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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

UU nomor 20 tahun 2023 tentang aparatur sipil negara menjelaskan
bahwa aparatur sipil negara adalah profesi bagi pegawai negeri sipil dan
pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yang bekerja pada instansi
pemerintah. Dalam undang-undang tersebut pada pasal 3 juga menjelaskan
nilai-nilai dasar ASN yang terdiri dari Berorientasi pelayanan, Akuntabel,
Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif. Seorang ASN yang
berperan sebagai pelayan publik, pelaksana kebijakan, dan perekat persatuan
bangsa harus mampu mengimplementasikan dari nilai-nilai dasar tersebut.

Untuk menjadi seorang ASN tentulah harus melalui proses seleksi.
Seleksi ASN terdiri dari seleksi CPNS dan PPPK dengan menggunakan sistem
CAT (Computer Assisted Test). Seleksi CPNS terdiri dari seleksi kompetensi
dasar (SKD) dan juga seleksi kompetensi bidang (SKB), sedangkan PPPK
hanya memiliki satu seleksi saja yaitu seleksi kompetensi. Sistem CAT
(Computer Assisted Test) adalah sistem ujian berbasis komputer yang
digunakan dalam proses seleksi ASN (CPNS dan PPPK). Sistem ini
dikembangkan oleh Badan Kepegawaian Negara (BKN) untuk menjamin proses
seleksi yang transparan, objektif, dan akuntabel.

Setelah proses seleksi selesai, pengumuman kelulusan peserta CPNS
akan diumumkan secara resmi melalui akun CASN masing-masing peserta.
Setelah itu, peserta mempersiapkan berkas-berkas yang dibutuhkan untuk
proses pemberkasan dan penetapan NIP sebagai tahap akhir sebelum mulai
menjalankan tugas sebagai Aparatur Sipil Negara. Setelah SK CPNS diberikan,
maka staf CPNS sudah bisa melaksanakan tugasnya sesuai dengan tanggal
SPMT yang telah ditetapkan. Pada tahap ini, CPNS mulai beradaptasi dengan
lingkungan kerja, memahami tugas dan tanggung jawab jabatannya, serta
menerapkan nilai-nilai dasar ASN sebagai pedoman dalam melaksanakan

kewajiban dan memberikan pelayanan kepada masyarakat.



Seorang CPNS harus mengikuti Latihan Dasar CPNS untuk menjadi
PNS yang profesional, berintegritas, dan berorientasi pada pelayanan publik.
Melalui kegiatan ini, peserta dibekali pemahaman mengenai nilai-nilai dasar
ASN, peran dan kedudukan ASN dalam sistem pemerintahan, serta
kemampuan dalam menerapkan sikap dan perilaku sesuai kode etik aparatur
negara. Pelatihan ini juga bertujuan untuk membentuk karakter ASN yang
kompeten, akuntabel, dan mampu beradaptasi dengan dinamika pekerjaan di
instansi pemerintahan. Latsar diselenggarakan secara Blended Learning yakni
perpaduan pembelajaran klasikal dengan Distance Learning. Sesuai dengan
peraturan LAN No. 10 Tahun 2021 atas perubahan Peraturan LAN No. 1 Tahun
2021 tentang Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil (Latsar CPNS) yang
disesuaikan dengan dinamika perkembangan lingkungan strategis, maka
pelaksanaan PelatihanDasar CPNS dapat dilakukan dalam bentuk Pelatihan
Klasikal dan pelatihan terpadu Blended Learning (Junanto, 2025: 1). Pelatihan
diawali dengan Pelatihan Mandiri Peserta melalui aplikasi Massive Open Online
Course (MOOC), setelah itu dilanjutkan dengan Distance Learning, Off Campus
(Habituasi/Aktualisasi), dan terakhir Klasikal. Jika peserta mengikuti seluruh
kegiatan dengan baik dan memenuhi seluruh kriteria penilaian yang telah
ditetapkan, maka peserta dinyatakan lulus pelatihan dasar dan berhak diangkat
menjadi Pegawai Negeri Sipil (PNS). Keberhasilan dalam mengikuti setiap
tahapan pelatihan menunjukkan komitmen dan kesiapan peserta dalam
mengamalkan nilai-nilai dasar ASN serta melaksanakan tugas pemerintahan
dan pelayanan publik secara profesional.

