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KATA PENGANTAR 

Puji syukur kehadirat kehadirat Allah SWT atas limpahan rahmat, taufik, 

dan hidayah-Nya sehingga penulis dapat menyelesaikan laporan aktualisasi 

dengan judul “Optimalisasi Sistem Pengelolaan Kearsipan Melalui Spreadsheet 

dan Google Drive di Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten 

Mukomuko” dengan baik dan tepat waktu. 

Penyusunan laporan ini dilatarbelakangi oleh keinginan untuk 

berkontribusi dalam peningkatan tata kelola pemerintahan yang efektif, efisien, 

dan akuntabel melalui optimalisasi sistem kearsipan. Karya ini tidak hanya 

disusun sebagai pemenuhan tugas dalam kegiatan aktualisasi nilai-nilai dasar 

ASN BerAKHLAK untuk memenuhi salah satu persyaratan menyelesaiakn 

Pelatihan Dasar (LATSAR) CPNS Golongan III Angkatan XXXVIII Tahun 2025 

yang diselenggarakan di Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia 

Kementerian Dalam Negeri Regional Bukittinggi tetapi juga sebagai wujud 

komitmen penulis untuk mendukung terwujudnya birokrasi yang modern, 

transparan, dan responsif terhadap perkembangan teknologi.  

Dalam proses penyusunan laporan ini, penulis mendapatkan banyak 

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

kesempatan ini penulis ingin menyampaikan ucapan terima kasih dan 

penghargaan yang sebesar-besarnya kepada: 
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3. Bapak Jerry Marantika, S.Psi selaku coach yang memberikan arahan dalam 

penyusunan laporan aktualisasi ini; 
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memberikan izin, arahan, dan dukungan penuh selama pelaksanaan 

kegiatan ini berlangsung. 

6. Ibu Nurdiana, S.E.,M.A.P selaku Kepala Dinas Tenaga Kerja dan 

Transmigrasi Kabupaten Mukomuko (baru), yang telah memberikan arahan, 

dan dukungan penuh selama pelaksanaan kegiatan ini berlangsung. 
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8. Anak ku Gilby Nufa Aleea, suami, kedua orangtua dan juga adik 
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bermanfaat bagi pihak yang memerlukan dan semoga Allah melimpahkan 
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BAB I 

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, 
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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 
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Pengelolaan Kearsipan melalui Spreadsheet dan Google Drive di Dinas 

Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Mukomuko”. 

B. 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. 
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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. 

C. 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.  
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BAB II 

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. 
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    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 

4. 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 
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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. 

b)   Fungsi 

Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Mukomuko 

menyelenggarakan fungsi : 

• 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 : 
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1. Subbagian Program dan Keuangan; dan 

2. Subbagian Umum dan Kepegawaian. 

c. Bidang Pelatihan Kerja dan Produktivitas Tenaga Kerja, terdiri 

atas : 

1. Kelompok Substansi Pelatihan Kerja; dan 

2. Kelompok Substansi Produktivitas Tenaga Kerja. 

d. Bidang Penempatan Tenaga Kerja, Perluasan Kesempatan Kerja 

dan Transmigrasi, terdiri atas : 

1. Kelompok Substansi Penempatan Tenaga Kerja; 

2. Kelompok Substansi Perluasan Kesempatan Kerja; dan 

3. Kelompok Substansi Transmigrasi; 

e. 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. 

f. 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. 
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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  kesejahteraan  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; 

l. 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 

o. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Bupati sesuai 

dengan bidang tugasnya. 

Sekretariat 

1. Sekretariat berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab 

kepada Kepala Dinas. 

2. Sekretariat sebagaimana tersebut diatas dipimpin oleh 

Sekretaris. 

3. Sekretariat mempunyai tugas menyelenggarakan   

kesekretariatan   dan mengoordinasikan pelaksanaan tugas 

satuan organisasi di lingkungan Dinas. 

4. 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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e. Penyelenggaraan  kesekretariatan; 

f. Penyelenggaraan ketatausahaan Dinas; 

g. Pengoordinasian penyelenggaraan kepegawaian Dinas; 

h. Pengoordinasian pengelolaan barang milik daerah pada 

Dinas; dan 

i. Pengoordinasian penyelenggaraan kerumahtanggaan, 

perpustakaan, kearsipan, dokumentasi, kerjasama dan 

kehumasan pada Dinas; 

j. Pengoordinasian pengelolaan data dan sistem informasi; 

k. fasilitasi penyelenggaraan reformasi birokrasi, sistem 

pengendalian internal pemerintah, hukum,  organisasi, 

ketatalaksanaan, dan budaya pemerintahan pada Dinas; 

l. Fasilitasi tindak lanjut pelaksanaan hasil pemeriksaan pada 

Dinas; 

m. Pengoordinasian  pelaksanaan  tugas  satuan  organisasi  di  

lingkungan Dinas; 

n. Pengoordinasian dan fasilitasi pelaksanaan tugas dan 

fungsi jabatan fungsional pada Dinas; 

o. Pembinaan   dan   fasilitasi   pelaksanaan   tugas   dan   fungsi   

jabatan fungsional pada Sekretariat; 

p. Pemantauan, evaluasi dan penyusunan laporan kinerja 

Dinas; 

q. 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; 

2. Subbagian Program dan Keuangan dipimpin oleh Kepala 

Subbagian. 

3. Subbagian Program dan Keuangan mempunyai tugas 

melaksanakan penyusunan program, pemantauan, evaluasi, 

pelaporan, pengelolaan data dan informasi serta pengelolaan 

keuangan Dinas. 

4. 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; 

l. 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. 

4. 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; 

l. 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; 

o. 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. 

2. Bidang Pelatihan Kerja dan Produktivitas Tenaga Kerja dipimpin 

oleh Kepala Bidang. 

3. 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. 

