 2 1 1 1 1 7
Pelayanan

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

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

4. Harmonis 2 2 1 1 1 1 2 2 1 1 2 2 9

5. Loyal 2 2 1 1 1 1 3 3 1 1 1 1 9

6. Adaptif 1 1 1 1 1 1 1 1 2 2 2 2 8

7. Kolaboratif 1 1 1 1 1 1 2 2 1 1 1 1 7

Jumlah MP yang 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7

Diaktualisasikan

per Kegiatan

Aktualisasi yang didasarkan pada Nilai Dasar ASN BerAKHLAK (Berorientasi Pelayanan, Akuntabel,

Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif) telah terealisasi sesuai dengan pelaksanaan.
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D. Capaian Penyelesaian Core Isu

Perbandingan kondisi sebelum dan sesudah aktualisasi Optimalisasi Sistem Pengelolaan Kearsipan melalui
Spreadsheet dan Google Drive di Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Mukomuko dapat dilihat dari beberapa

aspek berikut :

CAPAIAN KEGIATAN

3%

97%
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Tabel 4.4 Capaian Penyelesaian Core Isu

Kondisi Core Isu

Sebelum Aktualisasi

Sesudah Aktualisasi

1. Sistem pengelolaan kearsipan :
Arsip masih dikelola secara manual, penyimpanan fisik
dan perangkat lokal rawan kerusakan atau kehilangan
arsip. Tidak tersedia cadangan data yang memadai.

2. Akses informasi arsip :
Akses arsip hanya dapat dilakukan dengan mencari fisik
arsip ataupun melalui perangkat tertentu dan tidak
dapat diakses secara real-time oleh seluruh pegawai
yang membutuhkan. Kolaborasi dan pembaruan data
berlangsung lambat serta berpotensi menimbulkan

duplikasi dokumen.

1. Sistem pengelolaan kearsipan :

Telah dibuat template spreadsheet berisi kolom standar (kode klasifikasi,
uraian informasi, tahun, media, jumlah item, retensi, dan sistem klasifikasi
keamanan akses).

Folder-unit telah dibuat dan dibagikan dengan hak akses terkontrol
(view/edit).

Telah diterapkan  format  penamaan  sebagai berikut
[kode instansi]_[kode klasifikasi]_[tanggal penciptaan] [kode unit
pengelolanyalj.

2. Integrasi Spreadsheet dengan Folder Arsip

Setiap entri pada spreadsheet telah dilengkapi tautan ke file arsip pada
Google Drive.
Mempermudah penelusuran arsip hanya dengan klik link pada
spreadsheet.
Peningkatan kecepatan akses dan temu kembali arsip yang sebelumnya

memakan waktu 5—-10 menit, kini tinggal 1 menit.
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E. Manfaat Terselesaikannya Core Isu

Berikut adalah manfaat dari terselesaikannya core isu “Optimalisasi

Sistem Pengelolaan Kearsipan melalui Spreadsheet dan Google Drive di

Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Mukomuko’bagi

berbagai pihak:

1. Manfaat bagi Penulis

a.

Peningkatan kompetensi digital
Penulis memperoleh kemampuan dalam menyusun basis data arsip
menggunakan spreadsheet dan mengelola penyimpanan cloud

secara sistematis.

. Pemahaman nilai dasar ASN yang lebih kuat

Pengalaman mengatasi permasalahan nyata membuat penulis lebih
memahami bagaimana nilai BerAKHLAK diintegrasikan dalam tugas

kedinasan.

. Perbaikan kemampuan analisis dan pemecahan masalah

Penulis belajar mengidentifikasi akar masalah, merancang solusi,

dan mengevaluasi efektivitas penerapan sistem kearsipan digital.

. Peningkatan keterampilan koordinasi dan kolaborasi

Interaksi dengan rekan kerja saat implementasi sistem memperkuat

kemampuan komunikasi dan kerja sama lintas unit.

. Pengembangan ketelitian dan akurasi kerja

Proses verifikasi arsip dan penataan data membuat penulis lebih teliti

dan bertanggung jawab dalam pengelolaan dokumen.
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3. Manfaat bagi Instansi

a. Sistem kearsipan lebih terstruktur dan mudah dipelihara
Arsip tersusun dalam format baku sehingga mempermudah proses
administrasi dan penelusuran dokumen.

b. Pencarian dan penyusunan laporan lebih cepat
Digitalisasi arsip mempercepat alur kerja karena dokumen dapat
ditemukan dalam hitungan detik melalui database.

c. Mengurangi risiko kehilangan dan kerusakan arsip
Penyimpanan berbasis cloud membantu menjaga keamanan arsip,
baik dari aspek kerusakan fisik maupun kehilangan data.

d. Peningkatan akuntabilitas dan transparansi
Data arsip yang lengkap dan terdokumentasi dengan baik
mendukung proses audit dan evaluasi kinerja instansi.

e. Menjadi fondasi sistem digital jangka panjang
Instansi kini memiliki dasar yang kuat untuk mengembangkan sistem
kearsipan terpadu yang lebih modern di masa mendatang.

4. Manfaat bagi Stakeholder

a. Manfaat bagi Masyarakat

e Pelayanan lebih cepat
Proses pencarian arsip menjadi efisien sehingga masyarakat
memperoleh layanan tanpa menunggu lama.

« Informasi lebih akurat

Arsip yang terdigitalisasi dan terverifikasi mengurangi potensi
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kesalahan data dalam pemberian layanan publik.

Transparansi layanan meningkat

Dokumen yang terdokumentasi dengan baik memudahkan
pertanggungjawaban dan meningkatkan kejelasan prosedur
pelayanan.

Kepastian waktu layanan

Administrasi yang sebelumnya terhambat oleh pencarian manual
kini berjalan lebih lancar, memberikan kepastian waktu bagi
pemohon layanan.

Kepercayaan masyarakat meningkat

Profesionalitas dan ketertiban dalam pengelolaan arsip
menumbuhkan Kkepercayaan masyarakat terhadap kinerja

instansi.

b. Manfaat bagi Pemerintah Daerah (Pemda)

Penguatan tata kelola pemerintahan

Sistem arsip yang digital dan terstandar membantu Pemda
dalam menjaga kerapian administrasi dan konsistensi
dokumentasi lintas unit.

Kemudahan monitoring dan audit

Arsip yang tersimpan rapi dan mudah diakses mempercepat
proses pemeriksaan, audit internal, maupun audit eksternal.
Mendukung pengambilan keputusan berbasis data

Data arsip yang lengkap dan valid dapat digunakan sebagai
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dasar analisis untuk penyusunan kebijakan daerah.

e Mengurangi risiko kehilangan dokumen penting

Penyimpanan cloud dengan backup otomatis memberikan

keamanan administratif dan menjaga keberlanjutan informasi.

o Meningkatkan efisiensi birokrasi

Digitalisasi arsip mempercepat alur kerja dan mengurangi

pekerjaan berulang, sehingga penggunaan waktu dan sumber

daya lebih efektif.

F. Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi

Tabel 4.5 Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi

Penyimpanan

No Kegiatan Output Durasidan Para pihak Sumber | Keterangan
waktu terlibat Dana
1 | Pemutakhiran dan Spreadsheet Bersifat ASN - -
Pemeliharaan Berkala | database arsip| tentatif Disnakertrans
Sistem Kearsipan selalu terbarui sesuai Mukomuko
Digital dan struktur arahan
folder di dari
Google Drive | pimpinan
tetap rapi dan
konsisten.
2 | Migrasi dan Tersedianya Bersifat ASN - -
Penyesuaian Ruang tentatif Disnakertrans
Penyimpanan Arsip ke | penyimpanan sesuai Mukomuko
gggi?gggﬁzn pada Digital yang ar(?he'm
; ari
Google Drive Sudah Lebih Besar pimpin
Memenuhi Kapasitas an
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BAB V

KESIMPULAN DAN REKOMENDASI

A. Kesimpulan
1. Aktualisasi/Habituasi Mata Pelatihan

a. Kegiatan 1
Melakukan konsultasi dengan mentor untuk mengidentifikasi
Kebutuhan perbaikan sistem pengarsipan, dalam kegiatan ini
diterapkan nilai:
Berorientasi Pelayanan, say menyiapkan surat permohonan
secara rinci, jelas, dan sesuai kebutuhan unit kerja untuk
memudahkan mentor memberikan masukan serta mendukung
peningkatan kualitas pelayanan publik.
Akuntabel, saya menyusun surat permohonan berdasarkan
informasi yang benar, menggunakan bahasa yang tepat, serta
meminta persetujuan mentor secara formal sebagai dasar
pertanggungjawaban pelaksanaan aktualisasi.
Kompeten, saya membuat surat permohonan dengan struktur
yang sistematis, bahasa yang lugas, serta melakukan
pengecekan ulang agar bebas dari kesalahan dan mudah
dipahami.
Harmonis, saya menjaga sopan santun dan komunikasi yang baik

saat konsultasi dan permintaan persetujuan, sehingga tercipta
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hubungan kerja yang nyaman dan mendukung kelancaran
pelaksanaan aktualisasi.

Loyal, saya menjalankan proses administratif sesuai ketentuan,
menjaga etika komunikasi dengan mentor, serta menunjukkan
penghormatan sebagai bentuk loyalitas pada pembimbing dan
instansi.

Adaptif, saya terbuka terhadap arahan, masukan, dan perubahan
yang diberikan pimpinan; siap menyesuaikan rencana
pelaksanaan aktualisasi sesuai dinamika yang terjadi di
lingkungan kerja.

Kolaboratif, saya berpartisipasi aktif dalam proses konsultasi
dengan pimpinan, mendengarkan, bertukar ide, dan
mengintegrasikan saran untuk menciptakan sinergi dan
memastikan program aktualisasi berjalan optimal.

. Kegiatan 2

Merancang system pengarsipan digital dengan Google Drive,
dalam kegiatan ini diterapkan nilai:

Berorientasi Pelayanan, saya menyusun SOP alih media arsip
sebagai solusi untuk mempermudah akses informasi,
meningkatkan efektivitas layanan arsip, dan memastikan
pengguna arsip dapat memperoleh data dengan cepat dan efisien.
Akuntabel, saya melakukan penyusunan SOP berdasarkan

regulasi yang berlaku, memilah dan mengidentifikasi arsip secara
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teliti sesuai klasifikasi, serta menjaga integritas dan ketepatan
data agar seluruh proses pengarsipan dapat
dipertanggungjawabkan.

Kompeten, saya mempelajari regulasi dan referensi terkait
penyusunan SOP, memahami konsep pengarsipan digital, dan
memanfaatkan teknologi untuk menciptakan sistem pengelolaan
arsip yang efisien serta sesuai perkembangan informasi.
Harmonis, saya berkoordinasi dan membangun komunikasi yang
baik dengan bidang terkait dalam penyusunan struktur folder
Google Drive untuk menciptakan keteraturan penyimpanan yang
mendukung suasana kerja yang tertib dan kondusif.

Loyal, saya menjaga kerahasiaan dokumen yang ditemukan
selama proses identifikasi arsip dan memastikan seluruh tindakan
sesuai regulasi demi menjaga kepercayaan instansi serta
melindungi informasi penting organisasi.

Adaptif, saya menyesuaikan diri dengan penggunaan teknologi
digital dalam proses pengarsipan, bertindak proaktif saat
membuat sistem penyimpanan berbasis Google Drive, serta
merespons kebutuhan instansi akan pengelolaan arsip modern.
Kolaboratif, saya terbuka terhadap saran dan masukan dari
mentor maupun bidang terkait dalam penyempurnaan SOP dan

sistem folder, serta bekerja sama untuk membangun sistem
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pengarsipan digital yang mudah digunakan dan dipahami seluruh
pegawai.

. Kegiatan 3

Penyusunan format/daftar pengarsipan mandiri pada spreadsheet,
dalam kegiatan ini diterapkan nilai:

Berorientasi Pelayanan, saya memberikan kemudahan akses
terhadap arsip melalui penyusunan dan pengisian data yang rapi
sehingga dapat mendukung kelancaran pelayanan publik maupun
kebutuhan administratif.

Akuntabel, saya menentukan JRA dan SKKAAD berdasarkan
regulasi yang berlaku sebagai bentuk pertanggungjawaban dalam
pengelolaan arsip agar sesuai standar dan dapat dipercaya.
Kompeten, saya memahami jenis dokumen, regulasi pengarsipan,
serta menetapkan JRA dan SKKAAD untuk meningkatkan
kemampuan dalam mengelola arsip digital sesuai kebutuhan
instansi.

Harmonis, saya menyusun format spreadsheet secara detail dan
mudah dipahami agar dapat digunakan oleh seluruh unit kerja,
sehingga menciptakan lingkungan kerja yang tertib dan kondusif.
Loyal, saya mengisi data arsip secara lengkap, teliti, dan sesuai
prosedur sebagai bentuk komitmen menjaga integritas serta

kepatuhan terhadap ketentuan kearsipan instansi.
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Adaptif, saya memanfaatkan teknologi sederhana seperti
spreadsheet dan bertindak proaktif dalam menyesuaikan diri
dengan perubahan menuju pengelolaan arsip yang lebih modern
dan efisien.

Kolaboratif, saya melibatkan rekan kerja dalam proses pengisian
serta pemeliharaan arsip untuk memastikan data yang dikelola
setiap bidang tetap lengkap, akurat, dan saling mendukung.

. Kegiatan 4

Melaksanaan sosialisasi internal, dalam kegiatan ini diterapkan
nilai:

Berorientasi Pelayanan, saya menyampaikan materi sosialisasi
dengan ramah, informatif, dan mudah dipahami untuk
memberikan kemudahan akses pengetahuan kepada peserta,
serta melakukan perbaikan berkelanjutan demi terwujudnya
pengelolaan arsip yang lebih baik.

Akuntabel, saya menyesuaikan rencana kegiatan sesuai arahan
mentor, memastikan persiapan dan pelaksanaan sosialisasi
berjalan efektif, serta bertanggung jawab atas hasil dan
dampaknya bagi instansi.

Kompeten, saya meningkatkan kemampuan melalui konsultasi
dengan mentor, mempersiapkan materi dengan baik, dan
menyampaikan sosialisasi menggunakan bahasa yang jelas,

lugas, dan mudah dipahami peserta.
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Harmonis, saya membangun komunikasi terbuka dengan mentor,
menghargai pendapat peserta saat diskusi, serta berinteraksi
secara positif untuk menciptakan suasana kegiatan yang nyaman
dan produktif.

Loyal, saya memastikan seluruh dokumen seperti undangan dan
materi sosialisasi sesuai kebijakan dan regulasi kearsipan,
menyebarkan informasi untuk kemajuan organisasi, serta
menindaklanjuti hasil kegiatan sebagai bentuk komitmen terhadap
instansi.

Adaptif, saya siap menyesuaikan diri dengan inovasi pengarsipan
digital dan menerapkannya dalam penyampaian materi
sosialisasi, menunjukkan kesiapan menghadapi perubahan
teknologi.

Kolaboratif, saya terbuka terhadap saran mentor, bekerja sama
dalam pelaksanaan sosialisasi, serta melibatkan berbagai pihak
dalam tahap evaluasi untuk memastikan hasil yang lebih baik dan
berkelanjutan.

. Kegiatan 5

Implementasi dan Penggunaan Harian, dalam kegiatan ini
diterapkan nilai:

Berorientasi Pelayanan, saya mengunggah arsip digital secara
rapi, terstruktur, dan mudah diakses untuk mendukung kelancaran

pelayanan publik, mempercepat proses administrasi, dan
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memberikan kemudahan bagi pengguna internal maupun
eksternal.

Akuntabel, saya menjalankan proses scanning dan pemberian
watermark sesuai SOP, memastikan arsip terdokumentasi dengan
valid, transparan, tertelusur, serta dapat dipertanggungjawabkan
keasliannya.

Kompeten, saya menguasai teknik digitalisasi arsip, penggunaan
perangkat lunak untuk watermark, serta menerapkan quality
control agar arsip digital memiliki kualitas baik dan sesuai standar
kearsipan modern.

Harmonis, saya menjaga komunikasi yang sopan dan profesional
saat mengunggah arsip, berkoordinasi apabila ada dokumen yang
perlu verifikasi, serta menciptakan suasana kerja yang saling
menghargai dan produktif.

Loyal, saya mematuhi SOP, menjaga kerahasiaan dokumen, dan
memastikan hanya arsip resmi yang dipublikasikan. Loyalitas juga
ditunjukkan dengan mendukung pencapaian target dan kinerja
organisasi.

Adaptif, saya menggunakan teknologi digital seperti scanner dan
cloud storage secara efektif, siap menyesuaikan diri dengan
pembaruan aplikasi atau sistem, serta mengikuti perkembangan

teknologi informasi dalam pengelolaan arsip.
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Kolaboratif, saya bekerja sama dengan berbagai bidang dalam
proses alih media dan autentikasi arsip agar watermark dan
digitalisasi memenuhi kebutuhan teknis sekaligus kebutuhan
organisasi secara keseluruhan.

. Kegiatan 6

Berorientasi Pelayanan, saya mengumpulkan bukti kegiatan
secara lengkap, jelas, dan tertata rapi untuk memudahkan mentor
dan penguji dalam menelaah laporan, serta memastikan proses
penyusunan laporan berjalan lebih efektif.

Akuntabel, saya menjamin seluruh bukti, data, dan isi laporan
valid, jujur, sesuai fakta, serta dapat dipertanggungjawabkan,
termasuk ketika menyampaikan laporan kepada mentor dalam
bentuk dokumen yang lengkap dan benar.

Kompeten, saya memanfaatkan kemampuan teknis dalam
mengelola file, menggunakan aplikasi pendukung, serta
mengolah data dan pedoman penyusunan laporan untuk
menghasilkan dokumen yang sistematis dan berkualitas.
Harmonis, saya menjaga komunikasi yang sopan dan terbuka
dengan mentor dan rekan kerja, baik saat mengumpulkan bukti,
menyusun laporan, maupun menerima masukan, sehingga kerja

sama dan suasana kerja tetap kondusif.
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Loyal, saya memastikan laporan aktualisasi disusun sesuai visi,
misi, ketentuan, dan kepentingan organisasi, sebagai bentuk
dukungan terhadap kebijakan dan tujuan instansi.
Adaptif, saya menyesuaikan metode pengumpulan bukti, format
penyajian laporan, serta cara penyampaian kepada mentor
dengan perkembangan teknologi, kebutuhan organisasi, dan
arahan mentor.
Kolaboratif, saya bekerja sama dengan mentor dan rekan kerja
dalam memeriksa relevansi bukti, memperbaiki isi laporan,
mendiskusikan solusi, serta menyempurnakan laporan agar
hasilnya optimal dan bermanfaat bagi satuan kerja.
2. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu
Adapun gagasan kreatif penyelesaian core isu “Belum Optimalnya Sistem
Pengarsipan di Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten
Mukomuko” yaitu “Pengoptimalan Sistem Pengelolaan Kearsipan
melalui Spreadsheet dan Google Drive di Dinas Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Mukomuko”.
3. Capaian Hasil Penyelesaian Core Isu
Setelah dilakukan optimalisasi melalui penggunaan Spreadsheet dan
Google Drive ini menghasilkan peningkatan signifikan dalam
ketertiban, kecepatan akses, dan keamanan penyimpanan arsip di
Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Mukomuko. Arsip

yang sebelumnya hanya tersimpan fisiknya kini sudah tersedia dalam
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bentuk digital dan berhasil disusun dalam format spreadsheet yang
rapi, sistematis, dan mudah ditelusuri, sehingga kini arsip dapat
diakses dengan satu kali klik. Pemanfaatan Google Drive sebagai
media penyimpanan membantu menciptakan ruang arsip yang lebih
efisien, mengurangi risiko kehilangan data, serta memungkinkan
akses kapan saja oleh pegawai yang berwenang. Selain itu,
penerapan folder terstandar dan pemberian nama dokumen yang
seragam meningkatkan konsistensi dan profesionalitas sistem arsip.
Melalui kegiatan ini, unit kerja memperoleh sistem kearsipan yang
lebih modern, transparan, dan mendukung percepatan pelayanan
administrasi. Dampaknya tidak hanya dirasakan internal pegawai,
tetapi juga masyarakat yang memperoleh layanan lebih cepat karena
proses penelusuran berkas kini lebih mudah dan akurat. Secara
keseluruhan, core isu pengelolaan kearsipan berhasil diselesaikan
melalui peningkatan kualitas dokumentasi, efisiensi waktu kerja,

serta penguatan budaya kerja digital di lingkungan dinas.

B. Rekomendasi

1.

Untuk Penyelenggara Pelatihan

Harapan kepada penyelenggara kedepannya selama proses habituasi
peserta dan coach tetap melaksanakan kegiatan zoom meeting untuk
meninjau serta melaporkan kegiatan penulisan laporan aktualisasi

peserta Latsar Calon Pegawai Negeri Sipil.
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2. Untuk Instansi Asal Peserta
Diharapkan OPD terkait dapat meningkatkan perhatian dan dukungan
ternadap kegiatan Pelatihan Dasar agar peserta dapat
mengembangkan potensi dan kemampuan diri selama kegiatan

pelatihan dasar berlangsung.
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LAMPIRAN



Lampiran 1. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-1.

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan 1

Melakukan konsultasi dengan mentor untuk
mengidentifikasi kebutuhan perbaikan sistem
pengarsipan

Tanggal Pelaksanaan
Kegiatan

22 s.d 24 Oktober 2025

Daftar Lampiran
Kegiatan

1.
2.

3.

Surat Permohonan Pelaksanaan Aktualisasi

Catatan dan dokumentasi konsultasi dengan
mentor

Surat persetujuan kegiatan melaksanakan
kegiatan aktualisasi

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan

Uraian Kegiatan yang
Memuat Nilai Dasar
yang Melandasi

a. Tahap Kegiatan 1

Menyiapkan surat permohonan yang akan
disampaikan kepada mentor.

Berorientasi Pelayanan : Saya menyiapkan
surat permohonan kepada mentor secara
detail sesuai dengan kebutuhan unit kerja
serta berkontribusi terhadap peningkatan
efektivitas  pelayanan  publik  dimasa
mendatang. Selain itu, dapat memudahkan
mentor untuk memberikan masukan.
Akuntabel : Saya telah membuat surat
permohonan yang disusun berdasarkan
informasi yang benar. Hal ini mencerminkan
tanggung jawab penulis dalam menyiapkan
dokumen yang dapat
dipertanggungjawabkan dan  tercermin
melalui ketelitian dalam merumuskan isi
surat permohonan agar pesan yang
disampaikan jelas, tidak menimbulkan salah
tafsir, dan dapat dipahami oleh penerima.
Setiap kata yang digunakan mencerminkan
kejujuran serta integritas dalam
penyampaian informasi.

Kompeten : Saya berusaha menunjukkan
sikap kompeten dalam membuat surat
permohonan dengan memastikan isi
dokumen jelas, sistematis, dan dapat
dipahami. Setiap kalimat disusun dengan
bahasa yang tepat, lugas, serta mudah
dipahami oleh penerima. Saya juga
melakukan  pengecekan ulang guna
meminimalisir kesalahan penulisan.
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Loyal : Saya menjalani proses administratif
secara benar dan bertanggungjawab yang
merupakan bagian dari upaya menjaga
citra positif diri sendiri, pimpinan, dan
instansi dimata publik.

b. Tahapan Kegiatan 2
Melakukan konsultasi rencana
pelaksanaan aktualisasi.