Berbagai formasi jabatan ASN disediakan untuk memenuhi kebutuhan
pegawai pada suatu instansi, salah satunya adalah jabatan arsiparis. UU nomor
43 tahun 2009 menjelaskan bahwa arsiparis adalah seseorang yang memiliki
kompetensi di bidang kearsipan yang diperoleh melalui pendidikan formal
dan/atau pendidikan dan pelatihan kearsipan serta mempunyai fungsi, tugas,
dan tanggung jawab melaksanakan kegiatan kearsipan. Dalam undang-undang
tersebut juga dijelaskan bahwa arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa

dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi



informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara,
pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik,
organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan
bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. Arsip sendiri berfungsi sebagai
sumber ingatan, informasi dan keterangan, sumber sejarah atau bahan bukti
sejarah, bahan bukti pertanggungjawaban terhadap suatu peristiwva atau
kejadian (Suwatno, 2018: 14).

Arsip merupakan aspek penting yang tidak boleh diabaikan. Jika arsip
tidak dikelola dengan baik, maka arsip dapat menumpuk dan berpotensi besar
menjadi arsip kacau. Sebagian besar instansi masih menghadapi berbagai
permasalahan dalam pengelolaan arsip. Banyak faktor yang menjadi
penyebabnya, mulai dari belum tersedianya tenaga arsiparis di instansi tersebut
atau bahkan belum ada pelatihan kearsipan yang diikuti oleh staf pengelola
arsip.

Pada tahun 2025, Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru untuk pertama
kalinya memiliki tenaga arsiparis. Sebelumnya arsip dikelola oleh masing-
masing unit kerja dengan formasi jabatan yang berbeda. Tentu hal ini menjadi
polemik yang cukup serius. Sebab dengan formasi jabatan yang berbeda
namun harus melakukan pekerjaan yang di luar tupoksinya. Hadirnya tenaga
arsiparis diharapkan mampu mengelola arsip Dinas Tenaga Kerja Kota
Pekanbaru dengan baik dan sesuai standar kearsipan.

Sebagai arsiparis baru, penulis masih perlu mengikuti banyak pelatihan
kearsipan. Penulis tidak berlatar belakang pendidikan kearsipan secara khusus,
namun pernah mempelajarinya secara umum sehingga memerlukan banyak
pelatihan ataupun bimtek mengenai kearsipan. Sejauh ini penulis terus
memperdalam pengetahuan mengenai arsip dengan mengikuti pelatihan daring
dan berdiskusi bersama arsiparis dari instansi lain. Beberapa pelatihan daring
yang diikuti penulis antara lain Seminar Nasional Pengenalan Manajemen Arsip
untuk Pengelolaan Berkualitas, Pemutakhiran Data Jabatan Fungsional
Arsiparis pada SIASN dan SIARSIPARIS di Lingkungan Pemerintah Daerah

Provinsi/ Kabupaten/ Kota, Pembina Kearsipan Secara Daring, dan sebagainya.



Dengan berbagai pelatihan kearsipan yang diikuti, penulis berharap ilmu yang
diterima dapat dimanfaatkan dan dipraktikkan dalam pengelolaan arsip Dinas
Tenaga Kerja Kota Pekanbaru.

Penulis ditempatkan di instansi Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru
mulai dari 02 Juni 2025. Selama ditempatkan, penulis menemukan beberapa
iIsu yang ada di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru, diantaranya yaitu arsip
terkait pencetakan kartu pencari kerja (AK-1) belum terorganisir dengan baik,
pengelolaan arsip di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru yang masih belum
terintegrasi antar unit kerja, dan belum tersedianya media yang menampung
aspirasi masyarakat di lingkungan Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru.
Selanjunya penulis menganalisis isu-isu ini dengan cara mendeskripsikan
kondisi isu yang ada, menemukan dampak yang terjadi akibat isu-isu tersebut,
menelusuri faktor-faktor yang menjadi penyebab isu itu terjadi, serta
merumuskan solusi yang relevan dan efektif terhadap isu-isu yang diidentifikasi.