4. 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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b. Perumusan kebijakan bidang pelatihan kerja dan 

produktivitas  tenaga kerja; 

c. Pengoordinasian penyelenggaraan pelatihan kerja; 

d. Pengoordinasian  penyelenggaraan  peningkatan  

produktivitas  tenaga kerja; 

e. Pemberian fasilitasi pemagangan tenaga kerja; 

f. Pengoordinasian pelaksanaan Pelatihan Berbasis 

Kompetensi (PBK); 

g. Pelaksanaan verifikasi informasi regulasi bidang pelatihan 

kerja; 

h. Pelaksanaan pemantauan, pembinaan dan evaluasi 

lembaga pelatihan kerja swasta; 

i. Pengoordinasian peningkatan kompetensi sumberdaya 

manusia lembaga pelatihan kerja swasta; 

j. Pelaksanaan pendampingan produktivitas pada perusahaan 

kecil; 

k. Pelaksanaan   pengukuran   dan   pemantauan   produktivitas   

tingkat Kabupaten; 

l. Pelaksanaan pemberian rekomendasi teknis perizinan 

kepada lembaga pelatihan kerja swasta; 

m. Pelaksanaan   pemberian   bimbingan   teknis   dan   

supervisi   bidang pelatihan kerja dan  produktivitas tenaga 

kerja; 



18 
 

n. Pembinaan   dan   fasilitasi   pelaksanaan   tugas   dan   fungsi   

jabatan fungsional pada Bidang Pelatihan Kerja dan 

Produktivitas Tenga Kerja; 

o. 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 bertanggung jawab kepada Bidang Pelatihan Kerja 

dan Produktivitas Tenaga Kerja. 

2. Kelompok Substansi Pelatihan Kerja dipimpin oleh Jabatan 

Fungsional Ahli sebagai Subkoordinator. 

3. Kelompok Substansi Pelatihan Kerja mempunyai tugas 

menyelenggarakan pelatihan kerja. 

4. 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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d. Penyiapan program pelatihan kerja; 

e. Pengoordinasian penyelenggaraan Pelatihan Berbasis 

Kompetensi (PBK); 

f. Pelaksanaan verifikasi informasi regulasi bidang pelatihan 

kerja; 

g. Pengoordinasian peningkatan kompetensi sumberdaya 

manusia lembaga pelatihan kerja swasta; 

h. Pelaksanaan pemberian rekomendasi teknis  perizinan 

kepada lembaga pelatihan kerja swasta; 

i. Pelaksanaan  pemberian  tanda  daftar  lembaga  pelatihan  

kerja pemerintah dan unit pelatihan di perusahaan; 

j. Pelaksanaan pemantauan, pembinaan dan evaluasi 

lembaga pelatihan kerja swasta; 

k. Pemberian pelayanan dan pendaftaran perjanjian 

pemagangan; 

l. Penyiapan bahan koordinasi dan pelaksanaan koordinasi 

lintas lembaga dan kerjasama sektor swasta untuk 

penyediaan instruktur serta sarana dan prasarana lembaga 

pelatihan kerja; 

m. Penyusunan  kebutuhan  sumberdaya  manusia  dalam  

pemberian  izin Lembaga Pelatihan Kerja Swasta; 

n. Pelaksanaan pengadaan sarana pelatihan kerja Kabupaten; 
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o. Penyusunan   kesiapan   sarana   dan   prasarana   perizinan   

Lembaga Pelatihan Kerja Swasta; 

p. Pelaksanaan  penentuan  pemberian  tanda  daftar  

lembaga  pelatihan kerja; 

q. 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. 

2. Kelompok Substansi Produktivitas Tenaga Kerja dipimpin    oleh    

Jabatan    Fungsional    Ahli    sebagai Subkoordinator. 

3. Kelompok   Substansi   Produktivitas   Tenaga   Kerja   

mempunyai   tugas melaksanakan peningkatan produktivitas 

tenaga kerja. 



21 
 

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; 

l.   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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b. Perumusan kebijakan teknis bidang penempatan tenaga 

kerja, perluasan kesempatan kerja dan transmigrasi; 

c. Pengoordinasian pelaksanaan tugas penyelenggaraan 

penempatan kerja; 

d. Pengoordinasian pelaksanaan tugas perluasan 

kesempatan tenaga kerja dan transmigrasi; 

e. Pelaksanaan pelayanan antarkerja di Kabupaten; 

f. Pelaksanaan penerbitan rekomendasi teknis izin lembaga 

penempatan tenaga kerja swasta; 

g. Pelaksanaan pengelolaan informasi pasar kerja; 

h. Pelaksanaan  pelindungan  Pra,  Purna  Penempatan  

Pekerja  Migran Indonesia (PMI); 

i. Pelaksanaan pembinaan, monitoring dan evaluasi tenaga 

kerja asing; 

j. Pengoordinasian pelaksanaan pengiriman transmigran; 

k. Pengoordinasian      penyelenggaraan      Unit      Layanan      

Disabilitas Ketenagakerjaan; 

l. Pelaksanaan penyuluhan dan pelatihan transmigrasi; 

m. Pemberian bimbingan teknis dan supervisi bidang 

penempatan tenaga kerja, perluasan kesempatan kerja dan 

transmigrasi; 

n. Pembagian  dan  fasilitasi     pelaksanaan  tugas  dan  

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

Transmigrasi; 

o. 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. 

2. Kelompok Substansi Penempatan Tenaga Kerja dipimpin    oleh    

Jabatan    Fungsional    Ahli    sebagai Subkoordinator. 

3. Kelompok   Substansi   Penempatan   Tenaga   Kerja   

mempunyai   tugas penyelenggaraan dan pengelolaan 

penempatan tenaga kerja. 

4. Untuk   melaksanakan   tugas, Kelompok Substansi  Penempatan 

Tenaga Kerja mempunyai fungsi: 

a. Penyusunan  rencana  kerja  Kelompok  Substansi  

Penempatan  Tenaga Kerja ; 

b. Penyiapan  bahan  perumusan  kebijakan  teknis  bidang  

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

dan bursa kerja; 

d. Pelaksanaan  perencanaan  penyediaan  sarana  prasarana  

pemberian informasi pasar kerja, penyuluhan dan bimbingan 

jabatan, dan perantaraan kerja; 

e. Pemberian pelayanan penempatan tenaga kerja Antar Kerja 

Lokal (AKL), Antara  Kerja  Antar  Daerah  (AKAD),  dan  Antar  

Kerja  Antar  Negara (AKAN); 

f.   Pembinaaan dan monitoring pelaksanaan penempatan 

tenaga kerja pra penempatan dan pasca penempatan; 

g. Pelaksanaan fasilitasi penyelesaian masalah penempatan 

tenaga kerja Antar Kerja Lokal (AKL), Antar Kerja Antar 

Daerah (AKAD), dan Antar Kerja Antar Negara (AKAN); 

h. Pemberian  pelayanan  perizinan  dan  pembinaan  Bursa  

Kerja  Khusus (BKK) dan satuan pendidikan dan lembaga 

pelatihan kerja; 

i.   Pelaksanaan fasilitasi, monitoring dan pembinaan Lembaga 

Penempatan Tenaga Kerja Swasta (LPTKS) dan Perusahaan 

Penempatan Pekerja Migran Indonesia (P3MI); 

j.   Fasilitasi, pembinaan, dan pemantauan penggunaan 

Tenaga Kerja Asing (TKA); 

k. Penyiapan  bahan  pemberian  bimbingan  teknis  dan  

supervisi  bidang pelayanan  penempatan tenaga kerja; 
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l.   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. 