Harmonis : Saya menunjukkan sikap
sopan santun, menghargai pendapat
pimpinan, serta menjaga komunikasi yang
baik. Saya berupaya membangun suasana
diskusi  yang positif dan  saling
menghormati, sehingga tercipta hubungan
kerja yang nyaman dan produktif.

Adaptif : Saya terbuka terhadap arahan,
masukan, maupun perubahan yang
diberikan pimpinan. Saya siap
menyesuaikan rencana maupun strategi
pelaksanaan program sesuai kebutuhan
organisasi dan perkembangan situasi nyata
di instansi. Dengan sikap adaptif, saya
dapat merespons setiap dinamika secara
cepat, tepat, dan solutif demi keberhasilan
program.

Kolaboratif : Saya melaksanakan
konsultasi bersama pimpinan sebagai
wadah kerja sama yang saling menguatkan.
Saya aktif mendengarkan, menyampaikan
ide, dan menerima saran untuk kemudian
diintegrasikan  dalam  langkah-langkah
pelaksanaan kegiatan aktualisasi. Dengan
kolaborasi yang baik, tercipta sinergi antara
pimpinan dan pelaksana sehingga program
berjalan lebih optimal, terarah, dan
berdampak nyata bagi instansi.

c. Tahap Kegiatan 3
Meminta persetujuan mentor terkait
pelaksanaan aktualisasi.

Harmonis : Saya meminta surat persetujuan
dengan sopan dan menjaga komunikasi yang
baik dengan mentor untuk menciptakan
hubungan kerja baik agar pelaksanaan
aktualisasi berjalan lancar dan kondusif.

Loyal : Saya meminta persetujuan
pelaksanaan kegiatan kepada mentor dengan
penuh rasa hormat dan menjaga etika
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komunikasi sebagai bentuk loyalitas terhadap
mentor yang telah membimbing serta upaya
menjaga nama baik instansi.

Akuntabel : Saya meminta surat persetujuan
mentor sebagai dasar dalam melaksanakan
tugas sehingga nantinya aktualisasi ini dapat
di pertanggungjawabkan.

Teknik Aktualisasi yang
Dipergunakan dan
Bukti Fisik
Kegiatan/Evidence

a. Tahap Kegiatan 1

Menyiapkan bahan konsultasi yang akan
disampaikan kepada mentor.

Penulis membuat surat permohonan sesuai
dengan arahan dari mentor dan disusun
dengan rapi, terstruktur, dan detail.

Bukti Fisik/Evidence : Hasil print out surat
permohonan yang akan disampaikan kepada

mentor.
b. Tahapan Kegiatan 2
Melakukan konsultasi rencana

pelaksanaan aktualisasi.

Penulis menyampaikan rencana pelaksanaan
kegiatan aktualisasi kepada mentor melalui
tabel rencana jadwal aktualisasi. Selanjutnya
diskusi dilakukan untuk mendapatkan arahan
dan rekomendasi terkait rencana tersebut.
Penulis mencatat arahan mentor untuk
dipedomani.

Bukti Fisik/Evidence : Hasil print out catatan
hasil diskusi dengan mentor.

c. Tahap Kegiatan 3
Meminta persetujuan mentor terkait
pelaksanaan aktualisasi.
Penulis membuat surat persetujuan yang
akan digunakan sebagai dasar pelaksanaan
kegiatan. Kemudian melakukan pengecekan
ulang pada surat tersebut yang selanjutnya
akan disampaikan kepada mentor untuk
ditandatangani.
Bukti Fisik/Evidence : Hasil print out surat
persetujuan pelaksanaan aktualisasi yang
sah.

Deskripsi Proses dan
Kualitas Produk
Kegiatan

Berikut adalah deskripsi mengenai proses dan

kualitas produk dari kegiatan 1:

1. Menyiapkan surat permohonan pelaksanaan
aktualisasi yang akan disampaikan kepada
mentor
Proses: mengumpulkan informasi yang relevan
terkait dasar untuk membuat surat permohonan
tersebut, membuat draft surat permohonan
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selanjutnya berkonsultasi dengan mentor
terkait surat tersebut. Melakukan pengecekan
ulang terhadap dokumen agar tidak ada
kesalahan terkait informasi yang belum
lengkap dan kesalahan teknis lainnya.
Kualitas Produk: surat permohonan
pelaksanaan aktualisasi yang disusun memiliki
struktur yang jelas, mudah dipahami.

2. Melakukan konsultasi rencana pelaksanaan
aktualisasi
Proses: memastikan surat permohonan telah
disusun secara sistematis. Selanjutnya
menyampaikan rencana pelaksanaan kegiatan
aktualisasi yang akan dilakukan selama masa
habituasi dengan jelas dan terstruktur kepada
mentor. Mendiskusikan seluruh rangkaian
kegiatan dan juga tahapannya kepada mentor,
menerima arahan atau koreksi, dan
mengajukan pertanyaan jika diperlukan.
Kualitas Produk: konsultasi berlangsung
dengan lancar, efisien da menghasilkan
pemahaman bersama terkait dengan rencana
pelaksanaan kegiatan aktualisasi.

3. Meminta persetujuan mentor terkait
pelaksanaan aktualisasi
Proses: setelah menerima arahan dari mentor,
Saya membuat surat persetujuan pelaksanaan
aktualisasi. Membuka kembali surat yang akan
dijadikan dasar dalam persetujuan tersebut,
mengecek ulang, selanjutnya baru mencetak
dokumen final yang akan disampaikan kepada
mentor untuk ditandatangani.
Kualitas Produk: mendapatkan persetujuan
resmi dari mentor yang akan digunakan
sebagai dasar untuk melanjutkan kegiatan
aktualisasi.

Dalam melaksanakan kegiatan ini saya telah

menerapkan nilai-nilai dasar ASN dalam setiap

tahapan kegiatan yaitu, Berorientasi pelayanan,

Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif,

dan Kolaboratif.

Manfaat Kegiatan
Terhadap Pencapaian
Visi, Misi dan Tugas
Organisasi

Berikut manfaat kegiatan “Optimalisasi Sistem
Pengelolaan Kearsipan melalui Spreadsheet dan
Google Drive” yang dikaitkan langsung dengan visi
“Kerja Bersama Menuju Mukomuko Maju’dan misi
“Penguatan reformasi birokrasi dan peningkatan
kapasitas aparatur birokrasi”:
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Mendukung Visi:
Kegiatan ini mendorong kolaborasi antarpegawai
melalui sistem arsip digital yang mudah diakses dan
diperbarui bersama. Dengan pengelolaan data yang
rapi, cepat, dan transparan, koordinasi antarunit kerja
menjadi lebih efisien mencerminkan semangat “kerja
bersama” untuk kemajuan daerah.

Keterkaitan dengan Misi:

e Mendorong penerapan teknologi digital sebagai
bagian dari transformasi birokrasi modern.

e Meningkatkan kemampuan aparatur dalam
mengelola data dan arsip secara efisien
menggunakan alat digital seperti Spreadsheet dan
Google Drive.

e Mengurangi ketergantungan pada dokumen fisik,
sehingga proses administrasi menjadi cepat,
akurat, dan transparan.

Analisis Dampak
(Terhadap Satuan
Kerja dan Masyarakat)
Jika Aktualisasi Tidak
Berdasarkan NDS

1. Menyiapkan bahan konsultasi yang akan
disampaikan kepada mentor.
Berorientasi Pelayanan
Jika tidak berorientasi pada pelayanan,
permohonan mungkin disusun asal-asalan,
dan hasilnya dokumen tersebut kurang dapat
dipertanggungjawabkan serta tidak
berkontribusi terhadap peningkatan efektivitas
pelayanan publik dimasa mendatang.
Akuntabel
Jika tidak diterapkan nilai ini m maka surat
permohonan tidak disusun berdasarkan data
dan informasi yang benar dan sesuai aturan.
Hal ini berdampak pada kesalahan
pengambilan keputusan dan menurunnya
kepercayaan pimpinan maupun rekan kerja.
Kompeten
Jika sikap kompeten tidak diterapkan maka
surat permohonan berpotensi disusun tidak
berdasrkan realita dan asal-asalan, kurang
sistematis, tidak mencakup kelengkapan isi
informasi sehingga sulit untuk dipahami. Hal
ini  dapat menyebabkan miskomunikasi,
keterlambatan penyelesian tugas dan akan
menurunkan kualitas pelayanan publik.
Loyal
Jika tidak menjaga kerahasiaan informasi
yang berkaitan dengan kepentingan instansi
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maka bisa dianggap hanya menjaga
kepentingan pribadi yang akan menimbulkan
penyalahgunaan informasi. Kurangnya sikap
loyal ini dapat menimbulkan sikap abai
terhadap kepentingan organisasi.

Dengan demikian, jika tidak diterapkannya
nilai Berorientasi Pelayanan, Akuntabel,
Kompeten, dan Loyal maka akan berdampak
serius pada efektivitas organisais,
menurunkan kredibilitas ASN, dan
melemahkan kepercayaan publik terhadap
instansi pemerintah.

. Melakukan konsultasi rencana pelaksanaan
aktualisasi

Harmonis

Jika tidak diterapkan, komunikasi dengan
pimpinan dapat terganggu karena adanya
potensi kesalahpahaman, sikap kurang
menghargai pendapat, atau timbulnya konflik
kecil yang bisa merusak suasana kerja. Hal
ini  berisiko menurunkan kepercayaan
pimpinan serta menghambat proses
konsultasi yang seharusnya berjalan lancar.
Adaptif

Jika tidak diterapkan, ASN tidak mampu
menyesuaikan  diri  terhadap  arahan
pimpinan maupun perubahan Kkebijakan
yang dinamis. Hal ini berakibat kepada
persetujuan dalam pelaksanaan kegiatan
aktualisasi. Konsultasi menjadi kaku dan,
tidak relevan, dan tidak mencapai sasaran
yang diharapkan.

Kolaboratif

Jika tidak diterapkan, maka konsultasi
bersifat sepihak, tidak adanya kerjasama dan
berbagi ide untuk instansi dan menurunnya
partisipasi  pihak terkait. Kondisi ini
menimbulkan kesenjangan pemahaman,
melemahkan koordinasi dan akhirnya akan
menghambat kegiatan aktualiasi secara
menyeluruh.

. Meminta persetujuan mentor terkait
pelaksanaan aktualisasi

Harmonis
Jika harmoni tidak terjaga, proses permintaan
persetujuan bisa diwarnai oleh
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ketidaksepakatan atau konflik, yang merusak
hubungan kerja dan menunda pelaksanaan
aktualisasi.

Loyal

Ketidaksetiaan terhadap pimpinan maupun
organisasi dapat terlihat dari sikap tidak
disiplin, mengutamakan kepentingan pribadi,
atau mengabaikan arahan  pimpinan.
Akibatnya, citra instansi mungkin menurun dan
tujuan organisasi belum tercapai secara
optimal.

Akuntabel

Jika tidak diterapkan maka berdampak serius

pada keabsahan surat persetujuan. Isi surat

bisa saja tidak berdasarkan data yang benar

atau tanpa rujukan aturan yang jelas,

sehingga menimbulkan kesalahan,

menurunkan kredibilitas instansi, bahkan

berisiko menimbulkan masalah hukum atau

administrasi di kemudian hari.

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

: Sely Alviani, S.Pd

Satuan Kerja

: Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi

Kabupaten Mukomuko

Tempat Aktualisasi

: Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

No Tanggal/Waktu Catatan Hasil Paraf
Bimbingan | Capaian/Output | Mentor

1. | Rabu, 22 Oktober 2025 Silahkan Catatan .
Lanjutkan Konsultasi dan W

Surat il
Persetujuan
2.
3.
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c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta . Sely Alviani, S.Pd
Satuan Kerja : Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi
Kabupaten Mukomuko
Tempat Aktualisasi : Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
No | Tanggal/ Catatan Hasil Media Paraf
Waktu Bimbingan Capaian/ | Komunikasi Coach
Output | (Telpon/WA/
LMS/Email/
dll)
1.
2.
3.
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Kelengkapan Kegiatan:

Dokumentasi Pelaksanaan Kegiatan
Gambar Kegiatan Konsultasi

L

Gambar Kegiatan Membuat Draf Surat
> =d

I

I

I

I

asi

Gambar Penyampaian Surat Persetujuan Aktualis
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Output/Hasil Kegiatan

Gambar Surat Permohonan

SURAT PERMOHONAN
PELAKSANAAN AKTUALISASI

Mukomuko, 22 Oktober 2025

Yth. Kepala Dinas Tenaga Kerja
dan Transmigrasi Kabupaten
Mukomuko
di-

Mukomuko

Dalam rangka melaksanakan kegiatan aktualisasi berdasarkan:

1. Surat Kepala Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia Regional Bukittinggi Nomor :
800.2/676/PPSDM-BKT tanggal 17 Juli 2025 perihal Pemanggilan Peserta Pelatihan Dasar CPNS
Angkatan 3 s5.d 40 Tahun 2025.

~

Surat Kepala Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia Regional Bukittinggi Nomor :
800.2/888/PPSDM-BKT tanggal 12 Agustus 2025 perihal Perubahan Jadwal Pelaksanaan
Pelatihan Dasar CPNS Angkatan 3 5.d 40 Tahun 2025.

w

surat Kepala Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten
Mukomuko Nomor : 800/2014/E.3/VIllj2025 tanggal 25 Agustus 2025 perihal Pemanggilan
Calon Peserta Pelatihan Dasar CPNS Tahun 2025.

Dengan ini, saya bermaksud untuk memohon bantuan Bapak/Tbu untuk membimbing,

dan kami dalam kegiatan aktualisasi selama kegiatan

Pelatihan Dasar CPNS Tahun 2025 dengan judul “Optimalisasi Sistem Pengelolaan Kearsipan
Melalui Spreadsheet dan Google Drive".

Demikian surat ini kami sampaikan, atas bantuannya kami ucapkan terimakasih.

Pemohon,

SELY ALVIANL, S.Pd.
NIP. 19991220 202506 2 003

Gambar Catatan Konsultasi

CATATAN KONSULTASI

Nama  Sely Alviani, S.Pd.

NIP 9991220 202506 2 003

Absen 38.4.34

Mentor  : Rini Kesumawati, SP

NIP + 19760916 201001 2 005

Unit Kerja  : Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Mukomuko
Instansi  :Pemerintah Kabupaten Mukomuko

Pada Hari Rabu Tanggal Dua Puluh Dua Tahun Dua Ribu Dua Puluh Lima. Saya telah

melakukan konsultasi dengan mentor terkait pelaksanaan aktualisasi yang akan dilaksanakan
pada masa habituasi.

Catatan Konsultasi :

1. Konsultasi tentang surat i it ke Kepala
Dinas.

2. Konsultasi tentang surat persetujuan pelaksanaan aktualisasi yang ditujukan kepada
mentor.

3. Konsultasi tentang tahapan pelaksanan kegiatan kedua.

Mukomuko, 22 Oktober 2025
Mentor,

RINI KESUMAWATIL, SP
Pembina, IV/ia
NIP. 19760916 201001 2 005

Gambar Surat Persetujuan Aktualisasi

PEMERINTAH KABUPATEN MUKOMUKO

DINAS TENAGA KERJA DAN TRANSMIGRASI

Jln. Imam Bonjol Komplek:
E: snakertranskabmukomuko@gmail.com
SURAT PERSETUJUAN PELAKSANAAN AKTUALISAST
Nomor : 800/339/D.19/X/2025
Yang bertanda dibawah ini :
Nama : RINI KESUMAWATI, SP
NIP ;19760916 201001 2 005
Pangkat/Gol. Ruang
Jabatan * Sekretaris Dinas

Memberikan izin kegiatan aktualisasi kepada :

Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang
Jabatan

Unit Kerja

: SELY ALVIANI, S.Pd.

19991220 202506 2 003

: Penata Muda, 1la

+ Arsiparis Ahli Pertama

- Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi
Kabupaten Mukomuko

Untuk melaksanakan kegiatan aktualisasi sesuai dengan rancangan akiualisasi peserta, yang telah
diseminarkan pada tanggal 21 Oktober 2025 dengan judul “Optimalisasi Sistem Pengelolaan

Kearsipan Melalui Spreadsheet dan

Google Drive di Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi

2025.

ktualisasi mulai tanggal 22 Oktober s.d 28 November

bina, 1V/a
P. 19760916 201001 2 005
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a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan 2

Merancang sistem pengarsipan digital dengan Google
Drive.

Tanggal 27 s.d 31 Oktober 2025
Pelaksanaan

Kegiatan

Daftar Lampiran 1. SOP Alih Media Arsip
Kegiatan

2. Daftar dan Dokumentasi Hasil Identifikasi Arsip
3. Struktur Folder pada Google Drive

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan

Uraian Kegiatan
yang Memuat Nilai
Dasar yang
Melandasi

a. Tahap Kegiatan 1
Menyusun SOP Alih Media Arsip
Berorientasi Pelayanan
Saya memberikan solusi yang memudahkan akses
informasi bagi pengguna arsip. Pelaksanaan alih
media arsip ini akan memenuhi kebutuhan layanan
arsip yang efektif.
Kompeten
Saya telah membaca dan mempelajari regulasi
terkait dan mencari sumber yang relevan untuk
memahami penyusunan SOP yang jelas dan
mudah dipahami. Hal ini menunjukkan saya dapat
memanfaatkan teknologi dengan baik.
Akuntabel
Saya menerapkan nilai kejujujuran,
tanggungjawab, cermat, serta menyesuaikan
aspek dengan peraturan yang berlaku dalam
menyusun SOP agar sesuai dengan tujuan.
Kolaboratif
Saya terbuka terhadap kritik dan saran baik itu dari
mentor maupun seluruh pihak yang terkait untuk
memberikan masukan kritis terhadap draf SOP
untuk  menciptakan  kesepahaman dan
penyempurnaan SOP tersebut.

b. Tahapan Kegiatan 2
Mengidentifikasi jenis arsip
Akuntabel
Saya memilah arsip dengan teliti dan memastikan
dokumen tersebut teridentifikasi sesuai dengan
klasifikasinya karena merupakan dokumen penting
yang harus dijaga informasinya demi kebutuhan

instansi.

Kompeten

Saya memahami kebutuhan pengarsipan digital
yang memanfaatkan teknologi untuk

pengelolaanya agar terciptanya sistem
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pengarsipan yang efisien serta kesiapan dalam
menghadapi kemajuan teknologi dan informasi.
Loyal

Saya dapat menjaga kerahasiaan dokumen
tertentu yang mungkin ditemukan saat
pelaksanaan klasifikasi arsip sesuai dengan
regulasi terkait.

d. Tahap Kegiatan 3

Membuat struktur folder sistem pengarsipan di
Google Drive

Harmonis

Saya berkolaborasi dengan bidang dalam
sistem penyimpanan arsip digital melalui Google
Drive untuk menciptakan tertib penyimpanan
arsip digital mandiri.

Adaptif

Saya cepat menyesuaikan diri dan bertindak
proaktif dengan  teknologi  digital  untuk
diimplementasikan dalam sistem pengarsipan
mandiri guna efisiensi waktu pencarian arsip yang
dibutuhkan pada pekerjaan rutin.

Teknik Aktualisasi
yang
Dipergunakan dan
Bukti Fisik
Kegiatan/Evidence

a. Tahap Kegiatan 1

Menyusun SOP Alih Media Arsip

Penulis membuat SOP dengan dengan
mempedomani regulasi terkait guna mengurangi
kesalahan, dan memberikan panduan jelas dalam
pelaksanaan tugas di instansi.

Bukti Fisik/Evidence : Hasil print out SOP yang sah
dan Dokumentasi.

. Tahapan Kegiatan 2

Mengidentifikasi jenis arsip

Penulis mengidentifikasi dokumen sesuai dengan
klasiikasinya dan mempedomani peraturan terkait
klasifikasi arsip daerah di Lingkungan Pemkab
Mukomumuko.

Bukti Fisik/Evidence : Hasil print out Daftar dan
Dokumentasi Hasil Identifikasi Arsip.

d. Tahap Kegiatan 3

Membuat struktur folder sistem pengarsipan di
Google Drive

Penulis membuat struktur folder arsip berdasarkan
klasifikasi arsip, tanggal penciptaan arsip, dan unit
pengelola arsip.

Bukti Fisik/Evidence : Hasil print out Struktur Folder
pada Google Drive dan Dokumentasi.

Deskripsi Proses
dan Kualitas
Produk Kegiatan

Berikut adalah deskripsi mengenai proses dan kualitas
produk dari kegiatan 2:

1.

Menyusun SOP Alih Media Arsip
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Proses: mencari referensi untuk mengumpulkan
informasi  terkait regulasi penyusunan  sop.
Melaksanakan konsultasi dengan atasan dan mentor
terkait draft sop yang sudah disusun untuk
selanjutnya dievaluasi bahwa sop tersebut mudah
dipahami, menggunakan bahasa yang jelas dan
lugas, terukur dan sesuai dengan tujuan yang ingin
dicapai. Pemberian paraf oleh kasubbag umum dan
kepegwaian, sekretaris dinas, dan menyampaikan
kepada kepala dinas untuk ditandatangani guna
keabsahan sop tersebut.
Kualitas Produk: SOP yang dibuat sah, jelas, lugas,
mudah dipahami, terukur, dan juga sesuai dengan
tujuan yang ingin dicapai.

2. Mengidentifikasi jenis arsip
Proses: membaca dan memahami peraturan tentang
kode Kklasifikasi arsip, mengumpulkan dokumen,
mengklasifikasikan dokumen tersebut berdasarkan
jenisnya, tanggal penciptaannya, dan juga unit
pengelolanya. Memastikan bahwa arsip sudah
diklasifikasikan berdasarkan kriteria tersebut dan
membuat daftar hasil identifikasi arsip yang sudah
dilaksanakan.
Kualitas Produk: Daftar arsip yang sudah
diklasifikasikan berdasarkan jenis, tanggal
penciptaan dan unit pengelolanya.

3. Membuat struktur folder sistem pengarsipan di
Google Drive
Proses: melaksanakan konsultasi dengan mentor
terkait email yang akan digunakan untuk
penyimpanan drive arsip. Setelah menerima arahan
dari mentor, membuat struktur penyimpanan arsip di
Google Drive agar arsip yang dibutuhkan dapat
diakses dengan cepat dan tepat.
Kualitas  Produk: mendapatkan  persetujuan
penggunaan email dinas sebagai pusat penyimpanan
drive arsip dan juga tersusunnya struktur folder arsip
berdasarkan klasifikasi.

Dalam melaksanakan kegiatan ini saya telah

menerapkan nilai-nilai dasar ASN dalam setiap tahapan

kegiatan yaitu, Berorientasi pelayanan, Akuntabel,

Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif.