Setelah menganalisis isu-isu tersebut, penulis menentukan isu yang
paling mendesak untuk diselesaikan yaitu pengelolaan arsip di Dinas Tenaga
Kerja Kota Pekanbaru yang masih belum terintegrasi antar unit kerja.
Pengelolaan arsip yang dilakukan oleh masing-masing unit kerja menyebabkan
pengiriman dokumen dilakukan berulang kali yang menjadikan pekerjaan
menjadi kurang efektif dan efisien. Setiap kali unit kerja melakukan pembaruan
pada dokumen arsip, maka dokumen harus dikirimkan kembali kepada
arsiparis. Selain itu, data-data pegawai ASN dan THL di Dinas Tenaga Kerja
masih disimpan secara manual. Data-data tersebut disimpan di dalam record
center dan belum pernah didigitalisasikan sehingga ketika dibutuhkan maka
pegawai ASN dan THL harus memberikan kembali data-data tersebut. Kondisi
inilah yang mendorong penulis untuk menghadirkan inovasi dalam pengelolaan
arsip.

Oleh karena itu, penulis merumuskan gagasan aktualisasi dengan judul
“Tersedianya Pemanfaatan Teknologi Dalam Pengelolaan Arsip Yang

Terintegrasi Melalui Penggunaan Google form Dan Google spreadsheet



Di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru”. Penulis berupaya agar rancangan

aktualisasi ini tidak hanya menjadi persyaratan Latsar CPNS 2025, tetapi juga

dapat diterapkan untuk meringankan dan mempermudah pengelolaan arsip di

Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru.

B. Tujuan

1. Tujuan Umum

Mengaktualisasikan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK yang meliputi

berorientasi pelayanan, akuntabel, kompeten, harmonis, loyal, adaptif,

dan kolaboratif melalui tersedianya pengelolaan arsip yang memenuhi

standar kearsipan dan terintegrasi melalui pemanfaatan google form dan

google spreadsheet di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru.

2. Tujuan Khusus

a.

Meningkatkan efisiensi pengelolaan arsip melalui pemanfaatan
teknologi berbasis cloud storage, yaitu google form dan google
spreadsheet.

Menyediakan sistem pengarsipan yang terstandar dan terintegrasi
antar unit kerja di lingkungan Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru.
Mempermudah akses, pelacakan, dan pelestarian dokumen arsip
oleh seluruh pegawai yang berkepentingan.

Mengurangi duplikasi pengiriman dokumen dan mempercepat proses
pertukaran arsip antar unit kerja.

Meningkatkan kesadaran dan kompetensi pegawai terhadap
pentingnya pengelolaan arsip yang sesuai dengan kaidah kearsipan

modern.

C. Ruang Lingkup

Ruang lingkup atau batasan dalam kegiatan aktualisasi yaitu:

a.

Kegiatan yang akan dilaksanakan adalah kegiatan pemanfaatan

teknologi dalam pengelolaan arsip yang terintegrasi melalui



penggunaan google form dan google spreadsheet di Dinas Tenaga
Kerja Kota Pekanbaru.

. Pelaksanaan aktualisasi akan dilaksanakan di wilayah kerja Kantor
Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru.

. Waktu pelaksanaan aktualisasi adalah selama hari kerja dari tanggal
3 Oktober s.d. 14 November 2025.