2. Kelompok Substansi Perluasan Kesempatan Kerja dipimpin    

oleh    Jabatan    Fungsional    Ahli    sebagai Subkoordinator. 

3. Kelompok   Substansi   Perluasan   Kesempatan Kerja 

mempunyai tugas penyelenggaraan perluasan kesempatan kerja 

dan transmigrasi. 

4. 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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d. Pelaksanaan penyelenggaraan Unit Layanan Disabilitas 

Ketenagakerjaan; 

e. Pelaksanaan pemberdayaan penganggur, setengah 

penganggur, dan keluarga miskin melalui Sistem Padat 

Karya; 

f.    Pelaksanaan penciptaan Wira Usaha Baru (WUB) melalui 

pemberdayaan Tenaga Kerja Mandiri (TKM); 

g. Pembinaan dan pengembangan kapasitas penganggur dan 

setengah penganggur melalui terapan Teknologi Tepat Guna 

(TTG); 

h. Pemberdayaan tenaga kerja indonesia purna penempatan; 

i.   Pelaksanaan pemantauan, evaluasi, dan penyusunan 

laporan kinerja Kelompok Substansi Perluasan Kesempatan 

Kerja; dan 

j.    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. 

2. 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. 

4. Untuk   melaksanakan   tugas, Kelompok Substansi Transmigrasi 

mempunyai fungsi: 

a. Penyusunan rencana kerja Kelompok Substansi 

Transmigrasi; 

b. Penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis bidang 

transmigrasi; 

c. Penyiapan bahan perumusan pedoman dan petunjuk teknis 

berkaitan dengan pendaftaran, seleksi dan pemindahan 

transmigran; 

d. Memberikan   informasi   dan   penyuluhan   tentang   

ketransmigrasian kepada masyarakat; 

e. Pelaksanaan pendidikan dan pelatihan bagi calon 

transmigran; 

f. Pelaksanaan pendaftaran, seleksi, dan pemindahan calon 

transmigran; 

g. Pelaksanaan pelayanan pengangkutan calon transmigran 

dari desa asal ke penampungan kabupaten dan dari 

kabupaten ke penampungan provinsi; 

h. Pelaksanaan pengawalan transmigrasi; 

i. 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; 

l. 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; 

o. Pemantauan,  evaluasi,  dan  penyusunan  laporan  kinerja  

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. 

2. Bidang   Hubungan   Industrial dipimpin oleh Kepala Bidang. 

3. 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. Penyusunan rencana kerja Bidang Hubungan Industrial; 

b. Perumusan   kebijakan   persyaratan   kerja,   kesejahteraan   

pekerja, aminan sosial   tenaga   kerja,   serta   pencegahan  

dan   penyelesaian perselisihan hubungan industrial; 

c. Pelaksanaan verifikasi dokumen Perjanjian Kerja Waktu 

Tertentu (PKWT) dan Perjanjian Kerja Waktu Tidak Tertentu 

(PKWTT); 

d. Pelaksanaan  pelayanan  pencatatan  Perjanjian  Kerja  

Waktu  Tertentu (PKWT); 

e. Pelaksanaan pelayanan perusahaan alih daya; 

f.   Pelaksanaan   verifikasi   dokumen   Peraturan   Perusahaan   

(PP)   dan Perjanjian Kerja Bersama (PKB) dengan ruang 

lingkup operasi pada daerah kabupaten; 

g. Pelaksanaan  pelayanan  pendaftaran  Perjanjian  Kerja  

Bersama  (PKB) daerah kabupaten; 

h. Pelaksanaan   koordinasi   proses   pengesahan   dokumen   

peraturan perusahaan dengan ruang lingkup kabupaten; 

i.   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; 

k. Pelaksanaan fasilitasi dan Pemberdayaan Lembaga 

Kerjasama Tripartit Daerah (LKS Tripda); 

l.   Pelaksanaan   fasilitasi   pembentukan   dan   pemberdayaan   

Lembaga Kerjasama Bipartit di perusahaan; 

m. Pelaksanaan   fasilitasi   pembentukan   dan   pemberdayaan   

Koperasi Karyawan/Kopkar di perusahaan; 

n. Pelaksanaan fasilitasi Dewan Pengupahan Kabupaten 

(Depekab); 

o. Pelaksanaan  mediasi  terhadap  potensi  dan  mediasi  

perselisihan  di perusahaan, mogok kerja dan penutupan 

perusahaan; 

p. Pemberian bimbingan teknis dan supervisi bidang 

kesejahteraan pekerja jaminan sosial   tenaga   kerja,   

serta   pencegahan  dan   penyelesaian perselisihan hubungan 

industrial; 

q. Penyelenggaraan pemantauan mogok kerja dan/atau unjuk 

rasa bidang ketenagakerjaan; 

r. 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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b. Penyiapan  bahan  perumusan  kebijakan  teknis  bidang  

kesejahteraan pekerja dan jaminan sosial tenaga kerja; 

c. Pemberian  pelayanan  pencatatan  Perjanjian  Kerja  Waktu  

Tertentu (PKWT) di Perusahaan; 

d. Pemberian pelayanan, pencatatan, dan pendaftaran proses 

alih daya; 

e. Pelaksanaan   verifikasi   dokumen   Peraturan   Perusahaan   

(PP)   dan Perjanjian Kerja Bersama (PKB) dengan ruang 

lingkup Kabupaten; 