Manfaat Kegiatan
Terhadap
Pencapaian Visi,
Misi dan Tugas
Organisasi

Berikut manfaat kegiatan “Optimalisasi Sistem Pengelolaan
Kearsipan melalui Spreadsheet dan Google Drive” yang
dikaitkan langsung dengan visi “Kerja Bersama Menuju
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Mukomuko Maju”dan misi “Penguatan reformasi birokrasi dan
peningkatan kapasitas aparatur birokrasi”:

Mendukung Visi:

Kegiatan ini mendorong kolaborasi antarpegawai melalui
sistem arsip digital yang mudah diakses dan diperbarui
bersama. Dengan pengelolaan data yang rapi, cepat, dan
transparan, koordinasi antarunit kerja menjadi lebih efisien
mencerminkan semangat “kerja bersama” untuk kemajuan
daerah.

Keterkaitan dengan Misi:

e Mendorong penerapan teknologi digital sebagai bagian

dari transformasi birokrasi modern.

¢ Meningkatkan kemampuan aparatur dalam mengelola
data dan arsip secara efisien menggunakan alat digital
seperti Spreadsheet dan Google Drive.

Mengurangi ketergantungan pada dokumen fisik, sehingga
proses administrasi menjadi cepat, akurat, dan transparan.

Analisis Dampak
(Terhadap Satuan
Kerja dan
Masyarakat) Jika
Aktualisasi Tidak
Berdasarkan NDS

1. Menyusun SOP Alih Media Arsip
Berorientasi Pelayanan
Jika tidak berorientasi pelayanan maka sop hanya
digunakan sebagai persayaratan administrasi saja.
Tidak diterapkan pelaksanaannya dalam
pengelolaan arsip sehingga pengelolaannya tidak
efektif.
Kompeten
Jika tidak kompeten maka sop disusun tidak
berdasarkan regulasinya dan dibuat asal-asalan. Hal
ini dapat menyebabkan infromasi yang sulit dipahami
sehingga sop menjadi bahan kelengkapan
administrasi saja bukan sebagai dasar pelaksanaan
kegiatan yang sesuai dengan standar.
Akuntabel
Apabila tidak diterapkan maka dapat membuat
salah tafsir pada prosedur yang ada sehingga alur
kerja menjadi tidak efisien.
Kolaboratif
Apabila tidak diterapkan maka tidak adanya
kesepahaman pelaksaakan kegiatan, yang akan
membuat pegawai menjadi lalai dan tidak patuh
karena tidak adanya kesepahaman bersama.

2. Mengidentifikasi jenis arsip
Akuntabel
Apabila tidak diterapkan pemilahan arsip dilakukan
tanpa klasifikasi yang jelas. Dokumen tersebut tidak
teridentifikasi sesuai dengan klasifikasinya sehingga
tidak tersusun dengan baik dan tidak efisien waktu
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dalam pencarian dokumen tersebut karena sulitnya
diakses.

Kompeten

Jika tidak diterapkan maka akan kesulitan dalam
mengklasifikasikan arsip. Kebutuhan pengarsipan
digital yang memanfaatkan teknologi untuk
pengelolaanya agar terciptanya sistem pengarsipan
yang efisien serta kesiapan dalam menghadapi
kemajuan teknologi dan informasi tidak terlaksana
dengan baik.

Loyal

Jika tidak diterapkan maka kerahasiaan dokumen
tertentu yang mungkin ditemukan saat
pelaksanaan klasifikasi arsip sesuai dengan
regulasi terkait tidak terjaga.

3. Membuat struktur folder sistem pengarsipan di

Google Drive

Harmonis

Jika tidak diterapkan sistem penyimpanan arsip
digital tidak dalam satu tempat, arsip menjadi
terpisah dan tidak adanya kesepahaman dalam
pengelolannya.
Adaptif

Jika tidak diterapkan maka menghambat adaptasi
dengan teknologi, efisiensi dan efektivitas dalam
pencarian arsip tidak terwujud.
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

: Sely Alviani, S.Pd

Satuan Kerja

: Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi
Kabupaten Mukomuko

Tempat Aktualisasi

: Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

No Tanggal/Waktu Catatan Hasil Paraf
Bimbingan | Capaian/Output | Mentor
1. | Selasa, 28 Oktober 2025 | Proses  alih | SOP Alih
media arsip | Media Arsip
harus Vi
dilakukan -
sesuai
dengan SOP
2. | Kamis, 30 Oktober 2025 | Silahkan Daftar Hasil
|anjutkan |dent|flkaS| /7/
kegiatan Arsip % J
berikutnya Drive
3. | Jum’at, 31 Oktober 2025 | Buatlah Struktur Folder ;
Struktur pada Google 7
sesuai Drive 7§
dengan hasil
klasifikasi
Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach
Nama Peserta : Sely Alviani, S.Pd
Satuan Kerja : Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi
Kabupaten Mukomuko
Tempat Aktualisasi : Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
No | Tanggal/ Catatan Hasil Media Paraf
Waktu Bimbingan Capaian/ | Komunikasi Coach
Output | (Telpon/WA/
LMS/Email/
dll)
1.
2.
3.
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Kelengkapan Kegiatan:

Dokumentasi Pelaksanaan Kegiatan

Gambar Konsultasi dan Perbaikan SOP Gambar Proses Kilasifikasi Arsip

Gambar Proses Membuat Struktur Folder
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Output/Hasil Kegiatan

Gambar Sop Alih Media Arsip Dinamis Tekstual

Standar Operasional Prosedur tentang Alin Media Arsip Dinamis T
[Tal Pembuatan
{Tal Revisi
Pelaksana Wty Baku
Dsatkan OBh
PEMERINTAH KABUPATEN MUKOMUKO " i Kepala Biro Al ";mf‘:' »
DINAS TENAGA KERJA DAN TRANSMIGRASI egiatan Umum/Pejabat terangan
BIDANG SEKRETARIAT Pimpinan Tinggi | Pe7gelol Kelompok | Kelengkapan | Waktu Output
& CentralFile ¢l
Central File
'SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN liubuL sop Alih Media Arsip Dinamis Tekstual T [Wembarikan aratar sviek melekak 7
arcp . arip inakf (pemanen), arsp i, dan arsiptefaga guna Aabin
DASAR HUKUM : | KUALIFIKASI PELAKSANA : nfsmasiansg i i dong Progian Ketja | 30menit
T rdarg U s Nomar 29 iah Dot T Penddkan minimal SWA Sederal N gt s s B
2 Undang-Undang R-pm i Norrr 43 Tarun 2000 o Koaspa Lanbaran |2 pomabani T 25 Pokok dan Fungs untkerjanya
Negara Repubi Indonesia Tahun 2009 Nomor 162, il e Nogars Republk |3 M:’:‘ e 2 : LT "‘W yuag akas diafh meda [ | 60 ment |
Indonesia Nomor 5071): arsip dinamis tekstual sesual dengan peraturan
3 Peraturan Pemerintah Republic indonesia Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang- |4, i i i tompue, i
g Naor 43 Tain 200 tnarp Kearan (Lombaan Hoga Rt ndones |l persn ﬁmﬁmm‘ﬁm o sin Aaba, Sy | E0ment
4 Peraturan Ment P-d:ylaunm Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 25 Tahun ¢ Mengatur s, Pl arsp, Daftar arsp yang
2016 tentang Nomenkiatur Jabalan Pelaksana Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Instansi o ik dialh meia
Pemeritah;
5 Parn Kepala Arsip Nasional Repubi Indonesia Nomor 20 Tahun 2011 tentang Pedoman 00 dalunt keperuan akses), pembesaran, MMWN Vomputer, At | 15 menit
Autentiasi Arsip 3 Ketajaman wana,sef pidsl scanne)
" P o o o 15 51 i, et o s et i pyfarn
|2 mﬂ?&%‘mmms'ﬂm 2024 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan 3 [Welakukan penindeln denga tahepan sebagal bkt
Pemefintah Kabupaten Mukomuko; dan s Wemerksa keuthan bekas arsipyaeg akan Gz meda dan 12
& Persuan Bupal Mukomuko Nomor 3 Tahun 2023 lerang Penbatan alas Prayan Bl asesualany dengan dal g mealfider
| Mo o Tour 222 K Susuran Oransa, Tuges e -vl . Wenbika ket s, menfling B & Pk e
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T Asp s dalh Dra dfar arsp
2 Komputer  Weebuka e pager Gp danata prekal i yan a gt Tk e Pt | elltonkiist
3 Scanner asp dhmeds | | e | alhmeda
T - = EFsTie ; 4 Nelahakn penindan scanning)asy ember per bt dengen
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Gambar Daftar Hasil Identifikasi Arsip
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Gambar Struktur Folder Arsip
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Lampiran 2. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-2.

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan 3

Penyusunan format/daftar pengarsipan mandiri
pada spreadsheet

Tanggal Pelaksanaan
Kegiatan

03 s.d 07 November 2025

Daftar Lampiran
Kegiatan

1. Template pada spreadsheet
2. Daftar Arsip
3. Daftar Arsip Lengkap

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan

Uraian Kegiatan yang
Memuat Nilai Dasar
yang Melandasi

a. Tahap Kegiatan 1
Penyusunan format spreadsheet
Harmonis : Saya membuat format dengan
detail terkait informasi yang terdapat dalam
arsip agar daftar ini mudah dipahami dan
dapat digunakan semua unit pengelola dan
dapat menciptakan lingkungan kerja yang

kondusif.
Adaptif : Saya telah bertindak proaktif dalam
menghadapi perubahan dengan

pemanfaatan teknologi sederhana seperti
(spreadsheet) untuk pengelolaan arsip yang
lebih efektif dan efisien.

b. Tahapan Kegiatan 2
Implementasi dan pengisian data

Loyal : Saya melakukan pengisian data
dengan lengkap dan detail untuk
menunjukkan komitmen, profesionalisme,
dan integritas dalam mejalankan prosedur
kearsipan sesuai dengan ketentuan yang
berlaku.

Kolaboratif : Saya melibatkan rekan kerja
untuk  berkontribusai dalam  proses
pengisian dan pemeliharaan arsip yang
dikelola oleh masing-masing bidang.
Berorientasi Pelayanan : Saya
memberikan kemudahan akses pada arsip
yang diperlukan untuk pelayanan publik
maupun administratif.
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c. Tahap Kegiatan 3

Penentuan JRA dan SKKAAD

Akuntabel : Saya menentukan jadwal retensi
arsip serta sistem klasifikasi keamanan akses
arsip dinamis sesuai dengan regulasi terkait
untuk menunjukkan pertanggungjawaban
atas pengelolaan arsip yang baik.

Kompeten : Saya memahami jenis dokumen
yang dialih mediakan dan selanjutnya akan
menentukan JRA dan SKKAAD untuk
meningkatakan kompetensi dalam
memahami regulasi terbaru terkait sistem
pengarsipan pada instansi.

Teknik Aktualisasi yang
Dipergunakan dan
Bukti Fisik
Kegiatan/Evidence

a. Tahap Kegiatan 1

Penyusunan format spreadsheet

Penulis membuat format daftar arsip sedetail
mungkin yang memuat uraian informasi arsip
dilengkapi dengan retensi arsip aktif dan
inaktif, serta klasifikasi keamanan, klasifikasi
akses, hak akses dan juga keterangan yang
memuat apakah arsip tersebut akan
dimusnahkan atau dipermanenkan.

Bukti Fisik/Evidence : Hasil print out Template
pada spreadsheet.

. Tahapan Kegiatan 2
Implementasi dan pengisian data.
Penulis mengisi data arsip yang akan dialih
mediakan sesuai dengan hasil identifikasi
arsip pada kegiatan dua.
Bukti Fisik/Evidence : Hasil print out daftar
arsip.

c. Tahap Kegiatan 3

Penentuan JRA dan SKKAAD

Penulis melengkapi daftar arsip dengan
retensi aktif dan inaktifnya, serta klasifikasi
keamanan, klasifikasi akses, hak akses dan
juga keterangan yang memuat apakah arsip
tersebut akan dimusnahkan atau
dipermanenkan.

Bukti Fisik/Evidence : Hasil print out daftar
arsip lengkap.

Deskripsi Proses dan
Kualitas Produk
Kegiatan

Berikut adalah deskripsi mengenai proses dan
kualitas produk dari kegiatan 1:

1.

Penyusunan format spreadsheet

Proses: penulis mencari referensi, melakukan
konsultasi dengan mentor dan rekan sejawat
untuk menentukan apa saja yang akan dimuat
dalam daftar arsip agar daftar tersebut lengkap
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dan dapat memudahkan pengelolaan arsip di
masa depan.
Kualitas Produk: Template daftar arsip yang
lengkap, efektif dan efisien.
2. Implementasi dan pengisian data
Proses: penulis memastikan semua arsip hasil
identifikasi pada kegiatan dua dimuat ke dalam
daftar tersebut.
Kualitas Produk: Daftar arsip pada google
sheet.
3. Penentuan JRA dan SKKAAD
Proses: setelah menyesuaikan jumlah arsip
dengan hasil identifikasi, saya melengkapi
informasi pada daftar tersebut dengan retensi
aktif dan inaktifnya, serta klasifikasi keamanan,
klasifikasi akses, hak akses dan juga
keterangan yang memuat apakah arsip
tersebut akan dimusnahkan atau
dipermanenkan. Dalam hal ini penulis juga
berkonsultasi dengan mentor dan rekan
sejawat yang memberikan kritik terhadap data
yang tidak sesuai. Setelah melakukan
perbaikan penulis melanjutkan kegiatan ke
tahap selanjutnya.
Kualitas Produk: Daftar arsip yang telah
lengkap informasinya.
Dalam melaksanakan kegiatan ini saya telah
menerapkan nilai-nilai dasar ASN dalam setiap
tahapan kegiatan yaitu, Berorientasi pelayanan,
Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif,
dan Kolaboratif.

Manfaat Kegiatan
Terhadap Pencapaian
Visi, Misi dan Tugas
Organisasi

Berikut manfaat kegiatan “Optimalisasi Sistem
Pengelolaan Kearsipan melalui Spreadsheet dan
Google Drive” yang dikaitkan langsung dengan visi
“Kerja Bersama Menuju Mukomuko Maju’dan misi
“Penguatan reformasi birokrasi dan peningkatan
kapasitas aparatur birokrasi”:

Mendukung Visi:

Kegiatan ini mendorong kolaborasi antar pegawai
melalui sistem arsip digital yang mudah diakses dan
diperbarui bersama. Dengan pengelolaan data yang
rapi, cepat, dan transparan, koordinasi antarunit kerja
menjadi lebih efisien mencerminkan semangat “kerja
bersama” untuk kemajuan daerah.

Keterkaitan dengan Misi:

e Mendorong penerapan teknologi digital sebagai

bagian dari transformasi birokrasi modern.

107




Meningkatkan kemampuan aparatur dalam
mengelola data dan arsip secara efisien
menggunakan alat digital seperti Spreadsheet dan
Google Drive.

Mengurangi ketergantungan pada dokumen fisik,
sehingga proses administrasi menjadi cepat,
akurat, dan transparan.

Analisis Dampak
(Terhadap Satuan
Kerja dan Masyarakat)
Jika Aktualisasi Tidak
Berdasarkan NDS

. Penyusunan format spreadsheet

Harmonis

Jika tidak diterapkan format dibuat tanpa
memperhatikan informasi yang terdapat dalam
arsip, sehingga daftar tersebut tidak lengkap
dan dapat menciptakan lingkungan kerja yang
tidak kondusif.

Adaptif

Jika tidak diterapkan akan kesulitan dalam
penyesuaian sistem pengarsipan manual yang
beralih ke digital dengan memanfaatkan
teknologi.

. Implementasi dan pengisian data

Loyal

Jika tidak dilakukan maka pengisian data
tidak lengkap dan detail hal tersebut dapat
menunjukkan tidak adanya komitmen,
profesionalisme, dan integritas dalam
mejalankan tugas dan tanggungjawab dan
beresiko terhadap citra instansi karena
kurangnya dedikasi pegawai dalam
pelaksanaan tugas.

Kolaboratif

Jika tidak diterapkan maka kurangnya
kolaborasi antar bidang dalam proses
pengisian dan pemeliharaan arsip. Hal ini
menimbulkan perbedaan dan menghambat
tercapainya tujuan bersama.

Berorientasi Pelayanan

Tidak adanya kemudahan akses pada arsip
yang diperlukan baik untuk pelayanan publik
maupun administratif.

. Penentuan JRA dan SKKAAD

Akuntabel : Jika tidak diterapkan maka tidak
tersedianya jadwal retensi arsip serta sistem
klasifikasi keamanan akses arsip dinamis
sesuai dengan regulasi terkait sebagai bentuk
pertanggungjawaban atas pengelolaan arsip.
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Kompeten : Jika tidak diterapkan maka bisa
membuat ketidaktepatan penentuan JRA dan
SKKAAD pada arsip tersebut.

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

: Sely Alviani, S.Pd

Satuan Kerja

: Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi
Kabupaten Mukomuko

Tempat Aktualisasi

: Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

No Tanggal/Waktu Catatan Hasil Paraf
Bimbingan | Capaian/Output | Mentor
1. | Senin, 03 November 2025 Buatlah Template pada ’
format yang spreadsheet 7
mencakup i~
informasi
dasar arsip
2. | Rabu, 05 November 2025 Cari . Tersedianya
regulag Daftar Arsip
terkait Lengkap
dengan JRA
dan
SKKAAD
3.
Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach
Nama Peserta : Sely Alviani, S.Pd
Satuan Kerja : Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi
Kabupaten Mukomuko
Tempat Aktualisasi : Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
No | Tanggal/ Catatan Hasil Media Paraf
Waktu Bimbingan Capaian/ | Komunikasi Coach
Output | (Telpon/WA/
LMS/Email/
dll)
1.
2.
3.

109




Kelengkapan Kegiatan:

Dokumentasi Pelaksanaan Kegiatan

Gambar Penyusunan Template oleh Penulis

s B

)
|

Gambar Pengisian Data oleh Penulis
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Output/Hasil Kegiatan

Gambar Template pada Spreadsheet
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Gambar Daftar Arsip yang Lengkap disertai dengan JRA dan SKKAAD