f.   Pengoordinasian  proses  pengesahan  dokumen  peraturan  

perusahaan dan pendaftaran Perjanjian Kerja Bersama (PKB) 

dengan ruang lingkup Kabupaten; 

g. Pelaksanaan  pendataan  dan  informasi  sarana  jaminan  

sosial  tenaga kerja dan pengupahan; 

h. Penyiapan bahan pengembangan sistem pengupahan dan 

jaminan sosial tenaga kerja; 

i. Pelaksanaan   penyusunan   rekomendasi   penetapan   upah   

minimum Kabupaten; 

j. Pelaksanaan verifikasi dokumen Perjanjian Kerja Waktu 

Tertentu (PKWT) dan Perjanjian Kerja Waktu Tidak Tertentu 

(PKWTT); 

k. Fasilitasi pemberdayaan Dewan Pengupahan Kabupaten 

Mukomuko; 
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l. 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; 

o. 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. 

2. Kelompok Substansi Pencegahan dan Penyelesaian 

Perselisihan Hubungan Industrial dipimpin oleh Jabatan 

Fungsional Ahli sebagai Subkoordinator. 

3. Kelompok Substansi Pencegahan dan Penyelesaian 

Perselisihan Hubungan Industrial mempunyai tugas 
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melaksanakan pencegahan dan penyelesaian perselisihan 

hubungan industrial. 

4. 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; 

b. Penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis pencegahan 

dan penyelesaian perselisihan hubungan industrial; 

c. Pelaksanaan pendataan dan informasi sarana hubungan 

industrial; 

d. Penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan teknis pencegahan 

dan penyelesaian perselisihan hubungan industrial; 

e. Pelaksanaan deteksi dini terhadap potensi perselisihan di 

perusahaan; 

f. Pelaksanaan  mediasi  terhadap  potensi  dan  mediasi  

perselisihan  di perusahaan, mogok kerja dan penutupan 

perusahaan; 

g. Pelaksanaan pemantauan mogok kerja dan/atau unjuk rasa 

bidang Ketenagakerjaan 

h. 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; 

l. 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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1. Jabatan fungsional ditetapkan berdasarkan keahlian dan 

spesialisasi yang dibutuhkan sesuai dengan prosedur ketentuan 

peraturan perundang- undangan. 

2. Jabatan fungsional mempunyai dan melaksanakan tugas sesuai 

dengan keahlian dan kebutuhan. 

3. Jabatan  fungsional terdiri  dari sejumlah tenaga  

fungsional  yang  diatur  dan  ditetapkan  berdasarkan ketentuan 

peraturan perundang-undangan. 

4. Jenis dan jumlah jabatan fungsional ditentukan berdasarkan 

kebutuhan, analisis jabatan, dan analisis beban kerja. 

5. 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. 

2. 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 penyajian arsip menjadi informasi; dan 

e. tugas tambahan. 

mailto:alvianisely@gmail.com
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BAB III 

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 
Teknologi dalam Sistem 
Pemeliharaan Arsip 

5 4 5 14 I 

2 Belum diterapkannya Standar 
Operasional Prosedur Kearsipan 

4 4 4 12 II 

3 Kurangnya Sumber Daya 
Manusia yang Kompeten dan 
Terlatih dalam Pengelolaan 
Kearsipan 

4 3 4 11 III 

 

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 

 
No 

 
Kegiatan 

 
Tahapan 
Kegiatan 

 

Output/ 
Hasil 

 

Keterkaitan Substansi Mata 
Pelatihan (Ber-AKHLAK) 

 
Stakeholder 

Terkait 

 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

 

Solusi 
Konflik 

 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Melakukan 
konsultasi 
dengan 
mentor untuk 
mengidentifik
asi 
kebutuhan 
perbaikan 
sistem 
pengarsipan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Menyiapkan 
surat 
permohonan 
yang akan 
disampaikan 
kepada 
mentor. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tersedianya 
Surat 

Permohonan 
Pelaksanaan 
Aktualisasi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Berorientasi Pelayanan 
Saya  memastikan Laporan selaras 
dengan kebutuhan unit kerja serta 
berkontribusi terhadap peningkatan 
efektivitas pelayanan 
publik di masa mendatang. 
 
Akuntabel 
Saya  menyusun rencana yang jelas 
dan terukur serta dilengkapi dengan 
referensi yang dan data pendukung 
yang relevan sebelum disampaikan 
kepada mentor. 
 
Kompeten 
Saya  menyusun rencana kegiatan 
secara sistematis untuk 
mencerminkan kemampuan dalam 
merancang kegiatan yang efektif 
sebagai upaya pemecahan isu. 

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

 
 

Mentor 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

YA, jika 
mentor 
memiliki 
pandang
an 
berbeda 
dengan 
Laporan 
aktualisa
si yang 
telah 
dibuat. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Melakukan 
diskusi 
dengan 

melampirkan 
data dukung 

untuk 
mencapai 

kesepakatan 
bersama. 
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No 

 
Kegiatan 

 
Tahapan 
Kegiatan 

 

Output/ 
Hasil 

 

Keterkaitan Substansi Mata 
Pelatihan (Ber-AKHLAK) 

 
Stakeholder 

Terkait 

 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

 

Solusi 
Konflik 

 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Melakukan  
     Konsultasi 

       rencana 
     pelaksanaan 

aktualisasi. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
3. Meminta 

persetujuan 
mentor terkait 
pelaksanaan 
aktualisasi. 

 
 
 
 
 
 
 

Tersedianya 
catatan dan 
dokumentasi 

konsultasi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Tersedianya 
persetujuan 

pelaksanaan 
aktualisasi 

 
 
 
 
 
 
 
 

Harmonis 
Saya  membangun komunikasi 
yang efektif serta mendengarkan 
masukan mentor sehingga tercipta 
lingkungan kerja yang sondusif. 
 
Adaptif 
Saya  bersikap proaktif terhadap 
setiap masukan serta 
menyesuaikan Laporan kegiatan 
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. 
 
Harmonis  
Saya  menjaga komunikasi yang baik 
saat meminta persetujuan 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 
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No 

 
Kegiatan 

 
Tahapan 
Kegiatan 

 

Output/ 
Hasil 

 

Keterkaitan Substansi Mata 
Pelatihan (Ber-AKHLAK) 

 
Stakeholder 

Terkait 

 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

 

Solusi 
Konflik 

 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Merancang 
system 
pengarsipan 
digital dengan 
Google Drive. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. Menyusun 

SOP alih 
media 
arsip. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Tersedianya 
SOP yang 

lengkap dan 
sah 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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. 

 
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  membaca dan mempelajari 
regulasi terbaru dan mencari sumber 
yang relevan untuk memahami 
penyusunan SOP yang sesuai. 
 
Akuntabel 
Saya  menyusun SOP dengan jujur, 
bertanggungjawab, cermat, serta 
menyesuaikan aspek dengan 
peraturan yang berlaku. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Kepala 
Dinas  

Mentor 
Kasubbag 

Umpeg 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ya, jika 
stakehol

der 
terkait 

memiliki 
pandang

an 
berbeda 
terkait 
alur 

SOP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Melakukan 

diskusi 

dengan 

melampirkan 

data dukung 

untuk 

mencapai 

kesepakatan 

bersama. 
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No 

 
Kegiatan 

 
Tahapan 
Kegiatan 

 

Output/ 
Hasil 

 

Keterkaitan Substansi Mata 
Pelatihan (Ber-AKHLAK) 

 
Stakeholder 

Terkait 

 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

 

Solusi 
Konflik 

 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
2. Mengiden

tifikasi 
jenis arsip  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Membuat 

struktur 
folder 
sistem 
pengarsip
an di 
Google 
Drive 

 
 
 
 
 
 

Tersedianya 
Daftar dan 

Dokumentasi 
Hasil 

Identifikasi 
Arsip 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tersedianya 
Struktur Folder 

 
 
 
 
 
 

Kolaboratif 
Saya  memberikan kesempatan 
pihak bidang untuk memberi 
masukan  kritis terhadap draf SOP 
untuk menciptakan kesepahaman.  

 
Akuntabel 
Saya  memilah arsip dengan teliti 
dan memastikan dokumen tersebut 
teridentifikasi sesuai dengan 
kebutuhan instansi. 
 
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. 

 
Harmonis  
Saya  berkolaborasi dengan 
bidang dalam penggunaan 
sistem pengarsipan mandiri 
melalui Google Drive untuk 
menciptakan tertib arsip digital. 
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No 

 
Kegiatan 

 
Tahapan 
Kegiatan 

 

Output/ 
Hasil 

 

Keterkaitan Substansi Mata 
Pelatihan (Ber-AKHLAK) 

 
Stakeholder 

Terkait 

 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

 

Solusi 
Konflik 

 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

 
 
 
 
 
 
 
 
   3  

 
 
 
 
 

 
 
 
Penyusunan 
format/daftar 
pengarsipan 
mandiri pada 
spreadsheet 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
1. Penyusunan 

format 
spreadsheet 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Implementa

si dan 
pengisian 
data 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

Tersedianya 
Template 

spreadsheet 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Tersedianya 
Daftar Arsip 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Adaptif 
Saya  cepat menyesuaikan diri dan 
bertindak proaktif dengan teknologi 
digital untuk diimplementasikan 
dalam pekerjaan rutin. 
 
 

 
Harmonis 
Saya  membuat format yang mudah 
dipahami agar dapat digunakan 
semua unit pengelola agar 
terciptanya lingkungan kerja yang 
kondusif. 
 
Adaptif 
Saya  proaktif dalam menggunakan 
teknologi sederhana (spreadsheet) 
untuk efisiensi kerja.  
 
Loyal  
Saya  melakukan pengisian data 
yang akurat dan lengkap untuk 
menunjukkan komitmen, 
profesionalisme, dan integritas 
dalam mejalankan prosedur 
kearsipan sesuai dengan ketentuan 
yang berlaku. 
 
Kolaboratif 
Saya  melibatkan rekan kerja 
untuk berkontribusai dalam proses 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mentor 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

Ya, jika 
format 
tidak 

sesuai 
dengan 

kebtuhan 

 

 

 

 

 

 

 

 

Melakukan 

diskusi 

dengan 

melampirkan 

data dukung 

untuk 

mencapai 

kesepakatan 

bersama. 
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No 

 
Kegiatan 

 
Tahapan 
Kegiatan 

 

Output/ 
Hasil 

 

Keterkaitan Substansi Mata 
Pelatihan (Ber-AKHLAK) 

 
Stakeholder 

Terkait 

 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

 

Solusi 
Konflik 

 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
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 

 

Output / 
Hasil 

 

Keterkaitan Substansi Mata 
Pelatihan (Ber-AKHLAK) 

 
Stakeholder 

Terkait 

 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

 

Solusi 
Konflik 

 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Melaksanaan 
sosialisasi 
internal 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Konsultasi 
dengan 
mentor terkait 
pelaksanaan 
kegiatan 
sosialisasi. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tersedianya 
surat 

undangan 
dan materi  
sosialisasi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kompeten  
Saya  terus meningkatkan 
kompetensi diri dengan secara 
proaktif 
dengan meminta masukan dari 
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. 
 
 

Kasubbag Umum 
dan Kepegawaian 
Staf Bagian dan 

Bidang 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ya, jika 
peserta sulit 
memahami 

materi 
sosialisasi 

Memastikan 
materi dan 

penyampaia
n mudah 
dipahami. 
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No 

 
Kegiatan 

 
Tahapan Kegiatan 

 

Output / 
Hasil 

 

Keterkaitan Substansi Mata 
Pelatihan (Ber-AKHLAK) 

 
Stakeholder 

Terkait 

 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

 

Solusi 
Konflik 

 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.  

 
 
 
 
 
 
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 

 

Output / 
Hasil 

 

Keterkaitan Substansi Mata 
Pelatihan (Ber-AKHLAK) 

 
Stakeholder 

Terkait 

 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

 

Solusi 
Konflik 

 

Keterangan 

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 / 
Hasil 

 

Keterkaitan Substansi Mata 
Pelatihan (Ber-AKHLAK) 

 
Stakeholder 

Terkait 

 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

 

Solusi 
Konflik 

 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

5 Implementasi 
dan 
Penggunaan 
Harian 

1. Melakukan 
Scanning 
Dokumen 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Memberikan 

tanda 
autentikasi 
arsip. 