Sekretariat

DAFTAR ARSIP HARIL ALIH MEDIA TAHUN 2026
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APSD disshian
T tan zejok Perda =
9 Dokamanas Barang Pengadsan 225 Kertza 1 e BN 3Tatun 52 Tatuta | mmatdn | s
APBD azahian
Ztahan sejok Perda g
10. Permohanan Pembayaran ;25 Kenzs 2{Rangkap) B e SO 3Tahun sisa Temuks | mtomadom | Musesh
APBD dsahian S
2 farn zejok Perda
11. Barta Acara Pembayaran 2025 Koz 2 ey ‘“‘""?m 3Tshun Bisa Tortuks m:r Muzash
APBD dsahkzn
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Fenaguna
12 Surat Pesanan 225 2(Ranghap) 3Tshun 8isa Tortaks | itemadon | msah
ekstomal
13 Kuttans Feedayaran =2 2(Ranghap) 3 Tahun Biza Tertoks | imwnatdon | Musesh
astomal
14 Nota Betans 225 1 3Tshun B2 Torooks | imenadidan | Mussh
ekstemal
Penazuna
15 Benta Acara Serah Terima Pekeraan 225 2(Ranghap) 3Tshun s Teruks | inomoidon | bussan
ckatomal
16 Banta Azara Hail Pamenksaan 225 3 (Rangiap) 3Tshun B2 Tornoks | imendidan | Museah
al
Fengguna
17. Bata Acara PengearanPenyaluran Barang s 2(Rangiap) 3Tahun s Tetuka | imemddam | Musaah
ekztomal
12 Benta Acara Hazi Pengadasn Langzeng 225 2(Rangiap) 2Tshun B2 Tortoks | internat tazaan
ehztamal
Panaguna
9. Fingkasan { Resume Kontrak / SPK s 2(Rangiap) 3Tahun s Tetuks | imendidan | Musean
cistamal
20 Banta Acara Fenarimasn Barang s 1 3Tshun 52 Tortwka | intematdan | Musean
ekstamal
21 Berta Acara Serah Terima Barsng Ke Fangguns Barang ;25 1 3Tshun siza Tortuks | imtemaidan | Musean
okstomal
Berkas Peegadasn Printor
1. SeratRengamar = 1 3Tshun Biza Tertoks | imomaidan | Musesh
ahstemal
2 Surst Permyanosn Tangqueg Jumad
atas Kekengkapan SPMLS £ 1 3Tshun sisza Toma | imemidan | b
oA el e i = 1 3Tahun Biza Tertoks | imomaidan | Musesh
don Keuangan i
& Serat Parintah Mermbayar (SPM) 22 2 3Tshun siza Toboks | intomatdan | Mmesh
chstemal
Ponaura
& St Permntsan Peerbayaran (SPF) s 3 3Tshun 26 Tetuks | imomaidon | baussan
6 Nots Regatrasi 2 3 (Rangiap) 3Tahun 22 Termks | intenadidan | Musah
chstomal
7. Rekomeasas Pencairan 0% s 1 3Tshun 262 Teruks | imomaidon | baussan
Fenaauna
& Dokumentasi Barang Péngadsan 2z 1 3 Tahun sissa Tertwks | imenddon | mumah
‘ckstamal
9 Permohonsn Fembsyeran s 2{Rangiap) 3 Tahun Bissa Tertwks | imtenados | tausaan
atomal
Fenaguna
10 Berita Acara Pembayaran 2 2 3 Tahun sissa Teuks | imtomaidon | Mssan
akstomal
Penagina
11, Surat Pesanan & Katslog™ 028 0 Tshun B0 Tortuka | imtematdon | Msson
2 tahen tejok Poeda
12 Kitans) Pembaysran 025 2 (Ranghan) bz, ] 3 Tahun Blasa Tortuks Intornal dos Mussah
ta0ggunglawsban
" a asiman otz
7 tahen sajox Poriia
totang
13 Nota Baang 01 1 3 Tabun B0 Tertoks | enaiden [ Mussan
APED dsahian kyssnder]
2 tahen safk Pord
14. Berta Anara Serah Terima Pekeisan E athanguag) | o ¥ Tahun isso Tortuba | intornofdon | Musah
APUD @sahian Crsetond
T tahen wojok Porda -
) i o
15 Benta Acava Hast Peenenksaan o LIUT S (P 2 Tahun nissa Totuks | imanardos | Mussan
APaD ssahian .
7 tahen sejon Perda
ol ranggina
16 Bertta Acora PengeuaranTenyaluran Barang 028 A0 | B ban 3 Tahun Wisso Toruba | intomatdan | Msnan
APGD Atativan S
Derkas Pergadan Ligtop
7 taten sajii Moedta P
1 St Pengomae s 1 ... - 3 Tahun isaa Teuks | menadan | baimsah
APYID ciahian wirid
- 7 hahen cafok Perila
2 Srst Parmyatosn Tanggung Jawse torsang
on Kekcaggonn SPUL 28 1 HE o 00Ty Tahun B0 Tenas | mnadon (- wawnan
3 tahen sejok Ferda R
3. Sunt Pornyut oon Parngingieneben il 2028 1 iy 3 Tahun Busa Toeuks | menadon | Mssan
dan Kouangan L prmngl okatomal
7 tahn sefok Perda
& st Pecntah Marmbayor (SPM) 025 2 e 3 Tabun Tortuks Musaah
APD asahian
et 118 oy oo
5 Suat Permintsan Pemeayaran (SFF) ;s 3 ng 3Tanun Buso Tertuks | imomardon | Musman
Pertanggung|anabar akstamal
APaD asahian
2 tahen sejok Porda Pangina
6 Nota Ragras 08 3 (Ranghap) *Tahun Bissa Tooks | imtemaidan | Msman
APED azahian Lo
2 tatwn sajok Povda prSTTE
7. Rokomencas Pencairan J00% 025 1 Juteo 3Tahun Blasa Tertuks | imtenaidon | Muzesh
APED asahian S
Ttahen sejok Prda
8 Dokmentast L)
EBarang Pengadsan 225 1 e IS 3 Tshun a0 Toroks | imomardon | hausssh
APBD dzahkn Cscain
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2 tateo sejok Farda
o Formohoean Parmisyacn 2025 Kanas 2(Rangkap} o . 3Tahun Blsa Tortuks Intornat dam
APBD @zshian boniiizrd
2 faen sejok Porda
10 Bastta Acara Pembayaran 225 Kartza 2 b, 2 Tahun B0 Terwuks | interol don
APED @zahkan Sl
Ztahen sojok Perda -
11, Sumat Pasanan E Katslog™ 025 Yaras 9 St """I" 3 Tahun Bisa Torouks | inteenadan
APED dsshian oo
Thahn sejok Perda =
12 Kattansi Fembayaran =2 Keruzs 2(Ranghap) 2 Tahun Bisa Torwks | immemal don
AP3D Azstian Co—
2 tahen sejok Perda Pangoura
12 Nata Bianis ;25 Kanaz 1 . ... 2. 3 Tahun sia Ttk et
APED dsshian
Ztatn selok Ferda
14 Berita Acara Serah Terima Pekesjaan 2025 Xenas 3 (Rangkap) Samng 3 Tahun Sisa Tartuks internal don
APBD dsshian Lot
Ztahen sejok Peeda Ponggma
15 Barita Acara Hasi Pemenksaan 25 Koz 3{Rangkap) b 3 Tahun Bisa Temuks | intematdan
APED azshkan Shemat
2 tafn sejok Ferda e
16 Bartta Acara Pengeiuaran Fenyaluran Barang ;25 Kareas, 3 (Ranghap) g 3Tatun sisa Tersoks | imtermatdan
APBD asshian iz
Borkas Pangodasn PO
2 faen sejok Parda o
1. Serat Rengantar 2025 Kertas 1 Smang 3Tahun Bizsa Tertuka Infornal don.
APED disahian st
2 tahen sefak Porda
2 Tl sy Taoopag ity 25 Karas 1 e} 3Tshun siaa Temo | intamadn
APSD aizahkan
2 fahen sejok Porda
e Pommyctumm Dy Qioacton el 228 Keras 1 reonc ) 3Tshun sizma el T
APED dsshkan
Ztatin sejok Forda
4 Surat Panntah Membayar (SPM) 25 ¥anas 2 ""”“I° 3Tshun Bisa Torwuks | intomat dan
APSD aizahkan st d
Ttanen sejok Perda Fongguna
& Suat Fermintaan Pemboyaran (SPP) .25 Kanaz 3 b 2Tahun Busa Termuks | inteenatdon
APED dsshian e
Ztahen sojok Perda Ponggma
& Nota Regtstras) .25 Xaras Ianghap | ot 3Tahun Bisa Toruss | intans dan
APED dsshkan
Thahn sejok Perda
7. Rokomendas Pencairan 100% 22 Kartza 1 bz 2 Tahun B0 Terwuks | intenat don
APED zahkan =
2tahen sojok Perda
2 Dokumontasi Barang Pengadaan ;s Kenas 1 borons ) 3Tzhun Biasa Teruks | internatdan
APBD dsshian S
2 tan sejok Perda
9 Premahoean Pameyeran ;25 Kerss 2(Rangkap) m.;::““ 3 Tahun Biza Tetuks | imternal don
APED aizahkan oot
Ziahun sejok Povda P
10.Barta Acara Pembayaran oz Kensa 2 o 3Tehun =2 Tewuks | o dan
APED dsshtan
Zahen zejok Porda
11, Surat Pesanan Eatalog” s Karaz 9 o 3Tahn Bz Tortuks | intaratdon
APED asshian Mool
2 tahen sejok Porda g
12 Kuttans! Femibayaran 2025 Keras 3(Rangkap) S 3Tahun Bisa Tertuks internal don
APED dsshian Cesepicend
2 tabun sejok Porda
12 Nota Befangs 2025 Korsa 1 Sy 3Tahun ET Tertuks Intorna dam
APED dzshian braaiied
Ttahen zejok Forda -
14 Berita Acara Serah Torima Pekerisan 2025 Keras 3 (Rangkap) Somang 3Tahun Bissa Tertuks Intornat dom
Ly ‘chstemal
APBD dsshian
2 tahen sejok Pt P
15 Banta Acara Hasil Femenksaan x2S Karas 3 (Rangkap) - 3Tahun Blsa Tertuka Intornal dam
partanggengjawsban ekstomal
APED dsshian
2 tahen sojok Porda ———
16 Benta Acara Pengeiuaran Penyaluean Bxrang 225 Koras 3(Rangiap) & 3 Tshun sisza Tertuks | intonat dan
APBD dsshian i
‘Barkas Pangadasn Wislezs Sound Sposker
2 tahen sefok Pvda Sy
1 Swnat Rengamar s Koras 1 ‘ 3Tahun Blsa Tertuka Intorna dam
AP dsshizn Sniorndl
2 tahen zojok Porda =
2 Haaf Sunvey Barang/sss 225 Kanaz 3 (Rangkap) eomomey ) 3Tabun Bisa Tertuks Intoenal dom
APED asahian hecemii
Ztahen sejax P |=
2 xmm‘m 205 Konss 3(Rangkap) g 3Tahun B33 Tatusa | ot om
APED disahian
2 tahen zajok P =
& Soeat Pemyatasn Fertangguagiawaben Ak 225 Kartas 4(Rangkap) Sewang 3Tahun Biasa Tortuks internal dom.
o Ksangusr chstemal
APED dsahian
2 tahen sejak Pordia
& Serat Penntah Membayar (SPM) 2025 Kanzs 2 ety 3 Tshun Bisa T | ——
APED dsahian —
Ztahen zejok Porda
& Sorst Parmintsan Femayaran (SPP) 22 Kanas 3 3Tahun B2 Tortuks | intarnal don
APED asshian siian
2 tahen zajk Povda
7. Noka Registrasi 2025 onas 3(Rangkap) g 3 Tshun Bisa Tertuks .T.."’SZ‘:
APED dishkan Sl
2 tabun sejok Porda
8 Askomendas Pencairan 100% s Xeriza 1 3Tshun s Tertuks | intermatdan
APBD dzahian {siuarin)
2 tahen sejok Pordo
9. Dokmentasi Barang Pengadsan ES Keras 1 3Tahun B2 Tertoks | imtermatdan
APBD dsshian L]
Zahen sejok Parda =
10 Permahonan Pembayaran ;25 Kansa 1 m.;:;‘ 3Tahun £y Tetuka, | amadan
APED asahian braiied
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20 ARSY KHOLIQ 5 tangga 21 Janusr 2026 ;s Kertzs 1 2Tahun 2Tshun sisa Torccks | imternal Musash
okstomal
Fenaguna
Saeusan 2025 ;s Karas 1 2Tahun > Tshan L Tertoks | intemardan | Musach
ckztomal
an 26 Janusri 2025 .2 Kors 1 2Tahun 2Tshun sisa Tortwks | imomaidon | Musash
olztamal
21 ALFASA ARD DINATA 13ngga1 24 Januar 2025 s Kerzs 1 2Tatun 3Tahun Sisa Tetuks | imtomaidan | Mussoh
cztomal
25 SIGIT TEGUH SANTOSO tanggal 03 Fabniar 2025 2 Karizs 1 2 Tahun 3Tahun s Tortuks | imemdiden | Musesh
akstomal
GALANG ;s Karas 1 27shun 3Tahun sisa Tetks | intonaidae | Mumsoh
ckstomal
F
21 TIO ROMDDON! targaa) 24 Mare! 2025 ;2 Kanzs 1 2Tahun 2Tahun B2 Tetuks | imemaidon | Musan
citomal
2025 s Keruas 1 2Tahun 2Tahun aiza Tortoks | memaidon [ Musmah
oztomal
an HUSNIRINDA PUTRA tanggs! 10 Ap 2025 ;s Karas 1 2Tahun 3Tahun 82 Tetks | inomatdon | Musash
ekstomal
Fengguna
an TAUFIK MUHALARIN (30933 1 Acrl 2025 s Keras 1 2 Tahun 2Tshun a2 Tortuks | imomaidon | Musash
clstomal
AL s Koras 1 2Tahun 3Tshun sisa Terwuks | imemaidan | Musash
cstomal
an AFRIZAL KURNUNAAN 13053l 06 Mol 2025 £ Karza 1 2 Tahun 3 Tahun B2 Tortuks | intemdidon [ Musmsh
astomal
2 REGA SAPUTRA langsl 14 Mai 2025 ;s Keras 1 27shun 3Tahun 52 Tertuks | intomaiden | Musash
ekstomal
20 ARIEF AL MUHARRAM tanggsl 28 Mol 2025 22 Kanzs 1 2 Tahun 2 Tahun a2 Tertuks | imomaidan | Mussan
cistomal
27 NAUFAL FARIED FACHLULLAR angasl 02 Jui 2025 ;2 Keras 1 2Taun 2Tshun 82 Tertcks | imemaidon [ Musash
okstomal
a7 MASRI YADH t3rggal 13 Juni 2025 = Kanas 1 2Tahun = Tahan 80 Tertoks | intematdon | Musaah
chztomal
2 CELY YUUITA tnggsl 13 Juri 2025 =2 Kors 1 2 Tahun 3 Tahun 8iza Tortwks | imomaidon | Mush
clstomal
2 ALHABIT ABI MAYU tangos! 16 Jurd 2025 = Keras 1 2 Tahun 3Tahun Sisa Tewwks | imemaidan | Musaon
cstomal
2 ABCLL RAHMAN tanggsl 07 A4 2025 25 Kanzs 1 2 Tahun 3Tahun a2 Torcuks | internal Muzesh
cstomal
Fenogina
27 MUHAMMAD SYAHRCNI tangosl 07 441 2025 ;2 Kartas 1 2 Tahun 3Tahun 8isa Tetks | imenaidan | Musson
estomal
Fanagina
20 PINTO ERLANGGA tanggsl 07 Jul 2025 22 Kanas 1 2 Tahun 3 Tahun B2 Tetwks | imemaidon | Muman
cistomal
Fenoaina
2 AYU DIA SANDELA tanggsl 20 Jui 2025 ;s Kertas 1 2 Tatun 2Tahun Biza Tortcks | imtemaidon | Musmah
okstomal
an RESTIANI tanagal 30 Jui 2025 =2 Kanas 1 2 Tahun 3 Tahun sisa Tetoks | inmomatdon [ Musash
ekztomal
Ziaten sk Pard e
11, Batta Acara Pembayaran 225 Kanas 2 s 3Tahun B2 Terwks | intamaidan | msash
APBD dizahkan i
Ziahon sejon Ferda
12 Surat Fesanan s Karas el e
Fangkag) 3Tahun sisa Terba | intomadan | Musah
APED dsahian sl
2 tahen zejok Perda
tenezng Ui ored
12 Kuitansi Pemeayaran 28 Kenzs 3(Rangiap) 3Tabun sisa Terks | imtomaidas | Mumnsh
APS0 Azhkan st
2tahen sojok Ferda Ry
14 Nota. tezang
ssang 205 Karas 2 (Rangiap) 3Tahun sz Tertuka | intemoidon | musman
APED @zahkan ——
Timen i =
15 Benta Acara Serah Torima Pokersaan 2025 ¥oras 3{Rangkap) carec. 3 Tabun Bisa Tertuks Intornal das Musash
pertanggengjawsban g
APED disahian
Zishen e =
16 Banta Acara Hasi Pemenksaan ;s Karas 3 (Ranghap) — 3Tahun s Tortuka | intemdidon | muman
APS0 dzahian o
2 taten zejok Porda
17. Banta Acara Pengeiuaran/Penyaluran Barang 2025 Kartas 3(Ranghap} ““"r 3 Tehun Bisa Teraka Intornal dam Muzaah
APED disahkan Shotwich
2tatun zejak Perda =
tnesng o el
12 Berita Acara Penerimasn Barang £ Kartas 1 3Tahun sisa Toroka | intemadan | Musmah
APBD diahkan i
2 tahen sejok Ferda
. 225 Kanss 1 Se—nd 3 Taun 8 Toroks | intonaidan | Mz
APBD dsshkan Seatondl
ODOPERIALANAN | SPT
i s 28 Karas 1 1Tshun 3 Tahun E Tortuks | momatdom | Musssh
ckatamal
seT Sarpm
St Yo s Keras 1 1Tahun 1 Taun Bisa Tomka | e | s
560 ;s Kartas 0 2Tatun 3 Tahun siga Terouka | inomatdon | Pommanen
T T L 225 Kanas 3 2Tatun 3Tahun Bl Teroks | intaat o Pamanes
DAAMINTO tanggal 10 Maret 2025 . ==y
fm ;s Karas 3 2Tatun 3Tahun sz Tortuka | intemidon | Farmanes
AMSNASS t2nggal 17 Apri 2025 ‘ckstomal
Penagina
i s Karas s 2Tatun 3 Tahun sisa Terein | wrndaam: | Pommicn
SuSomendest Pt s Haos CTME seee Tohma ) ;25 Kareas 3 2 Tahun 3Tahun i ks | i | Pomanen
"FICHARD PRASETYO 1aggai i 2025 preboctie
208 ™ = ks Femanen,
T gy Keras s 2Tshun 3 Tahun isa T eicn
ax1 an DEFRIMASOK 19001 04 Januart 2025 s 1 2Tshun 2 Tahun Bisa Teruka | mtomaidan | Masash
chstamal
20 HELDI RUBIANSYAK tangaa! 08 Jaruan 2025 ;25 Kanas 1 2Tatun 3 Tahun sisa Torka | intomatdon | mmah
kstomal
20 YENIKARLINA t2nggaf 08 Januse 2025 ;s Kartas 1 2Tatun 3Tabun s Teruks | imtamatan | msaah
‘ckstomal
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Fonaara
08 Kortas 1 2Tshun Tabun sisa Tetuks | imomaidon | Msmah
ckztomal
) ZANDI WARLIAN tangaal 08 Sectembes 2025 28 Karss 1 2Tahun 3 Tahun ks Teroks | intenadan | Musah
chstamal
2 BUNARDH tanggsl 09 Sapterber 2025 s Kaas 1 2 Tahun 3 Tahin s Tertuks | imtenidan | Wusnsh
skstomal
) ADIFA YOBVALANG tanaga! 10 Sestember 2025 w2 Karss 1 27shun 3 Tshun Bissa Teuks | intanadon | nsah
ovatamal
2 DEWA AHANAM tangoal 21 Olober 2026 o2 Kanss 1 2 Tahun Tahun s Touks | imtenaidon | hssah
oksamal
40 PLIAR SUSANTO Lanagal 27 Ckisbar 2020 oz Kanzs 1 2 Taun, 2 Tahun s Tetoks | oo don | snsn
ekstomal
Tarun 2025 lanierg
iy PPTHN Pojatal | yo0g Kansa 10 4 Tahun 3 Tahun flsa Tortuks | intormas o Misah
Kepats Dinas Penqacaan asbat ot jorcieorerd
e aglaman s Dinds ey S TAN 2018 Libiakg w08 Karss 4 2 Tahun 3 Tahun fissa Tetuks | itomardim | Wisah
Penuriuhan PETKAD prointy
e s ot B TRC I (e w2 Kanss 4 2 Tahun 2 tabun s R e
Panurfuhan Pejabit Pangadaan Bareng den Jssa e
Stk asibinnioghls Diaas Noshar 0 Tabe SRS Waioing 2o Kariss a 2 Tahun ¥ Tabun oo Tetubs | inteenaldon | Missah
Penganchitan Pingas Arsaris —
P i VA DS s 0 T A ey s ansa . 2 Tahun 2 Tahin ™ Toruka | itonardon | san
ovstomal
Teo3ina
Surst Kot Kagata Cinas Nomar OF Tanun 2038 laniang
wan Kanse . 2Tshun 2 tshun ™ Tetuks | enadon | pssan
Punganghskan Pib.gas Adaaring Sarvce stamal
S AHE O P8 T 0 Kanaa 4 2 Tanun 2 Tanun [ otk | wamardan | Mssan
Petrgan Periags Maam ek
A Fapurt onc Wi Ot oy O Tiless Y00 g 2028 Kansa . 2 Tahun A Tanun nisa Torooks | otomasdon | Mussah
cahigar oustamal
ik Koputusan Kepala Cvias Nomer 10 Tarun 2028 a1t Tunogina
Penatacan Tormpat T.gas P Ngen Siol, Pegamal 228 Kanaa [ 2 Tahun 2 Tanin sa Toks | iomadan | Mussah
Paranian Kaa dan s K astamal
e KamAen Kowi Cieas towor 30 Tabio 3008 aniny w2 Yarss 4 2Tahin 2 Tahun o Towks | ntenarden | Missah
Punrfuban Teraga Oparat SPO oo
il agutioms Koyie DI Wernet 21 T GRS Mg s Kanss “ 2 Tahun ¥Tatun s Tetks | imenadon | hesean
Panurjiban Teraga Opwraky SRUP KPP skstamal
Funggina
S0 Kokt Ko Cios hocir 23 T SE26 Mg 208 Kansa 4 2 Tahun 2 Tatun s Towks | intamardan | Masean
Ponuryakan Tanigs Pergakia TP b e
“Bural Keputuran Kepala Dinas Nomar 24 Taun 3028 anieng.
Per.banan atas Kaph.sn Keaia Dinas Nomar 22 Tan 2025 w2 Wanas s 2Tahun 3Tahun (™ Toruks | imtomardan | Mhssaan
PR ckstomal
S Kepuian Kol Dinas Nomer 25 Tarun 2025 taniarg SR
B 009, 1 Vanss s 2Tahan 3Taun Bissa Totuks | imomardon | Musman
ang Ponuriikan Tansga Cperatar Skem Informasi e
"Pembargunan Duarah (SIPD)
‘Surat Keputuran Kopaia o T g
2005 taklng Parganchsin Petos ABpars can Patgms s Kansz ‘ 2 Tanun 3Tahun 8 Totwka | imamardon | Mumsah
rorkeioe 14 kzamal
“Surat Keputusan Kapala Dinas Nomer 27 Tafun 2025 180G
o ¥arss 4 2Tahun 3Tahin s Teroks | intemardan | Mssah
2005 tankang Perunushan SIRUP LKPR ckstomal
=
T | 25 Korzs 2 Tahun 3 Tatun Bl Tertuks | intornat don
2025 tarkang Penun.ikan Tanags Pangeidia TP sistomal
‘Nomer 28 T
Parbahan atas Kap.usn Kepdia Dinas Nomar 01 Tahwn 2025 Fanaguna
na Penun ajsbat Ky | 22 Koaz 2Tahun 3Tahun iz T
ey estemal
Komtman (FEK)
‘Surat Kaoutuzan Kepais Dinas Nomar 30 Tarun 2025 1ontsng. Fangauna
T Kogiatan £ Koras 2Tahun 3 Tamun Blsa Teroks | intermat dan
skztomal
“Surat Keputusan Keosia Dinas Nomor 30,3 Tahun 2025 teriang
Porubahan atas Kap.b.4en Kepaia Dinas Tendga Kera dan. Fangguna
Tranamigrasi Kabw.palon Mukomuks Nomar 10 Tahun 2025 s Karas 2Tshun 3Tahun siza Tertuka | imoenatdan
forkang Penatzoan Tempat Tugas PNS, CPNS, FPRK can Jisa ‘ekstomal
Kantor
“Surat Knputizan Kepaia Dinas Nomor 37 Tarin 2025 lanirg —
oty Nagiatan Puccageh s Karas 2Tshun 3Tahun sisa Teroks | ineenat dan
t.0an
pack ‘Satu Dawvan ekstomal
‘Surat Keputusan Kepaia Dinas Nomor 36 Tahun 2025 tankrg
‘Panbahan atas Kap..asn Kenaia Dinas Nomar 09 Tarn 2025 o i v s P i | gy
o ] {Lapion gan o
omer 41 Terin Pangging
B e rata [ o X0 T A 25 Keras 2Tatun 3 Tahun B Tertuks | imtornatdas
) ]
St Kecutuzan Kopala Dinas Nomar 42 Tahun 2025 lanisng
;2 Karas 2 Tahum 3 Tahun iz Tertoks | intormatdan
A g istamal
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DAFTAR ARSIP HASIL ALIH MEDIA TAHUN 2025

Bidang Penta

SPT Nomer 090/160/SPT/D.19/Vi/2025 8.0 DESTRI GANDALIA
tanggel 30 Juli .02 Aqustus 2025

Pengouna
temal dan | Musnah

eT
GILANG K taggal 18 5.6 22 Oktober 2025

1 Tahun

1 Tahun

Pergouns
wnemai dan | Musnah

a 560 TENAGA KERJIA

FRANSISKA Langgal 03 Februati 2025

2 Tabun

3 Tahunt

Tertuka

Rekamendas: Perestitan Paspor CPMI tujuan Taiwan
DARMINTO targgal 10 Maret 2025

Kertas.

2 Tabun

3 Tahun

Tertnuki

Permanen

Pasgor
AVNAN tangysl 17 Apri 2025

Kertan

2Tawn

3 Tahen

Tertnka

Permanen

MUAAMMAD SMAIL tanggl 06 Mes 2025

2 Tahwn

3 Tahun

Terbkn

Rekamendass Penestitan Paspar CPMI tujuan Talwan an
RCHARD PRASETYO tanggal Jurs 2025

2 Tahun

2 Tuhen

Biasa

Tertnkn

Fekormendass Perertétan Paepor CPMI tjuan Malaysis
nmmmwu»’g‘n -

2 Tahun

3 Tahun

Tertka

1 DEFRINASOK tanggsl 04 Januarl 2025

2 Tahun

2 Tahun

Tertwka

wternal dan Musnah

0 HELDI RUBIANSYAH tangos! 08 Januar) 2025

2 Taa

3 Tahun

Tertnka

internal dan Musriah
nal

20 YENI KARLINA Langgal 08 Januarl 2025

Kertas

2 Tahun

2 Tahun

Tesbuka

m
wternal dan Musnal
tenal

0 ARSY KHOLIGS tanggat 21 Januari 2025

2 Tan

Terbks

iernal dan Musnah

RANIRUSLI ADE Janwani 2025

2 Tahun

3 Tahun

Tertroka

teenal dan Musnah

an TEGAR WAHYU PANGESTU tangged 24 Januari 2026

Kertas.

2 Tahun

ER I

Terbuka

Musnish

.0 ALFASA ARDI DINATA tanggel 24 Januari 2025

Kestas.