 

Arsip yang 
terdigitalisasi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Arsip Digital 
yang Autentik 

Akuntabel 
Saya  memastikan arsip lebih 
mudah diakses secara tepat. 
 

1. Kompeten 
2. Saya  memanfaatkan teknologi hal 

ini menunjukan ASN mampu 
beradaptasi dengan digitalisasi dan 
merupakan bagian dari 
peningkatan kompetensi diri. 

3.  
4. Adaptif 
5. Saya  beradaptasi terhadap 

perubahan teknologi dan tuntutan 
zaman, terutama dalam era 
pemerintahan digital. 

 
Akuntabel 

Saya  memastikan dokumen sah 
dan dapat dipertanggungjawabkan. 

 
   Kompeten 

1. Saya  melakukan scanning dengan 
pemahaman prosedur yang benar. 

2.  
3. Kolaboratif 

Saya  bekerjasama melibatkan 
melibatkan kerja sama antarunit 
untuk menghasilkan arsip yang 
valid dan terkelola baik. 

Rekan 
Sejawat 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ya, jika 
rekan 

sejawat sulit 
mengimple
mentasikan  

Laporan.  

Melakukan 
diskusi dengan 
rekan sejawat 

demi 
kelancaran 
kegiatan. 
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No 

 
Kegiatan 

 
Tahapan Kegiatan 

 

Output / 
Hasil 

 

Keterkaitan Substansi 
Mata Pelatihan (Ber-

AKHLAK) 

 
Stakeholder 

Terkait 

 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

 

Solusi 
Konflik 

 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Mengupload 
dokumen ke 
drive. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tersedianya 
Dokumen 

Digital pada 
Drive  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

6. Harmonis 
Saya  melibatkan berbagai 
pihak untuk menunjukkan 
semangat kerja sama yang 
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. 
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No 

 
Kegiatan 

 
Tahapan Kegiatan 

 

Output / 
Hasil 

 

Keterkaitan Substansi 
Mata Pelatihan (Ber-

AKHLAK) 

 
Stakeholder 

Terkait 

 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

 

Solusi 
Konflik 

 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

   6 Membuat 
laporan hasil 
aktualisasi 

1. Mengumpulkan 
seluruh bukti 
kegiatan yang 
akan disajikan 
dalam laporan 
aktualisasi. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

Tersedianya 
Bukti 

Kegiatan 
Berupa 

Berkas dan 
Dokumentasi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

Berorientasi Pelayanan 
Saya  menyajikan 
informasi dengan jelas dan 
ringkas. 
 

1. Akuntabel 
2. Saya  memastikan seluruh 

bukti kegiatan 
dikumpulkan secara 
lengkap, valid, dan sesuai 
dengan kenyataan 
pelaksanaan kegiatan 
sebagai bentuk tanggung 
jawab terhadap hasil 
aktualisasi. 

3.  
4. Kompeten 
5. Saya  mengelompokkan 

dan menata bukti kegiatan 
dengan sistematis agar 
memudahkan proses 
penyusunan laporan dan 

6. menghasilkan laporan 
berkualitas nantinya. 

7.  
8. Adaptif 
9. Saya  meperbaiki laporan 

sesuai dengan arahan 
mentor. 

 
 

10.  

 
 
 
 

 
 
 

Mentor 

 
 

 
 
 
 
 

Ya, jika 
mengalami 
keterbatsan 
kemampuan 
teknis dalam 

proses 
penyusunan 

laporan. 

 
 
 

 
 
 
 

Melakukan 
konsultasi 

dengan mentor 
terkait laporan 

aktualisasi 
untuk 

menyelesaiakn 
kesulitan atau 
permasalahan 

yang ada. 
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No 

 
Kegiatan 

 
Tahapan Kegiatan 

 

Output / 
Hasil 

 

Keterkaitan Substansi 
Mata Pelatihan (Ber-

AKHLAK) 

 
Stakeholder 

Terkait 

 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

 

Solusi 
Konflik 

 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

2. Menyusun 
laporan 
Aktualisasi. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Menyampaikan 
laporan 
aktualisasi 
kepada mentor. 

Tersedianya 
Draft Laporan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tersedianya 
Laporan Akhir 

dan 
Dokumentasi 

11. Kompeten 
12. Saya  menyusun laporan 

dengan sistematis. 
13.  
14. Akuntabel 
15. Saya  bertanggung jawab 

terhadap hasil laporan. 
16.  
17. Harmonis 
18. Saya  menyajikan laporan 

yang dipahami semua 
pihak. 

19.  
20. Loyal 
21. 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 
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No 

 
Kegiatan 

 
Tahapan Kegiatan 

 

Output / 
Hasil 

 

Keterkaitan Substansi 
Mata Pelatihan (Ber-

AKHLAK) 

 
Stakeholder 

Terkait 

 

Potensi 
Konflik 

YA/TIDAK 

 

Solusi 
Konflik 

 

Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

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 
Pelatihan 

Kegiatan Jumlah 
Aktualisasi 

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

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

1. Berorientasi 
Pelayanan 

1 1 1 1 1 1 2 2 1 1 1 1 7 

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 
Diaktualisasikan 

per Kegiatan 

7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7  

 

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 :  

 

 

 

97%

3%

CAPAIAN KEGIATAN
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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 

pengelolanya]. 

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. 

b. Pemahaman nilai dasar ASN yang lebih kuat 

Pengalaman mengatasi permasalahan nyata membuat penulis lebih 

memahami bagaimana nilai BerAKHLAK diintegrasikan dalam tugas 

kedinasan. 

c. Perbaikan kemampuan analisis dan pemecahan masalah 

Penulis belajar mengidentifikasi akar masalah, merancang solusi, 

dan mengevaluasi efektivitas penerapan sistem kearsipan digital. 

d. Peningkatan keterampilan koordinasi dan kolaborasi 

Interaksi dengan rekan kerja saat implementasi sistem memperkuat 

kemampuan komunikasi dan kerja sama lintas unit. 

e. 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 

• 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 kepercayaan 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. 

• Mengurangi risiko kehilangan dokumen penting 

Penyimpanan cloud dengan backup otomatis memberikan 

keamanan administratif dan menjaga keberlanjutan informasi. 