2 Tahn

3 Tahen

Tetbka

tesnal dan Musnah

a0 SIGIT TEGUH SANTOSO tanggal 03 Februari 2025

Kestas

2Tahun

3 Tahen

Tertuks

ternal dan Musnah

2.0 GALANG ADITIYA HARISKA tanggal 25 Febinsari 2025

2 Tahun

2 Tshun

teenal dan Musnah

0 TIO ROMODON! tanggal 24 Mesret 2025

2 Tshun

Musnsh

2.0 WAHYU CAHYADI SETIAWAN tanggs! 09 April 2025

Kertas

2 Tahun

Bisss

Terbuks

esnal dan Muznsh

an HUSNI RINDA PUTRA tanggal 10 Agril 2025

Kertas

2Tahun

imemmai dan Musnsh

1.0 TAUFIK MUHAJLJIRIN tanggal 11 Agril 2025

2025

2Tahun

wnesnal dan Musnizh

2025

i

2Taun

Terbuks

Pengguna
nesnal dan Musnsh
termal

2. AFRIZAL KURNIAWAN tanggal 06 Mei 2025

2025

:

2Tahun

Terbuks

g
ermal dan Musnsh

an REGA SAPUTRA tangasl 14 Mei 2025

i

2 Tahun

Terbuks

wneemal dan Muznh

a0 ARIEF AL MUHARRAM targgal 28 Ve 2025

2 Tahun

Bisss

Terbuka

esnal dan Muznah

NAUFAL L Juni 2025

2Tahun

Terbuka

memal dan Musnsh

. MASRI YADS tanggal 13 Juri 2025

2025

i

2Tshun

Terbuks

wmemal dan Muznsh

a0 DELY YULITA tanggel 13 Jurs 2025

2025

i

2Taun

wnesnal dan Muzmizh

an ALHABIT ABI MAYU tanggal 16 Juni 2025

2025

i

2Tahun

Terbuks

nermal dan Musnsh

2.0 ABDUL RAHMAN tanggsd 07 Juli 2025

i

2 Tahun

Terbuka

wnesmal dan Muznah

2.0 MUHAMMAD SYAHRONI tangged 07 Juli 2025

2Tahn

Bissa

Tertuka

.0 PINTO ERLANGGA tanggal 07 Jui 2025

2Tahun

el dan Muznsh

2.0 AYU DIA SANDELA tanggal 20 Jui 2025

2025

2Tshun

wmemal dan Muznsh

210 RESTIANI tanggsl 30 Jui 2025

2025

2Taun

Sissa

esnal dan Muzizh

21 RIZKI MEIRANDI PRATAMA tanggal 26 Agushus 2025

2025

Kertas

2Taun

Terbuks

erernal dan Muznzh

2:n ZANDI WARLIAN tanggel 08 Seplermber 2025

2 Tahun

Terbuka

nesmal dan Muznah

20 BUNARDI tanggal 08 Sepierber 2025

Kertae

2Tahun

Bissa

2.0 ADIFA YOSVALANO tanggsl 10 September 2025

2Tahen

nesnal dan Musnah

2.1 DEWA AHANAM tanggsl 21 Okisber 2025

2Tahn

Biaza

memal dan Musnsh

a.n PUAR SUSANTO tangged 27 Oklober 2025

2 Tahn

_Penggun:
memsiden | Musnsh
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 Bidang HI
12025

Bidang HI

DAFTAR ARSIP HASIL ALIH MEDIA TAHUN 2025

Pengguna
y 000 PERJALANAN | SPT Nomor 090/138/SPT/D.19/VA/2025 a.n FIRDAUS tanggal 02 ks s Sl o S e, | S i
OINAS Juli 2025 ehstemal
SPT Nornor 090/151/SPT/D.19/VI/2025 . ELI WARNI tanggsl Pengauria
2025 Kestas. 1 Tohun 1 Tahun Diasa Tertuka irernal dan Musnah
160462025 sten
SPT Normor 090/152/SPT/D19/VI/2025 . ELI WARNI tanggal Pergoun
o 2025 Kestas 1 Tahun 1 Tahun Biasa Teiwka | enesnaidan | Musnah
170462025 ehsternal
SPT Normor 090/173/SPT/D.19/VA2025 a.n FIRDAUS tanggal 4 Pergguni
tang9 2025 Kertas 1 Tohn 1 Tabun [ Teituks | enemoldan | Ausnah
Aqustus 2025 ehstenal
SPT Pergouns
WARN tangat 26 1. 77 At 2025 2025 Werian 1 Tahun 1 Tobun el el B
ot B oms K 1 T 1T Terta i | Akt
o wn o ks | iernal dan 3
Aqustus 2025 ehsterral
SPT Normor 090/226/SPT/D.10/1X/2025 8.0 OESTRI GANDALIA Perourin
K argat16 Septermber 2025 . 2028 Kevtae 1 Tahun 1 abun e Totwka | neraldan | Msnsh
ser A 2028 K 17 1T w Tertak v |
1 hua - a vl dan il
bk taengai2t Septemmbes 2025 = s 2 = ehatns
SPY tomoe O9/ZNVEP/D.19/11/2025 .0 SAPUAN dik 2028 Kertan 1 Tahwn 1 Tahun (™™ ok | vrendian | Mwaseh
tanggat10 .8 20 Septernber 2025 tamel g
il 2028 = 1T 1 T o Torto reiaidan | Mosnah
1aega 06 5. 08 Oktober 2025 - hun hn iasa ortkn e
6T 202 Pervgona
'PANDRIANTO tangg! 16 5.4 10 Oktaber 2025 2025 Kestan 1 Tahun 1 Talun Tettnka '::t'l‘v:’n‘:p Musrioh
sy a 025 T 1 Tahon a Tortu i L) Musrish
tangys 23 5. 25 Oktober 2025 x Kertas atn on ortauka b h
bl %923 | g0 Kertan 1T 1 Tolun Biass Tetnka | inammioen | s
5 25 Ohiober 2025 stesnal
SPT CITR Penggune
LI WARN tanggel 292 31 Oktober 2025 2025 Kertas 1 Tohun 1 Tabisn s Tetuka | memaidn | Mansh
T Penggns
tanggal 30 Oktober 5.4 01 Navembes 2025 2025 Kestas 1 Tahun 1 Tahun Biass Terbuka r:m: ':n Musnah
itd "0 | 205 1T 1 Tahun 6 Terbuk e oo Muznsh
Oktober 5.d 01 November 2025 ok n iasa @ el o

Bidang Lattas

DAFTAR ARSIP HASIL ALIH MEDIA TAHUN 2025

jomx Peraguna
; 090 PERJALANAN | SPT Nomex 090/151/SPT/D.19/VI/2025 a.n ELI WARNI tanggsl 2025 o 1 Tshun 1 Tahun Giasa Tebuks | emsidan | Musnsh
oS 16,4 2025 ehaterns’
Pengguna
SEY TS O ALACT/ VYIRS SO ELI VMM MmO 2025 Kertas 1 Tahun 1 Tohun Biosa Tetuks | temaidan | Musnah
176 2025 chatesny
SPT Norrior D90/157/SPT/0.19/VI/2025 .1 SAPUAN chk tanggal Pergun
22 0k 2025 2025 Veston 1 Tahun 1 Tohon Tetnka | mewaidan | Musnab
ehsternal
SPT Nornor 090/160/SPT/0.19/V/2025 & n DESTRI GANDALIA Pergouna
targget 30 Jul £.02 Agustus 2025 2025 Kestun 1 Tahun 1 Tahun (™ Testuika el dan Musnsh
SPT Normos 090/223/SPT/D.19/0/2025 .5 SAPUAN chk Pergourin
2 ki n h
T 1S Septerrber 2024 2025 Kerton 1 Tahun 1 Tabun [, Totuka | aemadan | M
it oo 1 Tahun B Tarbnk e il [T
tangel16 September 2025 e Kartna 1 Tatn J ne el T )
Pernina
2028 Kestna 1 Tahun 1 Tabunr Dinsa Tetuka | tematdan | Muanah
ad Perguna
i T
25 Chsobe 2028 2005 Kartna 1 Tohun 1 Tahun Diasa wtba | el dan | Mt
o1 20 Perrnn
D o 2025 Kt 1 Tahun 1 Tohun Binsa T I
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Lampiran 3. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-3.

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan 4

Melaksanaan sosialisasi internal

Tanggal Pelaksanaan
Kegiatan

10 s.d 14 November 2025

Daftar Lampiran
Kegiatan

1. Undangan dan Materi Sosialisasi
2. Dokumentasi dan Daftar Hadir
3. Notulen

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan

Uraian Kegiatan yang
Memuat Nilai Dasar
yang Melandasi

a. Tahap Kegiatan 1
Konsultasi dengan mentor terkait
pelaksanaan kegiatan sosialisasi.
Kompeten : Saya terus meningkatkan
kompetensi diri dengan secara proaktif
dengan meminta masukan dari mentor terkait
persiapan pelaksanaan kegiatan mulai dari
menyiapkan undangan dan materi sosialisasi.
Harmonis : Saya membangun komunikasi
yang baik dan terbuka dengan mentor agar
arah kegiatan sesuai dengan tujuan
aktualisasi yang direncanakan.
Kolaboratif : terkait pelaksanaan sosialisasi
dan menerima saran dari mentor dengan
sikap terbuka dan hormat.
Akuntabel : Saya telah menyesuaikan
rencana sosialisasi berdasarkan arahan dari
mentor serta bertanggungjawab terhadap
efektivitas persiapan kegiatan.
Loyal : Saya telah memastikan tata penulisan
dan isi surat undangan sesuai dengan
kebijakan instansi pemerintahan. Dalam
menyusun materi sosialisasi saya juga
menyesuaikan dengan peraturan terkait
kerasipan.

b. Tahapan Kegiatan 2
Pelaksanaan kegiatan sosialisasi
internal.
Harmonis : Saya berinteraksi aktif dengan
peserta dan mengahargai pendapat peserta
saat pelaksanaan kegiatan tanya jawab
dalam sosialisasi.
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Berorientasi Pelayanan : Saya
menjelaskkan dengan ramah dan informatif
terkait pentingnya sistem pengarsipan
digital unruk memudahkan akses dan
mendukung peningkatan kinerja Perangkat
Daerah.

Kompeten : Saya telah melakukan
sosilaisasi

dengan baik, menggunakan bahasa yang
luga dan mudah dimengerti peserta.

Loyal : Saya telah menyebarkan infromasi
terkait pengelolaan arsip untuk kemajuan
organisasi.

Adaptif : Saya menunjukkan sikap siap
menyesuaikan diri dengan pengarsipan
digital sebagai inovasi dalam pelaksanaan
sosialisasi.

c. Tahap Kegiatan 3
Tindak Lanjut dan Evaluasi
Loyal : Saya berkomitmen untuk
menindaklanjuti  hasil  sosialisasi demi
kemajuan instansi sebagai bentuk
pertanggungjawaban pelaksanaan kegiatan.
Kolaboratif : Saya melibatkan berbagai
pihak dalam menilai dan menerapkan hasil
sosialisasi.
Akuntabel : Saya bertanggungjawab atas
efektivitas dan dampak dari sosialisasi yang
telah dilakukan.
Berorientasi Pelayanan : Saya melakukan
perbaikan berkelanjutan dengan menerapkan
hasil sosialisasi dalam melakukan pekerjaan
untuk mewujudkan kearsipan yang terkelola

dengan baik.
Teknik Aktualisasi yang a. Tahap Kegiatan 1
Dipergunakan dan Konsultasi dengan mentor terkait
Bukti Fisik pelaksanaan kegiatan sosialisasi.

Kegiatan/Evidence Penulis melakukan konsultasi dengan mentor

terkait persiapan pelaksanaan sosialisasi. Hal
ini mencakup penyusunan undangan dan
materi  sosialisasi. Penulis  menyusun
undangan dan meteri sosialisasi berdasarkan
pelaksanaan kegiatan aktualisasi dan arahan
dari mentor. Penulis juga mencari referensi
terkait dengan materi sosialisasi dari sumber-
sumber terkait dengan pengarsipan digital.
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Bukti Fisik/Evidence : Hasil print out
Undangan dan Materi Sosialisasi.

b. Tahapan Kegiatan 2

Pelaksanaan kegiatan sosialisasi internal.
Penulis melaksanakan sosialisasi dengan
beberapa tahapan vyaitu pembukaan,
pemaparan materi, diskusi dan tanya jawab
diakhiri dengan penutup.

Bukti Fisik/Evidence : Hasil print out
dokumentasi dan daftar hadir kegiatan
sosialisasi.

c. Tahap Kegiatan 3
Tindak Lanjut dan Evaluasi
Penulis menindaklanjuti dan mengevaluasi
kegiatan dan juga hal ini sebagai bentuk
pertanggungjawaban pelaksanaan kegiatan
dengan membuat notulen hasil sosialisasi.
Bukti Fisik/Evidence : Hasil print out Notulen.

Deskripsi Proses dan Berikut adalah deskripsi mengenai proses dan
Kualitas Produk kualitas produk dari kegiatan 4 :

Kegiatan 1. Konsultasi dengan mentor terkait pelaksanaan
kegiatan sosialisasi.

Proses: penulis mencari referensi, melakukan
konsultasi dengan mentor terkait penyusunan
undangan dan meteri sosialisasi dan juga
menyesuaikan dengan pelaksanaan
aktualisasi. Materi disusun dengan mencakup
seluruh informasi terkait sistem pengarsipan
digital dengan detail setiap tahapan
kegiatannya. Namun tetap memperhatikan
unsur ringkas dan menarik pada tampilan
PPTnya agar peserta tidak bosan dan tertarik
mengikuti sosialisasi sampai dengan selesai.
Kualitas Produk: Undangan dan Materi
Sosialisasi yang telah diketahui dan
ditandatangani pimpinan.

2. Pelaksanaan kegiatan sosialisasi internal.
Proses: penulis memulai sosialisasi dengan
memberi salam hormat kepada mentor dan
peserta. Selanjutnya menyampikan latar
belakang, tujuan, mekanisme dan manfaat
yang didapatkan ketika melaksanakan kegiatan
pengarsipan digital. Setelah menyampaikan
materi penulis melanjutkan kegiatan dengan
tanya jawab dengan peserta. Kegiatan yang
terakhir adalah penutup, dimana penulis
menyampaikan ucapan terimakasih kepada
peserta karena telah menyempatkan waktu
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untuk mengikuti kegiatan sosialisasi dan

menyampaikan harapan semoga pelaksanaan

ini dapat diterapkan menyeluruh dimasing-
masing bidang dalam pelaksanan
pengarsipannya.

Kualitas Produk: Dokumentasi kegiatan

sosialisasi dan daftar hadir yang sudah di

tandatangani oleh peserta.
3. Tindak Lanjut dan Evaluasi

Proses: setelah melaksanakan kegiatan

sosialisasi penulis membuat notulen untuk

menjadi  catatan resmi dan  bentuk
pertanggungjawaban telah dilaksanakannya
kegiatan sosialisasi.

Kualitas Produk: Notulen kegiatan sosialisasi.
Dalam melaksanakan kegiatan ini saya telah
menerapkan nilai-nilai dasar ASN dalam setiap
tahapan kegiatan yaitu, Berorientasi pelayanan,
Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif,
dan Kolaboratif.

Manfaat Kegiatan
Terhadap Pencapaian
Visi, Misi dan Tugas
Organisasi

Berikut manfaat kegiatan “Optimalisasi Sistem
Pengelolaan Kearsipan melalui Spreadsheet dan
Google Drive” yang dikaitkan langsung dengan visi
“Kerja Bersama Menuju Mukomuko Maju’dan misi
“Penguatan reformasi birokrasi dan peningkatan
kapasitas aparatur birokrasi”:
Mendukung Visi:
Kegiatan ini mendorong kolaborasi antar pegawai
melalui sistem arsip digital yang mudah diakses dan
diperbarui bersama. Dengan pengelolaan data yang
rapi, cepat, dan transparan, koordinasi antarunit kerja
menjadi lebih efisien mencerminkan semangat “kerja
bersama” untuk kemajuan daerah.

Keterkaitan dengan Misi:

¢ Mendorong penerapan teknologi digital sebagai
bagian dari transformasi birokrasi modern.

e Meningkatkan kemampuan aparatur dalam
mengelola data dan arsip secara efisien
menggunakan alat digital seperti Spreadsheet dan
Google Drive.

e Mengurangi ketergantungan pada dokumen fisik,
sehingga proses administrasi menjadi cepat,
akurat, dan transparan.

Analisis Dampak
(Terhadap Satuan
Kerja dan Masyarakat)
Jika Aktualisasi Tidak

1. Konsultasi dengan mentor terkait
pelaksanaan kegiatan sosialisasi.
Kompeten
Jika tidak diterapkan maka menunjukkan
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Berdasarkan NDS

adanya kekurangan atau kelemahan dalam
kemampuan melakukan konsultasi yang
seharusnya mendukung Kkegiatan tersebut.
Pelaksanaan konsultasi juga menjadi kurang
efektif karena kurangnya keterampilan.

Harmonis

Jika tidak diterapkannya nilai harmonis dalam
kegiatan konsultasi dengan mentor berdampak
pada menurunnya efektivitas komunikasi dan
kerja sama. Akibatnya, terjadi
kesalahpahaman dalam penyusunan rencana
sosialisasi, serta hubungan antara peserta dan
mentor menjadi kurang baik, yang pada
akhirnya mempengaruhi kelancaran
pelaksanaan kegiatan.

Kolaboratif

Tidak diterapkannya nilai kolaboratif dalam
kegiatan konsultasi dengan mentor berdampak
pada kurangnya kerja sama dan partisipasi
aktif antara peserta dan mentor. Hal ini
menyebabkan proses perencanaan serta
pelaksanaan kegiatan sosialisasi menjadi
kurang efektif, karena ide dan masukan dari
kedua belah pihak tidak tersampaikan dengan
baik. Akibatnya, hasil kegiatan tidak optimal
dan tujuan sosialisasi sulit tercapai secara
maksimal.

Akuntabel

Tidak diterapkannya nilai akuntabel dalam
kegiatan konsultasi dengan mentor berdampak
pada kurangnya tanggung jawab dan kejelasan
dalam pelaksanaan tugas serta penyampaian
laporan  kegiatan  sosialisasi. Hal ini
mengakibatkan proses evaluasi menjadi
terhambat, kepercayaan antara mentor dan
peserta berkurang, serta hasil kegiatan tidak
dapat dipertanggungjawabkan secara
maksimal.

Loyal

Tidak diterapkannya nilai loyal dalam kegiatan
konsultasi dengan mentor berdampak pada
menurunnya komitmen dan rasa tanggung
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jawab  terhadap pelaksanaan kegiatan
sosialisasi. Kondisi ini dapat menyebabkan
kurangnya kepercayaan antara mentor dan
peserta, berkurangnya dukungan terhadap
keputusan bersama, serta menurunnya
semangat dalam mencapai tujuan kegiatan
secara optimal.

. Pelaksanaan kegiatan sosialisasi
internal.

Harmonis

Tidak diterapkannya nilai harmonis dalam
pelaksanaan kegiatan sosialisasi internal
dapat menimbulkan berbagai dampak negatif,
seperti munculnya kesalahpahaman
antaranggota, menurunnya semangat kerja
sama, serta berkurangnya rasa saling
menghargai di lingkungan kerja. Hal ini dapat
menghambat efektivitas komunikasi,
menurunkan Kkualitas koordinasi, dan pada
akhirnya mengurangi keberhasilan tujuan
sosialisasi yang ingin dicapai.

Berorientasi Pelayanan

Tidak diterapkannya nilai  berorientasi
pelayanan dalam pelaksanaan kegiatan
sosialisasi internal dapat menyebabkan
menurunnya kualitas penyampaian informasi
dan kurangnya kepedulian terhadap
kebutuhan peserta sosialisasi. Akibatnya,
tujuan kegiatan tidak tercapai secara optimal,
muncul ketidakpuasan di antara peserta,
serta menurunnya citra profesionalisme dan
akuntabilitas penyelenggara kegiatanSaya
menjelaskkan dengan ramah dan informatif
terkait pentingnya sistem pengarsipan digital
unruk memudahkan akses dan mendukung
peningkatan kinerja Perangkat Daerah.

Kompeten

Tidak diterapkannya nilai kompeten dalam
pelaksanaan kegiatan sosialisasi internal
dapat berdampak pada rendahnya kualitas
penyampaian materi, ketidaktepatan
informasi yang diberikan, serta kurang
efektifnya  proses komunikasi antara
penyelenggara dan peserta. Hal ini dapat
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mengakibatkan tujuan sosialisasi tidak
tercapai secara optimal, menurunkan
kepercayaan peserta, dan menghambat
peningkatan kinerja organisasi.

Loyal

Tidak diterapkannya nilai loyal dalam
pelaksanaan kegiatan sosialisasi internal
dapat menimbulkan menurunnya rasa
tanggung jawab dan komitmen terhadap
tujuan organisasi. Hal ini dapat menyebabkan
kurangnya kesungguhan dalam menjalankan
tugas, lemahnya koordinasi antaranggota,
serta berkurangnya kepercayaan antara
pimpinan dan pegawai. Akibatnya, kegiatan
sosialisasi menjadi kurang efektif dan hasil
yang dicapai tidak optimal.

Adaptif

Tidak diterapkannya nilai adaptif dalam
pelaksanaan kegiatan sosialisasi internal dapat
menyebabkan penyelenggara dan peserta sulit
menyesuaikan diri terhadap perubahan situasi,
kebutuhan, maupun dinamika yang terjadi
selama kegiatan berlangsung. Hal ini dapat
mengakibatkan proses sosialisasi menjadi kaku,
kurang responsif terhadap masukan, serta
menurunkan efektivitas pencapaian tujuan
kegiatan.

. Tindak Lanjut dan Evaluasi

Loyal

Tidak diterapkannya nilai loyali dalam
pelaksanaan kegiatan tindak lanjut dan
evaluasi sosialisasi sistem pengarsipan dapat
berdampak pada kurangnya komitmen dari
seluruh pihak terkait. Hal ini berpotensi
menurunkan konsistensi dalam menjalankan
prosedur pengarsipan yang telah
disosialisasikan, menghambat pemantauan
efektivitas  sistem, serta  menurunkan
kepercayaan antar tim dalam mencapai tujuan
pengelolaan arsip yang tertib, akurat, dan
terpercaya.

Kolaboratif
Tidak diterapkannya nilai kolaboratif dalam
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tindak lanjut dan evaluasi sosialisasi sistem
pengarsipan mengakibatkan koordinasi antar
pihak kurang optimal, proses evaluasi kurang
efektif, dan implementasi sistem pengarsipan
terhambat.

Akuntabel

Tidak diterapkannya nilai akuntabel dalam
tindak lanjut dan evaluasi sosialisasi sistem
pengarsipan dapat menyebabkan kurangnya
pertanggungjawaban, pengawasan Yyang
lemah, dan risiko kesalahan dalam
pelaksanaan serta pencatatan arsip.

Berorientasi Pelayanan

Tidak  diterapkannya nilai  berorientasi
pelayanan dalam tindak lanjut dan evaluasi
sosialisasi  sistem  pengarsipan  dapat
mengakibatkan pelayanan kurang responsif,
kebutuhan pengguna arsip tidak terpenuhi, dan
efektivitas sistem pengarsipan menurun.

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

: Sely Alviani, S.Pd

Satuan Kerja

: Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi
Kabupaten Mukomuko

Tempat Aktualisasi

: Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

No Tanggal/Waktu Catatan Hasil Paraf
Bimbingan | Capaian/Output | Mentor
1. | Senin, 10 November 2025 | Sesuaikan Tersedianya
u(r;dangan Undangandan | ~
?I'rl]\lggn Materi
Sosialisasi
2. | Rabu, 12 November 2025 N Bluatd Tersedianya
Ic:rl:jﬁtrll(ar?n Dokumenta_si,
kegiatan Daftar Hadir,
. dan Notulen
selanjutnya
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c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta

: Sely Alviani, S.Pd

Satuan Kerja

: Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi
Kabupaten Mukomuko

Tempat Aktualisasi

: Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

No | Tanggal/ Catatan Hasil Media Paraf
Waktu Bimbingan Capaian/ | Komunikasi Coach
Output | (Telpon/WA/
LMS/Email/
dll)
1.
2.
3.
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Kelengkapan Kegiatan:

Dokumentasi Pelaksanaan Kegiatan

Gambar Penyusunan Draft Undangan dan Materi Sosialisasi
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Gambar Pelaksanaan Kegiatan Sosialisasi




Output/Hasil Kegiatan

Gambar Undangan Sosialisasi Gambar Daftar Hadir Sosialisasi

PEMERINTAH KABUPATEN MUKOMUKO PEMERINTAH KABUPATEN MUKOMUKO
DINAS TENAGA KERJA DAN TRANSMIGRASI DINAS TENAGA KERJA DAN TRANSMIGRASI
Jalan Imam Bonjol Komplek Perkantoran Pemda Mukomuko 9 Jalan Imam Bonjol Komplek Perkantoran Pemda Mukomuko
disnakertranskabmukomukc@gmail com Kode Pos 38365 disnakertranskabmukomuko@gmail.com Kode Pos 38365

Mukomuko, 1o November 2025 DAFTAR HADIR SOSIALISASI
Nomor : 800/258 /D.19/X1/2025
Sifat HARI : Rabou
Lampiran TANGGAL :12 november 2025
Perihal : Undangan Sosialisasi WAKTU :03.00 W\B - Selesal
TEMPAT : Kangor Dwas Tenaga Yerda Aan Transmigrasy
b - ACARA I Soslalizas Ssicm Pendclolaan Rearsitan
1. Ibu Rini Kesumawati, SP selaku Mentor
2. Bapaki/lbu Staf Sekeratraiat TANDA
3. Bapak/Ibu Staf Bidang Hubungan Industrial NO NAMA JABATAN BIDANG TANGAN
4. Bapak/ibu Staf Bidang Binapenta 1. | BIML k€SuMawAn Sekretavic Sekregariat 5
5. Bapak/Ibu Staf Bidang Pelatihan dan Produktivitas Tenaga Kerja ¥ -
) 2. [MuHAMMPD AL ANSOLI s Selrekariat
Di (al-
3. |Sim sTARiAn Pengantar erse | Lowas YJabet.-
Tempat Ls
4 [MevAanT( PLo perta (=
Dengan Hormat, 5. [ELLwWARLNT UMM [a!
Dalam rangka memenuhi tugas Aklualisasi Latsar CPNS, maka akan F‘W \ W’

g i Sistem F ipan di Dinas Tenaga Kerja
Dan Transmigrasi Kabupaten Mukomuko. Mukomuko, '> November 2025

Pelaksana Aktualisasi
HariiTanggal : Rabu, 12 November 2025

Pukul - 09.00 WIB - Selesai
Tempat - Kantor Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi %
Acara : iali Sistem i
" - " SELY ALVIANL, S.Pd
Sehubungan dengan pentingnya kegiatan ini, kami sangat mengharapkan '—_‘—NIP. 19991220 202506 2 003
kehadiran Bapak/Ibu tepat pada waktunya.

Demikian undangan ini kami sampaikan, atas perhatian Bapak/lbu kami ucapkan
terimakasih.

Mukomuko, '© November 2025
a.n. - Plt. KEPALA DINAS

“Zpembiha, (Via
NIP. 19760916 201001 2 005

Gambar Notulen Sosialisasi
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NOTULEN SOSIALISASI SISTEM PENGELOLAAN KEARSIPAN
HARI/TANGGAL : Rabu, 12 November 2025
WAKTU : 09.00 WIB - Selesai

TEMPAT . Kantor Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi

1. SUSUNAN ACARA
a. Pembukaan
b. Pemaparan Materi
c. Diskusi dan Tanya Jawab
d. Penutup

2. PEMBAHASAN
a. Penyampaian Latar Belakang
b. Tujuan kegiatan
c. Tools yang digunakan
d. Mekanisme kegiatan
e

. Manfaat

3. KESIMPULAN
a. Kegiatan ini bertujuan untuk menambah wawasan tentang arsip digital dan
sistem pengelolaannya dengan memanfaatkan teknologi sederhana.
b. Peserta mengerti tentang latar belakang, tujuan, hingga mekanisme dan
manfaat dari kegiatan ini.

c. Diskusi berjalan lancar.

iViukomuko, 12 November 2025
Pelaksana Aktualisasi

4

/N
SE& ALVIANI, S.Pd
NIP. 19991220 202506 2 003
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Gambar Materi Sosialisasi

9

Sosialisasi Sistem
Pengarsipan

12 November, 2025

Diakses
b7

Pengarsipan Mandiri Menggunakan Spreadsheet & Google Drive

Disusun untuk mendukung kemandirian dan keteraturan dalam

pengelolaan dokumen digital.

©)
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Latar Belakang

° Arsip masih tersimpan manual dan sulit dicari

Belum tersedia arsip digital
Risiko kehilangan data jika tersimpan di perangkat pribadi.
Kebutuhan sistem arsip yang terpadu

Mudah diakses

Dapat diperbarui bersama

Tujuan Pengarsipan
Mandiri

Menata dokumen digital agar
mudah ditemukan.

Mempercepat proses pencarian
dan pelaporan.

Mendorong tanggung jawab
individu atas arsip kerja.
Mendukung transparansi dan

kolaborasi tim
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-
Tools yang Digunakan

Google Drive

* Penyimpanan berbasis cloud
* Dapat diakses kapan pun dan

di mana pun

* Dilengkapi fitur berbagi dan

kontrol akses

Struktur

ARSIP DIGITAL

090 PERJALANAN SURAT KEPUTUSAN
DINAS 900 KEUANGAN 560 TENAGA KERJA AK-1 KEPALA DINAS

REKOMENDASI |\ \»
h Sg(;.z';TOBER PENGAD;(\)/;? izl PENERBITAN PASPOR TAHUN 2025 TAHUN 2025
CPMI TAHUN 2025
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Format Spreadsheet Arsip

v [ Untitled spreadsheet - Google X +

« o s 3xAmi-gIRB( BhfVhMNH 1259485265#gid= 1259485265
G Dapatk seperti * da.com” Pl T8 per pangguna, i lebih lama, dan manfaat lai Workspace.
Untitled spreadsheet & & &
File Edit Tampilan Sisipkan Format Data Alat Ekstensi Bantuan Minta Gemini
QMew & o B § 100% - S %O N Rboo - -(10]+ B I ANE E-$ H-A- 0B @Y @3
cr
A 1] (4 0D £ ¥ (] L
! DAFTAR ARSIP HASIL ALIH MEDIA TAHUN 2025
7 UNIT PENGELOLA + SEKRETARIAT
3 PERIODE : 2025

URAIAN INFORMASI BERKAS v

TAHUN v

JUMLAH
MEDIA v (TEM
(LEMBAR)

KLASIFIKAS!

v RETENSIAKTF v RETENSIINAKTIF v

KEAMANAN

KLASIFIKASI

Akses VO HAKAKSES v KET v

Melakukan pemindaian
(scanning ) dengan
berpedoman pada SOP Alih
Media Arsip

Memberikan tanda
autentikasi berupa
watermark pada arsip.
Watermark yang diberikan
jangan sampai menutupi
informasi arsip. Tanda
watermark diberikan sesuai
pedoman SOP
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Simpan dokumen ke folder
sesuai kategori di Google
Drive dan catat data
dokumen ke Spreadsheet
arsip.



Manfaat Jangka
Panjang

Arsip terdokumentasi
dengan rapi dan mudah
dilacak.

Mengurangi kehilangan
atau duplikasi file

Meningkatkan efisiensi
kerja dan kolaborasi. Mendukung digitalisasi

' @D
' Kedisiplinan dalam mengarsip
adalah kunci efisiensi kerja.

Thank you
\

12 November, 2025 /

S
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Lampiran 4. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-4.
a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan 5

Implementasi dan Penggunaan Harian

Tanggal Pelaksanaan
Kegiatan

17 s.d 21 November 2025

Daftar Lampiran
Kegiatan

1.
2.
3.

Arsip Digital
Arsip Digital yang Autentik

Dokumen Digital pada Drive, Berita Acara,
dan Daftar Arsip Alih Media

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan

Uraian Kegiatan yang
Memuat Nilai Dasar
yang Melandasi

a. Tahap Kegiatan 1

Melakukan Pemindaian Dokumen
Akuntabel

Saya memastikan proses berjalan
transparan, tertelusur, dan dapat
dipertanggungjawabkan. Hal ini untuk
meminimalkan kesalahan, dan mendukung
terciptanya rekam data yang valid.

Kompeten

Saya telah sebagai bentuk kemampuan teknis
saat mengelola arsip digital. Ha ini berdampak
pada kualitas arsip digital yang meningkat,
mudah diakses, dan sesuai dengan standar
kearsipan modern.

Adaptif

Saya menunjukkan kesediaan dalam
penggunaan teknologi baru, menyesuaikan
metode kerja, dan merespons perubahan
kebutuhan organisasi. Proses digitalisasi
arsip lebih  cepat, relevan dengan
perkembangan teknologi, dan mendukung
transformasi digital instansi.

. Tahapan Kegiatan 2

Memberikan tanda autentikasi arsip
Akuntabel

Saya memastikan penerapan prosedur
baku (SOP) yang memastikan setiap arsip
digital diberikan watermark resmi sehingga
dapat dipertanggungjawabkan keasliannya.
Kompeten

Penggunaan perangkat lunak yang tepat
dan penguasaan teknis dalam
menambahkan watermark tanpa merusak
kualitas arsip digital.
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Pengecekan kualitas (quality control) untuk
memastikan watermark terpasang dengan
posisi, ukuran, dan transparansi yang
sesuai standar.

Kolaboratif

Kerja sama antar bidang  untuk
mempercepat proses alih media dan
autentikasi tanpa mengurangi kualitas.
Kolaborasi ini memastikan bahwa
watermark  tidak hanya  memenuhi
kebutuhan teknis, tetapi juga kebutuhan
organisasi secara keseluruhan.

C.

Tahap Kegiatan 3

Mengupload dokumen ke drive.

Harmonis

Pengunggahan arsip dilakukan dengan tetap
menjaga komunikasi dan kerja sama yang baik
antara rekan kerja. Jika ditemukan dokumen
yang memerlukan  verifikasi, petugas
berkoordinasi secara sopan dan profesional.
Sikap saling menghargai dan saling membantu
diterapkan agar suasana kerja tetap kondusif
dan produktif.

Loyal

Saya menunjukkan loyalitas dengan mengikuti
ketentuan dan standar operasional prosedur
yang berlaku, menjaga kerahasiaan dokumen,
serta memastikan bahwa arsip yang diunggah
merupakan data resmi dan valid. Loyalitas juga
ditunjukkan melalui komitmen untuk
mendukung tercapainya kinerja organisasi
secara optimal.

Berorientasi Pelayanan

Saya memastikan seluruh arsip digital yang
diunggah tersusun rapi, mudah dicari, dan
dapat diakses oleh pihak yang membutuhkan.
Langkah ini dilakukan guna mendukung
kelancaran pelayanan publik, memberikan
kemudahan bagi pengguna internal maupun
eksternal, serta  mempercepat proses
administrasi.

Adaptif

Saya mampu beradaptasi dengan
penggunaan teknologi digital, termasuk
pemanfaatan cloud storage seperti Google
Drive. Ketika terjadi perubahan sistem atau
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pembaruan aplikasi, saya siap belajar dan
menyesuaikan diri untuk tetap menjalankan
tugas secara efektif. Adaptasi juga terlihat
dalam kemampuan mengelola arsip digital
agar selaras dengan perkembangan
teknologi informasi.

Teknik Aktualisasi yang
Dipergunakan dan
Bukti Fisik
Kegiatan/Evidence

a. Tahap Kegiatan 1
Melakukan Scanning Dokumen.
Penulis melakukan pengecekan kondisi arsip
sebelum dipindai untuk memastikan halaman
lengkap, tidak rusak, dan sesuai register
arsip. Selanjunya memeriksa hasil scanning
apakah tidak terpotong dan sudah memuat
seluruh informasi arsip.
Bukti Fisik/Evidence : Hasil Screenshots arsip
digital pada folder.

b. Tahapan Kegiatan 2
Memberikan tanda autentikasi arsip
Penulis menyesuaiakan logo, ukuran,
transparansi dan posisi watermark dengan
SOP yang sudah dibuat. Posisi watermark
strategis sehingga tetap terlihat namun tidak
mengganggul isi arsip.
Bukti Fisik/Evidence : Hasil Screenshots arsip
digital yang sudah autentik.

c. Tahap Kegiatan 3

Mengupload dokumen ke drive

Penulis terlebih dahulu berkoordinasi dengan
rekan kerja untuk menentukan arsip yang
akan diunggah, kemudian mematuhi SOP
dalam memeriksa, menamai, dan menyusun
arsip digital secara rapi dan mudah diakses.
Arsip diunggah menggunakan platform cloud
seperti Google Drive dengan memanfaatkan
fitur yang tersedia sebagai bentuk adaptasi
teknologi. Setelah selesai, akses diberikan
kepada pihak terkait dengan cepat dan jelas.
Bukti Fisik/Evidence : Hasil Screenshots arsip
digital yang telah di upload ke Drive, Berita
Acara, dan Daftar Arsip Alih Media.

Deskripsi Proses dan
Kualitas Produk
Kegiatan

Berikut adalah deskripsi mengenai proses dan

kualitas produk dari kegiatan 5 :

1. Melakukan Scanning Dokumen.
Proses: penulis mengidentifikasi arsip fisik
yang akan dipindai, melakukan pengecekan
kelengkapan halaman, kondisi fisik, serta
mencatat dokumen dalam daftar arsip.
Tahapan ini memastikan setiap dokumen yang
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diproses tercatat dengan jelas dan sesuai
dengan SOP kearsipan. memverifikasi kembali
hasil scan dengan arsip fisik untuk memastikan
tidak ada halaman yang terlewat, kualitas
gambar baik, dan urutan dokumen sudah
benar. File diberi nama sesuai SOP alih media
arsip. Langkah ini memastikan dokumen digital
mudah ditemukan dan terorganisasi dengan
baik. Arsip fisik dikembalikan ke rak
penyimpanan sesuai klasifikasi dan kode arsip
untuk menjaga kerapian serta keamanan data.
Kualitas Produk: Arsip Digital yang memiliki
kesesuaian isi dengan arsip fisik.

. Memberikan tanda autentikasi arsip.

Proses: penulis melakukan pemberian tanda
autentikasi berupa watermark logo pada arsip hasil
alih media dengan berpedoman pada SOP yang
sudah dibuat. Watermark kemudian ditambahkan
menggunakan perangkat lunak dengan posisi dan
ukuran yang konsisten, disertai pengecekan agar
arsip tetap terbaca jelas. Proses ini dilakukan
secara kolaboratif dan terkontrol, melibatkan
koordinasi antarunit untuk menyamakan
standar dan melakukan evaluasi hasil secara
berkala. Dengan cara ini, arsip digital yang
dihasilkan tetap autentik, aman, dan
berkualitas.

Kualitas Produk: Arsip Digital yang sudah di
autentikasi.

. Mengupload dokumen ke drive.

Proses: penulis melaksanakan koordinasi yang
baik bersama rekan kerja untuk
mengidentifikasi arsip yang perlu diunggah,
mencerminkan nilai Harmonis dalam
membangun kerja sama dan komunikasi yang
saling menghargai. Selanjutnya, pegawai
bekerja dengan mematuhi SOP, memastikan
dokumen valid, aman, dan sesuai prosedur,
sebagai bentuk nilai Loyal terhadap aturan dan
tanggung jawab instansi. Dalam tahap
pengunggahan, arsip ditata dalam folder yang
terstruktur dan diberi nama jelas agar mudah
diakses oleh pengguna, menunjukkan nilai
Berorientasi Pelayanan karena memudahkan
siapa pun dalam mencari dokumen. Pegawai
juga menggunakan teknologi cloud storage dan
menyesuaikan diri dengan fitur digital yang
tersedia, mencerminkan nilai Adaptif dalam
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menghadapi perkembangan teknologi untuk
meningkatkan efektivitas kerja.
Kualitas Produk: Arsip Digital yang tersedia
pada Drive, Berita Acara, dan Daftar Arsip Alih
Media.
Dalam melaksanakan kegiatan ini saya telah
menerapkan nilai-nilai dasar ASN dalam setiap
tahapan kegiatan yaitu, Berorientasi pelayanan,
Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif,
dan Kolaboratif.

Manfaat Kegiatan
Terhadap Pencapaian
Visi, Misi dan Tugas
Organisasi

Berikut manfaat kegiatan “Optimalisasi Sistem
Pengelolaan Kearsipan melalui Spreadsheet dan
Google Drive” yang dikaitkan langsung dengan visi
“Kerja Bersama Menuju Mukomuko Maju’dan misi
“Penguatan reformasi birokrasi dan peningkatan
kapasitas aparatur birokrasi”:
Mendukung Visi:
Kegiatan ini mendorong kolaborasi antar pegawai
melalui sistem arsip digital yang mudah diakses dan
diperbarui bersama. Dengan pengelolaan data yang
rapi, cepat, dan transparan, koordinasi antarunit kerja
menjadi lebih efisien mencerminkan semangat “kerja
bersama” untuk kemajuan daerah.

Keterkaitan dengan Misi:

e Mendorong penerapan teknologi digital sebagai
bagian dari transformasi birokrasi modern.

e Meningkatkan kemampuan aparatur dalam
mengelola data dan arsip secara efisien
menggunakan alat digital seperti Spreadsheet dan
Google Drive.

e Mengurangi ketergantungan pada dokumen fisik,
sehingga proses administrasi menjadi cepat,
akurat, dan transparan.

Analisis Dampak
(Terhadap Satuan
Kerja dan Masyarakat)
Jika Aktualisasi Tidak
Berdasarkan NDS

1. Melakukan Scanning Dokumen

Akuntabel

Tanpa akuntabilitas, proses kerja menjadi tidak
tertelusur, tidak rapi, dan berpotensi merugikan
organisasi. Hasil scan tidak dapat
dipertanggungjawabkan, misalnya ada
halaman hilang atau terbalik namun tidak dapat
diketahui pada tahap mana kesalahan terjadi.
Terjadi ketidaksesuaian antara arsip digital dan
arsip fisik, sehingga merusak integritas data
organisasi.

Kompeten

Tanpa kompetensi, kualitas hasil digitalisasi
menurun dan kegiatan menjadi tidak efisien. [
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kualitas hasil scan buruk, kesalahan teknis, file
tidak tertata dengan benar, waktu pengerjaan
lebih lama, karena harus mengulang
pemindaian akibat kesalahan, kesulitan dalam
temu balik dokumen digital, yang dapat
menghambat layanan internal maupun publik.
Adaptif

Proses digitalisasi lambat karena tidak
memanfaatkan alat atau aplikasi terbaru yang
lebih efisien. Tidak mampu menyesuaikan
SOP, terhambat saat terjadi kendala teknis,
karena kurang inisiatif mencari solusi alternatif.
. Memberikan Tanda Autentikasi Arsip
Akuntabel

Proses pemberian  watermark  tidak
terdokumentasi dengan baik, sehingga
menimbulkan kebingungan tentang siapa
yang bertanggung jawab atas arsip dan versi
arsip yang sah. Arsip digital yang tidak dapat
dipertanggungjawabkan keasliannya
menurunkan kepercayaan masyarakat
terhadap layanan instansi, terutama jika arsip
digunakan sebagai dokumen resmi atau bukti
hukum.

Kompeten

Jika tidak kompeten maka akan kesulitan
menguasai  teknik alih media dan
pemasangan watermark dapat menghasilkan
arsip digital yang kurang baik. Arsip yang
kualitasnya kurang baik dapat menghambat
pelayanan publik dan memperlambat proses
administrasi.

Kolaboratif

Kurangnya koordinasi antarunit membuat
standar watermark tidak seragam. Beberapa
pekerjaan yang tumpang tindih atau tidak
sinkron, sehingga proses menjadi lambat dan
rawan kesalahan. Ketidaksinambungan antar
bidang berpotensi menyebabkan
keterlambatan penyediaan arsip untuk
masyarakat, ketidakkonsistenan informasi,
dan menurunkan citra profesional instansi.

. Mengupload dokumen ke drive.

Harmonis

Tanpa sikap harmonis, koordinasi
antarpegawai terganggu, komunikasi tidak
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efektif, dan muncul potensi konflik. Hal ini
menyebabkan arsip  diunggah  tanpa
sinkronisasi dan sering terjadi kesalahan atau
duplikasi data. Pelayanan menjadi lambat
karena pegawai tidak bekerja sama dengan
baik, sehingga masyarakat harus menunggu
lebih lama untuk mendapatkan dokumen atau
informasi yang dibutuhkan.

Loyal

Pegawai yang tidak loyal pada aturan dan SOP
dapat mengunggah dokumen tanpa verifikasi,
mengabaikan keamanan arsip, dan berpotensi
menimbulkan  pelanggaran  tata  kelola
administrasi. Masyarakat berisiko menerima
data yang tidak akurat atau mengalami
masalah akibat dokumen yang salah atau tidak
terjaga kerahasiaannya, sehingga
kepercayaan publik menurun.

Beorientasi Pelayanan

Arsip yang tidak disusun rapi, folder tidak
terstruktur, dan nama file sembarangan akan
menyulitkan  pencarian. Ini  menurunkan
efisiensi kerja dan memperlambat proses
administrasi. Layanan menjadi lambat dan
tidak responsif. Masyarakat perlu menunggu
lebih lama karena pegawai kesulitan
menemukan atau memproses dokumen yang
dibutuhkan.

Adaptif

Pegawai yang tidak adaptif akan kesulitan
memanfaatkan teknologi digital atau platform
penyimpanan modern, membuat proses unggah
dan akses arsip menjadi manual, lambat, dan
tertinggal dari perkembangan sistem.
Pelayanan digital tidak berjalan optimal, padahal
masyarakat kini membutuhkan layanan cepat,
mudah, dan berbasis teknologi.