• 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 

No Kegiatan Output Durasi dan 

waktu 

Para pihak 

terlibat 

Sumber 

Dana 

Keterangan 

1 Pemutakhiran dan 
Pemeliharaan Berkala 
Sistem Kearsipan 
Digital 

Spreadsheet 
database arsip 
selalu terbarui 
dan struktur 
folder di 
Google Drive 
tetap rapi dan 
konsisten. 
 

Bersifat 
tentatif 
sesuai 
arahan 

dari 
pimpinan 

ASN 
Disnakertrans 

Mukomuko 

- - 

2 Migrasi dan 
Penyesuaian 
Penyimpanan Arsip ke 
TeraBox jika 
Penyimpanan pada 
Google Drive Sudah 
Memenuhi Kapasitas 
Penyimpanan 

Tersedianya 

Ruang 

Penyimpanan 

Digital yang 

Lebih Besar 

Bersifat 
tentatif 
sesuai 
arahan 

dari 
pimpin

an 

ASN 
Disnakertrans 

Mukomuko 

- - 
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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. 

b. 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. 

c. 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. 

d. 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. 

e. 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. 

f. 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 

terhadap kegiatan Pelatihan Dasar agar peserta dapat 

mengembangkan potensi dan kemampuan diri selama kegiatan 

pelatihan dasar berlangsung. 
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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. Surat Permohonan Pelaksanaan Aktualisasi 

2. Catatan dan dokumentasi konsultasi dengan 
mentor 

3. 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: 

• 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. 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. 

2. 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 kebijakan 
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. 

3. 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 
Bimbingan 

Hasil 
Capaian/Output 

Paraf 
Mentor 

1. Rabu, 22 Oktober 2025 Silahkan 
Lanjutkan 

Catatan 
Konsultasi dan 

Surat 
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/
Waktu 

Catatan 
Bimbingan 

Hasil 
Capaian/
Output 

Media  
Komunikasi 
(Telpon/WA/
LMS/Email/

dll) 

Paraf 
Coach 

1.      

2.      

3.      
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Kelengkapan Kegiatan: 

 

Dokumentasi Pelaksanaan Kegiatan 

Gambar Kegiatan Membuat Draf Surat    Gambar Kegiatan Konsultasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar Penyampaian Surat Persetujuan Aktualisasi 
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Output/Hasil Kegiatan 

Gambar Surat Permohonan    Gambar Catatan Konsultasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar Surat Persetujuan Aktualisasi 
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a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi 

Judul Kegiatan 2 Merancang sistem pengarsipan digital dengan Google 
Drive. 

Tanggal 
Pelaksanaan 
Kegiatan 

27 s.d 31 Oktober 2025 

Daftar Lampiran 
Kegiatan 

1. SOP Alih Media Arsip 

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. 

 b. 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 klasifikasi 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: 

• 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 
Bimbingan 

Hasil 
Capaian/Output 

Paraf 
Mentor 

1. Selasa, 28 Oktober 2025 Proses alih 
media arsip 
harus 
dilakukan 
sesuai 
dengan SOP  

SOP Alih 
Media Arsip 

 

2. Kamis, 30 Oktober 2025 Silahkan 
lanjutkan 
kegiatan 
berikutnya 

Daftar Hasil 
Identifikasi 
Arsip 
Drive 
  

3. Jum’at, 31 Oktober 2025 Buatlah 
Struktur 
sesuai 
dengan hasil 
klasifikasi 

Struktur Folder 
pada Google 
Drive 

 

 

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/
Waktu 

Catatan 
Bimbingan 

Hasil 
Capaian/
Output 

Media  
Komunikasi 
(Telpon/WA/
LMS/Email/

dll) 

Paraf 
Coach 

1.      

2.      

3.      
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Kelengkapan Kegiatan: 

 

Dokumentasi Pelaksanaan Kegiatan 

Gambar Konsultasi dan Perbaikan SOP   Gambar Proses Klasifikasi Arsip  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar Proses Membuat Struktur Folder 

 

  



 

102 
 

Output/Hasil Kegiatan 

 

Gambar Sop Alih Media Arsip Dinamis Tekstual 
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Gambar Daftar Hasil Identifikasi Arsip 
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Gambar Struktur Folder Arsip 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar Folder pada Google Drive 
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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. 

 b. 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 



 

107 
 

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: 

• Mendorong penerapan teknologi digital sebagai 

bagian dari transformasi birokrasi modern. 
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• 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. 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. 

2. 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.  

3. 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 
Bimbingan 

Hasil 
Capaian/Output 

Paraf 
Mentor 

1. Senin, 03 November 2025 Buatlah 
format yang 
mencakup 
informasi 

dasar arsip 

Template pada 
spreadsheet 

  

2. Rabu, 05 November 2025 Cari 
regulasi 
terkait 

dengan JRA 
dan 

SKKAAD 

Tersedianya 
Daftar Arsip 

Lengkap 
 

 

3.     

 

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/
Waktu 

Catatan 
Bimbingan 

Hasil 
Capaian/
Output 

Media  
Komunikasi 
(Telpon/WA/
LMS/Email/

dll) 

Paraf 
Coach 

1.      

2.      

3.      
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Kelengkapan Kegiatan: 

 

Dokumentasi Pelaksanaan Kegiatan 

Gambar Penyusunan Template oleh Penulis 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar Pengisian Data oleh Penulis 
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Output/Hasil Kegiatan 

 

Gambar Template pada Spreadsheet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar Daftar Arsip 
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Gambar Daftar Arsip yang Lengkap disertai dengan JRA dan SKKAAD 

Sekretariat 
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Bidang Penta 
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Bidang HI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bidang Lattas 
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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 
Dipergunakan dan 
Bukti Fisik 
Kegiatan/Evidence 

a. Tahap Kegiatan 1 
Konsultasi dengan mentor terkait 
pelaksanaan kegiatan sosialisasi. 
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 yaitu 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 
Kualitas Produk 
Kegiatan 

Berikut adalah deskripsi mengenai proses dan 
kualitas produk dari kegiatan 4 : 
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. 

• 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 

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 kegiatan 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. 

2. 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 kualitas 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. 