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

: Sely Alviani, S.Pd

Satuan Kerja

: Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi

Kabupaten Mukomuko

Tempat Aktualisasi

: Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

No Tanggal/Waktu

Catatan Hasil Paraf
Bimbingan Capaian/Output | Mentor
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1. | Senin,
2025

17 November

Lakukan
pemindaian
dengan
memperhatik
an keutuhan
informasi
arsip

Arsip Digital

2. | Selasa,
2025

18 November

Pemberian
watermark
pada arsip
berpedoman
pada SOP

Arsip Digital
yang Autentik

3 | Rabu,
2025

19 November

Buat Berita
Acara dan
Daftar Arsip
Alih Media
dan lanjutkan
ke kegiatan
selanjutnya

Dokumen Digital
pada Drive,
Berita Acara,
dan Daftar Arsip
Alih Media

Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta

: Sely Alviani, S.Pd

Satuan Kerja

: Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi
Kabupaten Mukomuko

Tempat Aktualisasi

: Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

No | Tanggal/ Catatan Hasil Media Paraf
Waktu Bimbingan Capaian/ | Komunikasi Coach
Output | (Telpon/WA/
LMS/Email/
dll)
1.
2.
3.
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Kelengkapan Kegiatan:

Dokumentasi Pelaksanaan Kegiatan

Gambar Pemindaian dan Pemberian Watermark pada Arsip
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2 tahun sejak Perda e hitps://drive.google.co
: tentan Fengauce m/fle/d/1XYIHDGWA
s 1. Surat Pengantar 2025 Kertas 1 . 3Tahun Biasa Tebuka | Intemaldan |  Musnah
pertanggungjawaban petksir YSS2Taif Hig8OYGiprb
APED disahkan me/viewusp=sharing
‘ hitps //drive google co
"“liz”:‘ o Pengguna m/file/d/1SD0ZVBT VK
9 2. Hasi Survey Barang/Jasa 2025 Kertas 4 (Rangkap) Wik 3Tahun Biasa Terbuka naldan | Musneh | KIWZavweCQImALQSF
pertanggungjawaban , e
eksternal NmL9/view usp=shari
APBD disahkan o
21ahun sejak Perda ittps. e google.co
3. Surat Pernyataan Tanggung Jawab tentany Fanggng T
1 2 g D 2025 Kertas 4 (Rangkap) _ Tooke0g 3Tahun Biasa Terbuka i dan Musnah | HoC RMSKGDE
atas Kelengkapan SPMLS ertanggungjawaban oinet
eksternal PWR2M4/view?usp=sh
APBD disahkan i
2 tahun sejak Perda P hitps.//drive. google.co
4 /ataan Pertanggungjawaban Fisik tentang . Pttt m/file/d/1U9 SEQ7IAh
" 202 s tern Mu fle/dAUS SEQTIAN
dan Keuangan A L y pertangqungjawaban LE fass TG ‘"Ef;‘:::;” Musnah | GhViAGRLIPZOh Qdih
APED disahkan h_Uviewusp=sharing
2 tahun sejak Perda o hitps //drive google co
. = tentang ggut m/file/d/1GaiDmuIT9s
2 5. Surat Perintsh Membayar (SPM) 2025 Kertas 2 3Tohun Biasa Tebuka | intemaldan | Musnsh | Dfie/d/182DmulTos
pertanggungjawaban oty 98PZ10700Pin
APED disahkan ltp/view?usp=sharing
2 tahun sejak Perda . hitps:/drive google.co
st g AR
u 6. Surat Permintaan Pembayaran (SPP) 2025 Kertas 3 = 3Tahun Blasa internaldan | Musnah | Dfie/d/ine/SmEPEY
pertanggungjawaban by GeSxWne biribyh
APBD disahkan = INPA/view?usp=sharing
https /dri le.c
£ a0t Peca Pengguna m/file/d/10bSwanwIG
" 7 NotaRenistrasi 2005 Kertas 3 (Ranokan) = 3 Tahun Riasa Terhuka internal dan Musnah Md 5o05a3AFIMSMN
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Gambar Berita Acara dan Daftar Arsip Hasil Alih Media

PEMERINTAH KABUPATIEN MUKOMUKO

Jin. lmam Bonjol Kompleks |
Email: disnake

mtoran Pemerintah Kabup
anskibinuikomukoam il

DINAS TENAGA KERJA DAN TRANSMIGRASI

en Mukomuko

BERITA ACARA
ALIH MEDIA ARSIP DINAMIS

Pada hari ini Rabu Tanggal Sembilan Belas Bulan Scplemhcr Tahun Dua Ribu Dua
Puluh Lima, bertempat di Dinas Tenaga Kerja dan Tr

kami yang bertanda tangan dibawah ini:

Dalam hal ini disebut sebagai PIHAK KESATU
Nama, : SELY ALVIANI, S.Pd

119991220 202506 2 003

: Penata Muda, Ill/a

+ Arsiparis Ahli Pertama

Dalam hal ini discbut sebagai PIHAK KEDUA
: RINT

1.
NIP

Pangkat/Golongan

Jabatan

Nama

UMAWATI, SP

NIP : 19760916 201001 2 005
Pangkat /Golongan : Pembina, IV/a
Jabatan : Sekretaris Dinas

Dalam hal ini disebut sebagai PIHAK KEDUA

Mencrangkan bahwa pihak pertama telah melakukan alih media arsip dinamis di Dinas

Tenaga Kerja dan Ti

sesuai amanat Undang-Undang

nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan berikut daftar arsip dinamis yang dialihmediakan

terlampir.
PIHAK KESATU, PIHAK KEDU,

ELY ALVIANL, S.Pd RINI KESUMAWATI, SP
Penata Muda, ll/a Pembin;

/
NIP. 19991220 202506 2 003

a, IV/a
NIP. 19760916 201001 2 005

adya, IV/d

No Jenis Arsip &m:‘h:""“ ";‘::l adi | Alat Waktu Ket
[ . ADNAN dan Bl TR L3250 2025 &
tanggal 25 5.d 27 Agustus.
2025
6. | SPT Nomor Kertas | Elektronik | 1 Lembar | Printer
090/206/SPT/D.19/VII1/ 2025 Format Epson
a.n FIRDAUS tanggal 29 PDF 13250
Agustus 2025 - o
17. | SPT Nomor Kertas | Elektronik | 1 Lembar | Printer 17
090/226/SPT/D.19/1X/2025 Format Epson | November
an DESTRI GANDALIA dkk PDF 13250 2025
| | tanggal16 September 2025 - .
18, | SPT Nomor Kertas | Elektronik | 1 Lembar | Printer 7
| 090/234/SPT/D.19/IX/2025 Format Epson | November
| a.n DESTRI GANDALIA dkk PDF 13250 2025
| | tanggal26 Scptember 2025
9. | SPT Nomor Kertas | Elekironik | 1 Lembar | Printer 7
| 090/238/SP/D.19/1X/2025 F Epson | November
[ . SAPUAN dik tanggal18 s.d PDF 13250 2025
20 September 2025
[7730. | SPT Nomor Kertas | Elektronik | | Lembar | Printer 7
| 090/253/sp/0.19/x/2025 Format Epson | November
an DESTRI GANDALIA POF 13250 2025
| tanggal 06 5.d 08 Oktober
2025
21, | SPT Nomor Kertas | Elektronik | 1 Lembar | Printer 7
090/258/SP/D.19/X/2025 Format Epson | November
a.n DESTRI GANDALIA dan PDF 13250 2025
PANDRIANTO tanggal 16 s.d
18 Oktober 2025 | |
22, | SPT Nomor Kertas | Elcktronik | 1 Lembar | Printer 7|
090/265/SP/D.19/X/2025 Format Epson | November
a.n DESTRI GANDALIA dkk PDF 13250 2025 |
tanggal 23 s.d 25 Oktober
2025
23. | SPT Nomor Rertas | Elekironik | 1 Lembar | Printer 7
090/267/SP/D.19/X/2025 Format Epson | November
| a.n MARJOHAN tanggal 23 s.d PDF 13250 2025
25 Oktober 2025
24, | SPT Nomor Kerias | Elektronik | 1 Lembar | Printer 7
090/270/SP/D.19/X/2025 Format Epson | November
a.n CITRA DESIANA dan ELU POF 13250
WARNI tanggal 29 s.d 31
Okktober 2025
35 | SPT Nomor Kerias | Elektronik | 1 Lembar | Printer 7
090/271/SP/D.19/X/2025 Format Epson | November
a.n DESTRI GANDALIA PDF 13250 25
tanggal 30 Oktober 5.d 01
November 2025
26. | SPT Nomor Kertas | Elektronik | 1 Lembar | Printer 17
090/272/SP/D.19/X/2025 Format Epson | November
a.n MARJOHAN tanggal 30 PDF 13250 2025
Oktober s.d 01 November
2025
37. | SPT Nomor Kertas | Elektronik | 1 Lembar | Printer 7
090/151/SPT/D.19/V11/2025 Format Epson | November
a.n ELI WARNI tanggal 16 Juli PDF 13250 2025
2025
28. | SPT Nomor Kertas | Elektronik | 1 Lembar | Printer 7
090/152/SPT/D.19/VI1/2025 Format Epson | November
a.n ELI WARNI tanggal 17 Juli PDF 13250 2025
2025
29. | SPT Nomor Kerias | Elektronik | | Lembar | Printer 7
090/157/SPT/D.19/V11/2025 Format Epson | November
a.n SAPUAN dkk tanggal 22 PDF 13250 2025
[ Juli 2025
TSPTNomor Kertas | Elektronik | 1 Lembar | Printer 17
| | 090/160/SPT/D.19/V11/2025 Format Epson | November
| a.n DESTRI GANDALIA PDF 13250 2025

PEMERINTAH KABUPATEN MUKOMUKO

DINAS TENAGA KERJA DAN TRANSMIGRASI

Jin. Imam Bonjol Kmnplvk\ Perkantoran Pemer mluh Kuhupul(’n Mukomuko

Email:

disnaker

om

DAFTAR ARSIP ALIH MEDIA

No decis hesip —bm:‘:"?‘ ’\%:] i | umiah Alat Walktu Ket
1 Berkas Pengadaan Wircless | Kertas | Elektronik | 1 Berkas | Adobe 17
Sound Speaker Format Scan November
. PDF 2025
2 Berkas Pengadaan Baju Batik Kertas | Elektronik | 1Berkas | Adobe | 17
Format Scan November
) PDF 2025
3. | Berkas Pengadaan Printer Kertas | Elektronik | 1 Berkas | Adobe 17
Format Scan | November
1 R S . PDF 2025
4. Berkas Pengadaan Laptop Kertas | Elektronik Adobe 7
| Format Scan | November
PDF 2025
‘ Berkas Pengadaan PC Kertas | Elektronik | 1| Berkas | Adobe 17
Format Scan | November
i — S PDF 2025
Berkas Pengodaan Lemari Arsip | Kerias | Elektronik | 1 Berkas | Adobe 7 =
(Mebel) Format Scan | November
PDF 2025
7. | SPT Nemor Kerlas | Elektronik | 1 Lembar | Printer 7
| 090/154/SPT/D.19/V1l/2025 Format Epson | November
a.n MARJOHAN tangeal 2. PDF 13250 2025
Juli 2025 |
SPT Nomor Kertas Elektronik | 1 Lembar Printer 17 l
| 090/237/SP/D.19/1X/2025 Format Epson | November |
a.n RINIKESUMAWAT! FOF 13250 2025
| tanggal 16 5.d 18 September
2025
[ 9. SPT Nomor Kertas | Elckuronik | 1 Lembar | Printer 7
| 090/160/SPT/D.19/V11/2025 Format Epson | November
a.n DESTRI GANDALIA POF 13250 2025
tanggal 30 Juli s.d 2 Agustus
2025
10. | SPT Nomor Kertas | Elcktronik | 1 Lembar | Printer 17
090/260/SP/D.19/X/2025 Format Epson November
a.n FIRDAUS dan BONI PDF L3250 2025
GILANG K tanggal 18 5.d 22
Oktober 2025
11 Kertas Elektronik | 1 Lembar Printer 17
090/135/SPT/D.19/V11/2025 Format Epson | November
a.n FIRDAUS tanggal 02 Juli PDF 13250 2025
2025
12 m Kertas | Elektronik | 1 Lembar | Printer 17 |
090/151/8PT/D.19/V11/2025 Format Epson November
| a.n ELI WARNI tanggal 16 Juli POF 13250 025
2025
T3 | SPT Nomor Kertas | Elektronik | 1 Lembar | Printer 7
090/152/SPT/D.19/V11/2025 Format Epson | November
an ELI WARNI tanggal 17 Juli PDF 13250 2025
2025
14, | SPT Nomor Kertas | Elektronik | 1 Lembar | Printer 7
090/173/SPT/D.19/VIIl/2025 Format Epson | November
a.n FIRDAUS tanggal 4 PDF 13250 2025
Agustus 2025
15, | SPT Nomor Kertas | Elckwonik | 1 Lembar | Printer 7
| 090/202/SPT/D.19/VIll/2025 o Format . | Epson | November
No Jenis Arsip Jumlah Alat Waktu Ket
‘tanggal 30 Juli 5.d 2 Agustus I
2025 |
31 | SPT Nomor o Printer 17
090/223/SPT/D.19/1X /2025 Format Epson Naovember
a.n SAPUAN dkk tanggall5 PDF 13250 2025
September 2025 Il |
T 32, | SPT Nomor [ “Kertas | Elektronik | 1 Lembar | Printer 7
| 090/238/SP/D.19/IX/2025 | Format Epson | November
a.n SAPUAN dkk tanggal18 s.d PDF L3250 2025
20 September 2025 | ‘
33. | SPTNomor Kertas | Elektronik | 1 Lembar | Printer 17 |
090/263/SP/D.19/X/2025 Format | Epson | November
a.n MAVILIA tanggal 23 s.d 25 PDF L3250 2025
| Oktober 2025 B |
3a. | SPT S Printer 17
090/269/SP/D.19/X/2025 Epson. November
an SAPUAN tanggal 30 L3250 2025
Oktober s.d 01 November |
_laes | | S
35, Rekomendasi Penerbitan Kerins | Eiekironik | | Berkas | Printer | 17
Paspor CPMI tujuan Malaysia | Format Epson November
a.n NOVIA FRANSISKA POF | 13250 2025
 tanggal 03 Februari 2025 ] Y -
36. | Rekomendasi Penerbitan | Kertas Printer 7
Paspor CPMI tujuan Taiwan Epson | November
an DARMINTO tanggal 10 L3250 2025
| Maret 2025 | | | )
37 Rekomendasi Penerbitan Kertas Elektromk | 1 Berkas Printer 17
Paspor CPMI tujuan Malaysia Format Epson | November
an RINI AMINAH tanggal 17 PDF | 13250 2025
April 2025
T Rekomendasi Penerbitan Kertas | Elektronik | 1 Berkns | Printer 7 ‘
Paspor CPMI tujuan Malaysia Format | Epson | November
a.n MUHAMMAD ISMAIL PDF 13250 2025
tanggal 06 Mei 2025 1 ‘
39. | Rekomendasi Penerbitan Kertns | Elekironik | 1 Berkas | Printer | 17
Paspor CPMI tujuan Taiwan Format | Epson | November ‘
a.n RICHARD PRASETYO PDF ‘ 13250 2025
tanggal Juni 2025 |
40, Rekomendasi Penerbitan Kertas Elektronik | 1 Berkas Printer
Paspor CPMI tujuan Malaysia Format | | Epson | Navember |
a.n AHMAD BAGUS PRASOJO PDF 13250 | 2025
tanggal 18 Juli 2025 | | | |
41, | AK-1 an GALANG ADITIVA Kertas | Elektronik | | Lembar | Printer 17
HARISKA tanggal 25 Februan Epson November |
2025 PDF L3250 2025 |
2. AK-1anTIO [ Kertas | Elekironik | T Lembar | Printer 17 |
tanggal 24 Maret 2025 Format Epson | November
PDF L3250 2025
43, AK-1 an WAHYU CAHYADI Kertas | Elektronik | 1 Lembar | Printer 7 .
SETIAWAN tanggal 09 Apnil ‘ Format Epson November
2025 POF 13250 2025
33 AK-L an HUSNI RINDA Reras | E!ekv.mnlk TLembar | Printer 7
PUTRA tanggal 10 April 2025 Epson | November
L 4» PDF | L3250 2025 |
[ 45 | AK-lan TAUFIK Kertas | Elektronik | 1 Lembar | Printer 17
MUHAJJIRIN tanggal 11 April Format Epson November
2025 POF 13250 2025
6. | AK-1an MUHAMMAD Kerias | Elektronik | 1 Lembar | Printer 7
SYAMSUL FALAQ tanggal 05 Format Epson | November
Mei 2025 PDF 13250 2025 |
47. | AK-1a.n AFRIZAL Kertas | Elekwonik | 1 Lembar | Printer 7
KURNIAWAN tanggal 06 Mei Format Epson November
2025 P 13250 2025
38 TAR-1 an REGA SAPUTRA Kertas | Elektronik | | Lembar | Printer 17
tanggal 14 Mei 2025 Format Epson November
PDF 13250 2025




= — " : i Media Arsip
No Jenis Arsip et | sumtan | aw | vk Rt Y | Jealy "_'1“‘_ | Boula [_loadl e | A‘:““ w';';{‘{ s
- Y 5 7 v 69. | Surat Keputusan Kepal ertas | Elektron dobe
997 TAKTan ARIEF AL Kesta: | -Blekivoeuley | 1itembar:| Printée 1 Dinas Nomr 08 Tahun 2025 Format Scan | November
MUHARRAM tangeal 28 Mei Format pson November | PDF 4 Lembar 2025
e POF 13250 2025 | l‘l'mnng Petugas Penjaga
AR-1 . NAUFAL FARIED Kertas Elektronik | 1 Lembar Printer 17 — . = 1 — ——
FADHLULLAH tanggal 02 Juni Format Epson | November 70. | Surat Keputusan Kepala Kertas | Elektronik Adobe 17
2025 PDF 13250 2025 Dinas Nomor 09 Tahun 2025 | Format Scan | November
51 AK 1 an MASRIYADI tanggal | Kertas | Elektronik | 1 Lembar | Printer 7 tentang Penctapan Pemegang POF 4 Lembar 2025
13 Juni 2025 Format Epson | November Perlengkapan Kantor (Laptop
PDF 13250 | 2025 dan PC Unit) o
52. | AK-1an DELY YULITA Kertas | Elektronik | 1 Lembar | Printer 17 71. | Surat Keputusan Kepala Kertas | Elektronik Adobe 17
tanggal 13 Juni 2025 Format Epson | November Dinas Nomor 10 Tahun 2025 Format Scan | November
o PDF | 13250 2025 tentang Penetapan Tempat PDF 2025
53. | AK-1an ALHABIT ABI MAYU Kertas | Elcktronik | 1 Lembar | Printer 17 Tugas Pegawai Negeri Sipil, 5 Lembar
tanggal 16 Juni 2025 Format | Epson November Pegawai Pemerintah dengan
| PDF | Lazso 2025 Perjanjian Kerja dan Jasa
| 54, AK-1 a.n ZANDI WARLIAN Kertas Elektronik | 1 Lembar | Printer 17 Kantor
tangeal 08 September 2025 Format Epson | November 72. | Surat Keputusan Kepala Kertas | Elektronik | Adobe 17
! POF 13250 2025 Dinas Nomor 20 Tahun 2025 Format Scan | November
5! AK-1 a.n BUNARDI tanggal 09 | Kertas | Elektronik | 1 Lembar | Printer 17 tentang Penunjukan Tenaga PDF 4 Lembar 2025
September 2025 Format Epson | November Operator SIPD |
PDF 13250 2025 =
s6. | Kertas | Elektronik | 1 Lembar | Printer 17 - SD'.'m m;nrmmzs Hereas E’;:‘_"::k g’;‘ le:‘b"
tanggal 10 September 2025 E:l;;;"a No;;.;u ‘ g Pc?mtjum oty i 4 Lembar o
7. | AK-1 a.n DEWA AHANAM Kertas Printer 7 | Opertor SIKUPLAVE: U, e =
| tanggal 21 Oktaber 2025 Ridonr: | Novoriber 74, | Surat Keputusan Kepala Kertas | Elektronik Adobe 7
| L3250 2025 Dinas Nomor 22 Tahun 2025 Format | o\ | Sean | November
88, [ AK-1 a.n PIJAR SUSANTO Kertas Printer 17 tentang Penunjukkan Tenaga PDF 2025
| tanggal 27 Oktober 2025 Epson | November Pengelola TPP.
13250 2025 75. | Surat Keputusan Kepala Kertas | Elektronik Adabe 17
{ AK-1 a.n RAIHAN Kertas Printer 17 Dinas Nomor 24 Tahun 2025 Format Scan November
| MAHARDIKA PUTRA tanggal Epson | November tentang Perubahan atas PDF 2025
| 10 November 2025 13250 2025 Keputusan Kepala Dinas 4 Lembar
| 60. | AK-1a.n MITHA MARARTUL P | Kertas | Elektronik | 1 Lembar | Printer 17 Nomor 22 Tahun 2025 tentang |
| tanggal 11 November 2025 Format Epson | November Penunjukan Tenaga Pengelola |
| PDF 13250 2025 TPP |
61. | AK-1 an RICHART NURDIN Kertas | Elektronik | 2 Lembar |  Printer 17 76. | Surat Keputusan Kepala Kertas | Elektronik Adobe 17
tanggal 12 November 2025 Format Epson | November Dinas Nomor 25 Tahun 2025 | Format Scan November
e PO, L3250 auds tentang Perubahan atas | PDF 2025
62. | AK-1 a.n REYVANDA Kertas | Elcktronik | 2 Lembar | Printer 7 Keputusan Kepala Dinas
A.tanggal 12 November 2025 Format Epson | November Nomor 20 Tahun 2025 tentang 4 Lembar
PDF 13250 2025 |
63 | Surat Keputusan Kepala Kertas | Elektronik ‘Adobe 7 ; :.‘;e“l"'f‘:::ﬂ"“::""‘ Qpierator:
Dinas Nomor 02 Tahun 2025 Format Scan | November | Dacrah (SIPD) |
;,:",m, P’?}m‘.ﬁm e A s | 77. | Surat Keputusan Kepala Kertas | Elektronik Adobe 17
| (PPTK), Pejabat Pengadaan Lembar | Dinas Nomor 26 Tahun 2025 | Format Scan: | November
| Barang dan Jasa dan Pejabat | tentang Perubahan Kedu: . PDF 2025
Pembuat Komitmen (PPK) atas Keputusan Kepala Dinas o
Surat Keputusan Kepala Kertas | Elektronik Adobe 17 Nomor 05 Tahun 2025 tentang
Dinas Nomor 03 Tahun 2025 Format | 4Lembar | Scan | November Pengangkatan Petugas
tentang PPTK-PD PDF 2025 | Arsiparis dan Petugas Penjaga
65. | Surat Keputusan Kepala Kertas | Elektronik Adobe 17 | Malam
Dinas Nomor 04 Tahun 2025 Format |, oo November 78. | Surat Keputusan Kepala Kertas | Elektronik Adabe 17
tentang Penunjukan Pejabat PDF 2025 Dinas Nomor 27 Tahun 2025 Format Scan | November
Pengadaan Barang dan Jasa tentang Perubahan Kedua PDF 2025
66, | Surat Keputusan Kepala Kertas | Elektronik Adobe 7 atas Keputusan Kepala Dinas 4 Lembar
Dinas Nomor 05 Tahun 2025 Format | .o | Scan | November Nomor 21 Tahun 2025 tentang
tentang Pengangkatan Petugas PDF 25 Penunjukkan Tenaga Operator
Arsiparis SIRUP LKPP
| 5 | Dt N Kol Kertas | Elektronik ‘Adobe 17 779, | Surat Keputusan Kepala Kertas | Elektronik ‘Adobe 17
Dinas Nomor 06 Tahun 2025 Format | 4Lembar | Scan | November \ Dinas Nomor 28 Tahun 2025 R Goan | Hvemher
{— custeng Putrgas Gopir EOF. 208 tentang Perubahan Kedua POF 2025
| 68. | Surat Keputusan Kepala Kertas | Elektronik Adobe 17 atas Keputusan Kepala Dinas 4 Lembar
| Dinas Nomor 07 Tahun 2025 Format | oo Scan | November tndcy e
tentang Pengangkatan Petugas POF a 2025 omor ain 2025 tentang
Penunjukkan Tens
Acleaning Service [ Vi nga
_____ Pengelola TPP N
| 80. | SuratKcputusan Kepala | Kertas | Elektronik Adobe 17
Dinas Nomor 29 Tahun 2025 Format | 7Lembar | Scan | November
i tentang Perubahan atas PDF 2025
[ e Jenis Arsi Meda Arsip | jumiah | At Wakt 8 PIHAK KESATU,
| AP Semula | Menjadi i - - Ket 4 PIHAK KED!
[ Keputusan Kepala Dinas I ] [ B =1="= -
| | Nomor 01 Tahun 2025 tentang, | |
Penunjukkan Pejabat | | |
Pelaksana Teknis Kegiatan
(PPTK), Pejabat Pengadnan ; la’en:t::'m da, 111/a RINI £ \WATI, SP
‘ Barang dan Jasa dan Pejabat NIP. 19991220 202 Pembina, IV/a
| Pembuat Komitmen (PPK) - - 506 2 003 NIP. 19760916 201001 2 005
81. | Surat Keputusan Kepala Kertas | Elektronik | Adobe 17
Dinas Nomor 30 Tahun 2025 Format Scan | November
tentang Pembentukan Tim PDF A Loibiar 2025
‘Teknis Pelaksanaan E-
Purchasing Kegiatan Melalui
| Katalog Elektronik |
§2. | Surat Keputusan Kepala Kertas | Elektronik 1 Adobe 17 |
Dinas Nomor 30.a Tahun Format Scan | November
2025 tentang Perubahan atas PDF 2025
Keputusan Kepala Dinas
Tenaga Kerja dan
p: § Lembar lya, IV/d
Transmigrasi Kabupaten >
Mukomuko Nomor 10 Tahun 203 1 010
2025 tentang Penetapan
Tempat Tugas PNS, CPNS,
L PPPK dan Jasa Kantor
83. | Surat Keputusan Kepala Kertas | Elcktronik Adobe 17
Dinas Nomor 37 Tahun 2025 Format Scan | November
tentang Penunjukkan PDF 2025
Narasumber dan Moderator
Kegiatan Pencegahan 3 Lembar |
Perselisihan HI, Mogok Kerja,
dan Putupan Perusahaan
yang Berdampak pada
Kepentingan Satu Daerah
84 | Surat Keputusan Kepala Kertas | Elektronik Adobe 7
Dinas Nomor 39 Tahun 2025 Format Scan | November
tentang Perubahan atas PDF 2025
| Keputusan Kepala Dinas
Nomor 09 Tahun 2025 tentang bl g
Penetapan Pemegang
Perlengkapan Kantor (Laptop
dan PC Unit)
85. | Surat Keputusan Kepala Kertas | Elektronik Adobe 7
Dinas Nomor 40 Tahun 2025 Format Scan November
tentang Perubahan atas PDF 2025
Keputusan Kepala Dinas. 4 Lembar
Nomor 20 Tahun 2025 tentang
| Penetapan Nama dan Besaran
| Pengelola SIPD
%6 | Sust eptusen Kepala Kertas | Elektronik Adabe 17 l
Dinas Nomar 41 Tahun 2025 Format Scan | November |
1 tentang Perubahan atas PDF 2025 |
| Keputusan Kepala Dinas
| Nomor 30 Tahun 2025 tentang 4 Lembar
Pembentukan Tim Teknis
| Pelaksanaan E-Purchasing
| Melalui Katalog Elektronik
87. [ Surat Keputusan Kepala Kertas | Elektronik Adobe 17
Dinas Nomor 42 Tahun 2025 Format Scan | November
tentang Perubahan Kedua PDF 2025
atas Keputusan Kepala Dinas 4 Lembar
Nomor 20 Tahun 2025 tentang
Penectapan Nama dan Besaran
Honorarium Pengelola SIPD