3. 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 yang 
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 
Bimbingan 

Hasil 
Capaian/Output 

Paraf 
Mentor 

1. Senin, 10 November 2025 Sesuaikan 
undangan 
dengan 

TND 

Tersedianya 
Undangan dan 

Materi 
Sosialisasi 

 

2. Rabu, 12 November 2025 Buat 
Notulen dan 

lanjutkan 
kegiatan 

selanjutnya 

Tersedianya 
Dokumentasi, 
Daftar Hadir, 
dan Notulen 
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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/
Waktu 

Catatan 
Bimbingan 

Hasil 
Capaian/
Output 

Media  
Komunikasi 
(Telpon/WA/
LMS/Email/

dll) 

Paraf 
Coach 

1.      

2.      

3.      
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Kelengkapan Kegiatan: 

 

Dokumentasi Pelaksanaan Kegiatan 

Gambar Penyusunan Draft Undangan dan Materi Sosialisasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar Konsultasi dengan Mentor 
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Gambar Pelaksanaan Kegiatan Sosialisasi 
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Output/Hasil Kegiatan 

 Gambar Undangan Sosialisasi             Gambar Daftar Hadir Sosialisasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar Notulen Sosialisasi 
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Gambar Materi Sosialisasi 



 

133 
 



 

134 
 



 

135 
 



 

136 
 

 

 



 

137 
 

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. Arsip Digital 

2. Arsip Digital yang Autentik 

3. 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.  

 b. 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 
mengganggu 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. 

2. 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. 

3. 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: 

• 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. 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. 

2. 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. 

3. 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 
Bimbingan 

Hasil 
Capaian/Output 

Paraf 
Mentor 
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1. Senin, 17 November 
2025 

Lakukan 
pemindaian 

dengan 
memperhatik
an keutuhan 

informasi 
arsip 

Arsip Digital 

 

2. Selasa, 18 November 
2025 

Pemberian 
watermark 
pada arsip 

berpedoman 
pada SOP 

Arsip Digital 
yang Autentik 

 

3 Rabu, 19 November 
2025 

Buat Berita 
Acara dan 

Daftar Arsip 
Alih Media 

dan lanjutkan 
ke kegiatan 
selanjutnya 

Dokumen Digital 
pada Drive, 

Berita Acara, 
dan Daftar Arsip 

Alih Media 

 

 
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/
Waktu 

Catatan 
Bimbingan 

Hasil 
Capaian/
Output 

Media  
Komunikasi 
(Telpon/WA/
LMS/Email/

dll) 

Paraf 
Coach 

1.      

2.      

3.      
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Kelengkapan Kegiatan: 

 

Dokumentasi Pelaksanaan Kegiatan 

Gambar Pemindaian dan Pemberian Watermark pada Arsip 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar Mengupload Dokumen ke Drive 
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Output/Hasil Kegiatan 

Gambar Arsip Digital pada Drive 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar Link Arsip yang tersedia pada Spreadsheet 
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Gambar Berita Acara dan Daftar Arsip Hasil Alih Media 
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DAFTAR PUSTAKA 

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan. 

 

Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 9 Tahun 2018 tentang  

Pemeliharaan Arsip Dinamis. 

 

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan UU No. 43  

Tahun 2009 tentang Kearsipan. 

 

Peraturan Presiden Nomor 23 Tahun 2023 tentang Arsip Nasional Republik  

Indonesia.  

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 83 Tahun 2022 Tentang Kode  

Klasifikasi Arsip. 

 

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. 

 

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. 
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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. 

 b. 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. 

 c. 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 
Kualitas Produk 
Kegiatan 

Berikut adalah deskripsi mengenai proses dan 
kualitas produk dari kegiatan 6 : 
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 

1. 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 kerja, 
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 
terlihat 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. 

2. 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 
Bimbingan 

Hasil 
Capaian/Output 

Paraf 
Mentor 
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1. Senin, 24 November 
2025 

Print out 
seluruh bukti 

kegiatan 
yang 

diperlukan 
untuk 

kelengkapan 
laporan. 

Berkas dan 
Dokumentasi 
yang sudah 
diprint out 

 

2. Selasa, 25 November 
2025 

Sesuaikan 
draft dengan 

pedoman 
yang ada dan 

Lakukan 
perbaikan 

dan 
sesuaikan 

dengan hasil 
konsultasi. 

Laporan Final 
yang sudah di 

cetak.  

 
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/
Waktu 

Catatan 
Bimbingan 

Hasil 
Capaian/
Output 

Media  
Komunikasi 
(Telpon/WA/
LMS/Email/

dll) 

Paraf 
Coach 

1.      

2.      

3.      

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 



 

158 
 

 

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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LAMPIRAN EVIDENT KEGIATAN 

 

1. SOP ALIH MEDIA ARSIP DINAMIS TEKSTUAL 

https://docs.google.com/document/d/1YKQlmq_ck1YXI7wamhvwcdiZQYuX

12i9/edit?usp=drive_link&ouid=118293018208365737406&rtpof=true&sd=tr

ue 

2. FORMAT DAFTAR ARSIP PADA SPREADSHEET 

 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ZMms9uKaZCV3xAml-g9RBOiix-

s8hfVhMNHQicpIVX4/edit?usp=sharing 

 

3. DRIVE PENYIMPANAN ARSIP  

https://drive.google.com/drive/folders/1hAzvDoQKS-

yL3AVUDLsWNIT9Wt9HnqfS?usp=sharing 

 

 

https://docs.google.com/document/d/1YKQlmq_ck1YXI7wamhvwcdiZQYuX12i9/edit?usp=drive_link&ouid=118293018208365737406&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1YKQlmq_ck1YXI7wamhvwcdiZQYuX12i9/edit?usp=drive_link&ouid=118293018208365737406&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1YKQlmq_ck1YXI7wamhvwcdiZQYuX12i9/edit?usp=drive_link&ouid=118293018208365737406&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ZMms9uKaZCV3xAml-g9RBOiix-s8hfVhMNHQicpIVX4/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ZMms9uKaZCV3xAml-g9RBOiix-s8hfVhMNHQicpIVX4/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1hAzvDoQKS-yL3AVUDLsWNIT9Wt9HnqfS?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1hAzvDoQKS-yL3AVUDLsWNIT9Wt9HnqfS?usp=sharing