Lampiran 5. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-5.
a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan 6

Menyusun laporan hasil aktualisasi

Tanggal Pelaksanaan
Kegiatan

24 s.d 28 November 2025

Daftar Lampiran
Kegiatan

1.

Berkas dan Dokumentasi

2. Draft Laporan

3. Laporan Final

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan

Uraian Kegiatan yang
Memuat Nilai Dasar
yang Melandasi

a. Tahap Kegiatan 1

Mengumpulkan seluruh bukti kegiatan
yang akan disajikan dalam laporan
aktualisasi.

Berorientasi Pelayanan

Saya mengumpulkan seluruh bukti kegiatan
secara lengkap, jelas, dan tersusun rapi agar
memudahkan mentor dan penguji dalam
menelaah laporan aktualisasi.

Akuntabel

Saya memastikan setiap bukti valid, sesuai
fakta, serta diberi keterangan yang jelas
sebagai bentuk pertanggungjawaban atas
kebenaran laporan.

Kompeten

Saya memanfaatkan kemampuan teknis
dalam mengelola file, mengatur folder, serta
menggunakan aplikasi pendukung agar bukti
terdokumentasi dengan baik dan profesional.
Adaptif

Saya menyesuaikan metode pengumpulan
bukti dengan kondisi dan teknologi yang ada,
termasuk menggunakan penyimpanan digital
untuk mempercepat proses dan mengatasi
keterbatasan perangkat.

. Tahapan Kegiatan 2

Menyusun laporan aktualisasi.
Kompeten

Saya mengolah seluruh data, bukti kegiatan,
dan hasil pelaksanaan aktualisasi secara
teliti serta memanfaatkan pedoman
penyusunan laporan untuk menghasilkan
dokumen yang sistematis dan berkualitas
Akuntabel

Saya sajikan informasi yang jujur, valid,
serta dapat dipertanggungjawabkan,
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termasuk memastikan seluruh referensi,
lampiran, dan bukti fisik tercatat dengan
benar.

Harmonis

Saya melaksanakan koordinasi yang baik
dengan mentor dan rekan kerja untuk
meminta masukan guna memperbaiki
struktur dan substansi laporan tanpa
mengabaikan etika komunikasi.

Loyal

Saya memastikan isi laporan sejalan
dengan visi, misi, serta kepentingan unit
kerja dan menaati seluruh ketentuan
penyusunan laporan aktualisasi sebagai
bentuk dukungan terhadap organisasi.

. Tahap Kegiatan 3

Menyampaikan laporan aktualisasi
kepada mentor.

Akuntabel

Saya menyerahkan laporan yang telah disusun
secara  jujur, lengkap, dan dapat
dipertanggungjawabkan, termasuk

memastikan seluruh data serta bukti
pendukung valid.

Harmonis

Saya wujudkan melalui sikap sopan,
komunikasi yang baik, serta keterbukaan
dalam menerima masukan agar interaksi
berjalan lancar dan saling menghargai.
Adaptif

Saya menyesuaikan format, isi, maupun
metode  penyampaian laporan  sesuai
preferensi dan arahan mentor, serta siap
melakukan perubahan jika diperlukan.
Kolaboratif

Saya mencerminkan nilai ini dari kesiapan
bekerja bersama mentor dalam melakukan
perbaikan, mendiskusikan solusi, dan
menyempurnakan laporan agar hasilnya
optimal serta bermanfaat bagi organisasi.

Teknik Aktualisasi yang
Dipergunakan dan
Bukti Fisik
Kegiatan/Evidence

a. Tahap Kegiatan 1

Mengumpulkan seluruh bukti kegiatan
yang akan disajikan dalam laporan
aktualisasi.

Penulis mengumpulkan seluruh bukti kegiatan
meliputi penelusuran dokumen dan observasi
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ulang terhadap seluruh tahapan yang telah
dilaksanakan, mengelompokkan serta
mengklasifikasikan bukti agar tersusun rapi,
melakukan digitalisasi dan pengolahan file
seperti scan dokumen dan penyempurnaan
foto, serta menyimpan seluruh bukti dalam
folder digital yang terstruktur dan dicadangkan
melalui cloud storage. Selain itu, saya
melakukan konsultasi dengan mentor untuk
memastikan kelengkapan dan kesesuaian
bukti dengan standar laporan aktualisasi.
Bukti Fisik/Evidence :

1. Surat Permohonan Pelaksanan
Aktualisasi.

2. Catatan Konsultasi.

3. Surat Persetujuan Pelaksanaan
Aktualisasi.

4. SOP Alih Media Arsip Dinamis Tekstual.

5. Daftar Hasil Identifikasi Arsip.

6. Struktur Folder Arsip Hasil Alih Media.

7. Screenshots Template Spraedsheet.

8. Screenshots Daftar Arsip Lengkap.

9. Undangan Sosialisasi.

10. Materi Sosialisasi.

11.Daftar Hadir Sosialisasi.

12.Notulen Sosialisasi.

13.Screenshoots Arsip Digital yang Autentik.
14.Screenshots Arsip Digital pada Drive.
15.Berita Acara Alih Media Arsip Dinamis.
16. Daftar Arsip Alih Media.

17.Dokumentasi Pelaksanaan Kegiatan.

b. Tahapan Kegiatan 2
Menyusun Laporan Aktualisasi
Saya menerapkan nilai ASN untuk memahami
pedoman penulisan, kemudian
mengumpulkan dan mengolah seluruh data
serta bukti kegiatan secara sistematis sebagai
bentuk kompetensi dan akuntabilitas. Saya
menulis draf laporan secara terstruktur,
berkoordinasi dengan mentor untuk meminta
masukan, serta menjaga komunikasi yang
harmonis selama proses penyempurnaan.
Selanjutnya, saya melakukan revisi sesuai
arahan mentor dan memastikan laporan final
telah akurat serta sesuai ketentuan organisasi
sebagai wujud loyalitas.
Bukti Fisik/Evidence : Draft Laporan.
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c. Tahap Kegiatan 3

Menyampaikan laporan aktualisasi kepada
mentor.

Penulis menggunakan teknik komunikasi
efektif dengan menjelaskan isi laporan secara
jelas dan sopan, kemudian melakukan diskusi
untuk menerima masukan sebagai bentuk
keterbukaan dan kolaborasi. Saya juga
menyesuaikan format serta cara
penyampaian laporan sesuai kebutuhan
mentor sebagai wujud sikap adaptif, serta
menindaklanjuti setiap arahan dengan
melakukan revisi agar laporan lebih akuntabel
dan berkualitas.

Bukti Fisik/Evidence : Laporan Final yang
disetujui mentor.

Deskripsi Proses dan Berikut adalah deskripsi mengenai proses dan

Kualitas Produk kualitas produk dari kegiatan 6 :

Kegiatan 1. Mengumpulkan seluruh bukti kegiatan yang
akan disajikan dalam laporan aktualisasi.
Proses: penulis mengumpulkan bukti dengan
menerapkan teknik aktualisasi yang meliputi
observasi dan  penelusuran  dokumen,
klasifikasi bukti, digitalisasi file, penyimpanan
terstruktur, serta konsultasi dengan mentor.
Kegiatan dimulai dengan menelusuri kembali
seluruh tahapan aktualisasi melalui catatan
konsultasi, materi pelaksanaan sosialisasi |,
dokumentasi, dan surat-menyurat. Setiap bukti
kemudian dikelompokkan berdasarkan jenis
kegiatan agar mudah ditata dan ditelaah.
Setelah tersusun lengkap, seluruh bukti
dikonsultasikan  kepada  mentor  untuk
memastikan kesesuaian dengan standar
laporan aktualisasi.

Kualitas Produk: Arsip Digital yang memiliki
kesesuaian isi dengan arsip fisik.

Kualitas Produk: Kumpulan bukti fisik
pelaksanaan kegiatan yang rapi dan dapat
dipertanggungjawabkan.

2. Menyusun Laporan Aktualisasi
Proses: penulis menyusun Laporan Aktualisasi
dimulai dengan mempelajari pedoman sebagai
dasar penyusunan dokumen, kemudian
mengumpulkan seluruh bukti kegiatan, data, dan
catatan pelaksanaan untuk memastikan setiap
bagian laporan memiliki dasar yang valid.
Selanjutnya, penulis menyusun draf laporan
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secara terstruktur mulai dari pendahuluan hingga
penutup, dilanjutkan dengan koordinasi bersama
mentor untuk mendapatkan masukan terkait
kelengkapan, alur logika, serta ketepatan isi.
Setelah menerima saran, saya melakukan revisi
menyeluruh dan memastikan setiap perbaikan
sesuai ketentuan serta mencerminkan nilai dasar
ASN. Proses ditutup dengan pengecekan akhir
untuk memastikan tidak ada kesalahan penulisan,
data, maupun format.
Kualitas Produk: Draft Laporan yang sudah
dikonsultasikan oleh mentor.

3. Menyampaikan laporan aktualisasi kepada
mentor.
Proses: penulis menyiapkan laporan yang telah
lengkap dan siap ditinjau, kemudian
menyampaikannya kepada mentor melalui
komunikasi yang sopan, terstruktur, dan mudah
dipahami. Setelah laporan diterima, saya
menjelaskan poin-poin penting, memberikan
klarifikasi jika diperlukan, serta membuka ruang
diskusi untuk mendapatkan masukan dan
perbaikan. Setiap arahan dari mentor dicatat
dan ditindaklanjuti melalui revisi untuk
memastikan laporan menjadi lebih akurat dan
sesuai standar. Produk akhir juga menunjukkan
peningkatan kualitas dari versi sebelumnya
karena telah melewati proses penyempurnaan
melalui kolaborasi dan arahan mentor.
Kualitas Produk: Laporan Final yang lengkap
dan dapat dipertanggungjawabkan.

Dalam melaksanakan kegiatan ini saya telah

menerapkan nilai-nilai dasar ASN dalam setiap

tahapan kegiatan yaitu, Berorientasi pelayanan,

Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif,

dan Kolaboratif.

Manfaat Kegiatan
Terhadap Pencapaian
Visi, Misi dan Tugas
Organisasi

Berikut manfaat kegiatan “Optimalisasi Sistem
Pengelolaan Kearsipan melalui Spreadsheet dan
Google Drive” yang dikaitkan langsung dengan visi
“‘Kerja Bersama Menuju Mukomuko Maju”’dan misi
“Penguatan reformasi birokrasi dan peningkatan
kapasitas aparatur birokrasi”:

Mendukung Visi:

Kegiatan ini mendorong kolaborasi antar pegawai
melalui sistem arsip digital yang mudah diakses dan
diperbarui bersama. Dengan pengelolaan data yang
rapi, cepat, dan transparan, koordinasi antarunit kerja
menjadi lebih efisien mencerminkan semangat “kerja
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bersama” untuk kemajuan daerah.
Keterkaitan dengan Misi:

Mendorong penerapan teknologi digital sebagai
bagian dari transformasi birokrasi modern.
Meningkatkan kemampuan aparatur dalam
mengelola data dan arsip secara efisien
menggunakan alat digital seperti Spreadsheet dan
Google Drive.

Mengurangi ketergantungan pada dokumen fisik,
sehingga proses administrasi menjadi cepat,
akurat, dan transparan.

Analisis Dampak
(Terhadap Satuan
Kerja dan Masyarakat)
Jika Aktualisasi Tidak
Berdasarkan NDS

. Mengumpulkan seluruh bukti kegiatan yang

akan disajikan dalam laporan aktualisasi.
Berorientasi Pelayanan

Jika tidak diterapkan, berpotensi
menyebabkan penyusunan bukti yang tidak
rapi, tidak lengkap, dan sulit dipahami,
sehingga memperlambat proses penilaian dan
menghambat kelancaran kerja satuan kerja.
Dampaknya, kualitas laporan menjadi rendah
dan mengurangi kepercayaan masyarakat
terhadap profesionalisme ASN.

Akuntabel

Jika tidak diterapkan, bukti kegiatan dapat
menjadi tidak valid, tidak terverifikasi, bahkan
berpotensi menimbulkan keraguan atas
kebenaran laporan. Hal ini berdampak pada
berkurangnya integritas  satuan  Kkerja,
memunculkan risiko temuan administrasi, dan
membuat layanan publik dipandang tidak

transparan sehingga menurunkan
kepercayaan masyarakat.
Kompeten

Jika tidak diterapkan, dapat menyebabkan
ASN tidak mampu mengelola bukti secara baik,
misalnya penataan file berantakan, kualitas
dokumen buruk, atau penggunaan teknologi
yang tidak optimal. Dampaknya, satuan kerja
mengalami inefisiensi, proses kerja menjadi
lambat, dan kualitas output menjadi tidak
profesional. Pada level masyarakat, hal ini
terihat sebagai kurangnya kemampuan
aparatur dalam menyajikan data yang akurat
dan dapat diandalkan.
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Adaptif

Jika tidak diterapkan, proses pengumpulan
bukti tidak mampu menyesuaikan diri dengan
teknologi atau kondisi kerja yang dinamis,
misalnya penggunaan penyimpanan digital
yang tidak maksimal. Akibatnya, risiko
kehilangan data meningkat, proses verifikasi
menjadi lamban, dan satuan kerja kesulitan
menjaga efektivitasnya. Dampak jangka
panjang terhadap masyarakat adalah
menurunnya kualitas pelayanan karena ASN
tidak responsif terhadap perkembangan dan
kebutuhan zaman.

. Menyusun Laporan Aktualisasi
Kompeten

Jika tidak diterapkan, laporan yang dihasilkan
berisiko tidak lengkap, tidak akurat, dan tidak
sesuai pedoman, sehingga dapat
menurunkan kualitas kinerja satuan kerja
serta menghambat proses evaluasi.
Akuntabel

Jika tidak diterapkan akan menyebabkan
laporan tidak dapat dipertanggungjawabkan
karena data kurang valid atau disusun asal-
asalan, yang pada akhirnya menimbulkan
ketidakpercayaan pimpinan dan
mengganggu transparansi dalam organisasi.
Harmonis

Jika tidak dilaksanakan, koordinasi dengan
mentor dan rekan kerja menjadi tidak efektif,
menyebabkan miskomunikasi, keterlambatan
penyelesaian laporan, dan menurunkan
kualitas hubungan kerja di lingkungan satuan
kerja.

Loyal

Jika tidak diterapkan, laporan yang disusun
bisa tidak sejalan dengan arah kebijakan dan
kebutuhan organisasi, sehingga mengurangi
dukungan terhadap tujuan instansi dan
berpotensi menurunkan citra profesional ASN
di mata masyarakat. Secara keseluruhan,
kegagalan menerapkan nilai dasar ASN
dapat berdampak pada menurunnya kualitas
pelayanan publik, berkurangnya kepercayaan
masyarakat, serta melemahnya efektivitas
kinerja satuan kerja.
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3. Menyampaikan laporan aktualisasi

kepada mentor.

Akuntabel

Jika tidak diterapkan, laporan yang disampaikan
dapat berisi data yang tidak valid, tidak lengkap,
atau tidak dapat dipertanggungjawabkan,
sehingga menghambat proses evaluasi dan
menurunkan kepercayaan pimpinan terhadap
kualitas kinerja pegawai.

Harmonis

Jika tidak diterapkan, dapat menyebabkan
komunikasi yang kurang sopan dan tidak efektif
dengan mentor, sehingga menimbulkan
miskomunikasi, hubungan kerja yang tidak

nyaman, serta berpotensi menunda
penyelesaian laporan.
Adaptif

Jika tidak diterapkan, penulis menjadi kurang
mampu  menyesuaikan  format, metode
penyampaian, ataupun perubahan arahan
mentor, sehingga laporan sulit diterima,
membutuhkan revisi berulang, dan membuang
waktu kerja.

Kolaboratif

Jika tidak dijalankan, proses diskusi dan
penyempurnaan laporan menjadi terhambat,
mentor sulit memberikan masukan, dan kualitas
akhir laporan menurun. Secara keseluruhan,
ketidakpenerapan nilai dasar ASN ini dapat
berdampak pada rendahnya mutu dokumen
kinerja, menurunkan efektivitas satuan kerja,
serta mengurangi kualitas pelayanan publik
yang pada akhirnya merugikan masyarakat
karena keputusan dan perbaikan layanan tidak
didukung data yang baik dan dapat dipercaya.

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

: Sely Alviani, S.Pd

Satuan Kerja

: Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi

Kabupaten Mukomuko

Tempat Aktualisasi

: Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

No Tanggal/Waktu

Catatan Hasil Paraf
Bimbingan Capaian/Output | Mentor
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1. | Senin,
2025

24 November

Print out
seluruh bukti
kegiatan
yang
diperlukan
untuk
kelengkapan
laporan.

Berkas dan
Dokumentasi
yang sudah

diprint out

2025

2. | Selasa, 25 November

Sesuaikan
draft dengan
pedoman
yang ada dan
Lakukan
perbaikan
dan
sesuaikan
dengan hasil
konsultasi.

Laporan Final
yang sudah di
cetak.

Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta

: Sely Alviani, S.Pd

Satuan Kerja

: Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi
Kabupaten Mukomuko

Tempat Aktualisasi

: Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

No | Tanggal/ Catatan Hasil Media Paraf
Waktu Bimbingan Capaian/ | Komunikasi Coach
Output | (Telpon/WA/
LMS/Email/
dil)
1.
2.
3.
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Kelengkapan Kegiatan:

Dokumentasi Pelaksanaan Kegiatan

Gambar Pengumpulan Bukti Kegiatan

Gambar Konsultasi dengan Mentor
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Output/Hasil Kegiatan

Gambar Laporan Final
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1.

LAMPIRAN EVIDENT KEGIATAN

SOP ALIH MEDIA ARSIP DINAMIS TEKSTUAL

https://docs.google.com/document/d/1YKQImg ck1YXI7wamhvwcdiZQYuX
12i9/edit?usp=drive link&ouid=118293018208365737406&rtpof=true&sd=tr
ue

FORMAT DAFTAR ARSIP PADA SPREADSHEET

[m] e [m]

[=]

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ZMms9uKaZCV3xAmI-g9RBOiix-
s8hfVhMNHQiIicplVX4/edit?usp=sharing

DRIVE PENYIMPANAN ARSIP

https://drive.google.com/drive/folders/1hAzvDoQKS-
vyL3AVUDLsSWNITOWt9HNafS?usp=sharing
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