BAB I
PROFIL INSTANSI DAN PESERTA

A. Profil Instansi

Kantor Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru beralamat di Jalan
Samarinda No. 29 Tangkerang, Kota Pekanbaru. Bangunan kantor Dinas
Tenaga Kerja Kota Pekanbaru sendiri memiliki luas + 3.900 m?. Dengan lokasi
kantor yang berada di tengah kota dan kondisi kantor yang cukup luas

diharapkan dapat memaksimalkan pelayanan kepada masyarakat.

pUERINTAH KOTA PEKANBARU

DINAS TENAGA KERJA

L SN KAPLING | . 29 Telp. (0761) 21264

Sumber: Dokumen pribadi

Gambar 2.1 Kantor Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru

1. Gambaran Umum

Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru memiliki 4 unit kerja, yaitu unit
Bidang Pembinaan Penempatan dan Perluasan Kesempatan Kerja (PENTA),
unit Bidang Pelatihan dan Produktivitas (LATTAS), unit Bidang Pembinaan
Hubungan Industrial dan Jaminan Sosial Tenaga Kerja (PHI), dan unit
Sekretariat. Masing-masing unit kerja memiliki ruang kerja yang terpisah antara
satu dengan yang lainnya. Bidang LATTAS ditempatkan di ujung kiri bangunan
kantor Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru. Di samping ruang bidang LATTAS
terdapat ruang kantor bidang PHI. Bidang Sekretariat terletak di bagian tengah



bangunan kantor Dinas Tenaga Kerja Pekanbaru. Sedangkan bidang PENTA
berada di bagian kanan bangunan Dinas Tenaga Kerja Pekanbaru. Selain
ruangan kerja untuk para bidang, Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru juga
memiliki beberapa ruang lain, seperti ruang penyimpanan arsip (record center),
ruang mediasi, ruang bagian keuangan dan program, ruang rapat, ruang aula,
dan mushola. Kantor Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru juga memiliki toilet

umum, lahan parkir, dan pos satpam.

Sumber: Dokumen pribadi

Gambar 2.2 Ruang Rapat dan Aula Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru

Saat ini, Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru dipimpin oleh Bapak Dr.
H. Abdul Jamal, M.Pd. sebagai kepala dinas yang resmi dilantik pada 22
Agustus 2025 dan Bapak Abdul Rahim, S.P., M.M.A. sebagai sekretaris dinas
yang resmi dilantik pada 11 Agustus 2025. Penulis sendiri ditempatkan pada
unit kerja bidang sekretariat dengan jabatan sebagai Arsiparis Ahli Pertama.
Berdasarkan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan, arsiparis adalah seseorang yang memiliki kompetensi di bidang
kearsipan, yang diperoleh melalui pendidikan formal dan/atau pendidikan dan
pelatihan kearsipan, serta memiliki fungsi, tugas, dan tanggung jawab untuk

melaksanakan kegiatan kearsipan.


https://www.google.com/search?sca_esv=cba1f4f3559086d0&rlz=1C1GCEA_en-GBID1173ID1173&cs=0&sxsrf=AE3TifOAUNaJfYrlI6lUlAEdbv257hZIMA%3A1758870538189&q=Undang-Undang+Nomor+43+Tahun+2009+tentang+Kearsipan&sa=X&ved=2ahUKEwjPvIWt7_WPAxXV7TgGHSI-C1cQxccNegQIAxAB&mstk=AUtExfA-1Ha0i3GwCT_C-PMikhdx-xMNS9YPx7OvJkbYuHE2D-dK6dl4SpGvdL9rQjBv16G_d9BstQLtAxFL_ELoQ4FG-j3Bwu7PJzIRG_k-shryJI2K9ZyVfc34XkUJcBdRFxKcN-ekXCCMnafY_Fm4g9HTMSCItV9ypRVPGdG300-TttX_VFG1JifvEbROqBWK38BonW_cvJAF0AGODS24PFmuwDMnTT7uhwAbVRmbGWRpjDIAU80d7-HmMGQdUss8zIMuss1pD0mrVzHvv7qb75Od&csui=3
https://www.google.com/search?sca_esv=cba1f4f3559086d0&rlz=1C1GCEA_en-GBID1173ID1173&cs=0&sxsrf=AE3TifOAUNaJfYrlI6lUlAEdbv257hZIMA%3A1758870538189&q=Undang-Undang+Nomor+43+Tahun+2009+tentang+Kearsipan&sa=X&ved=2ahUKEwjPvIWt7_WPAxXV7TgGHSI-C1cQxccNegQIAxAB&mstk=AUtExfA-1Ha0i3GwCT_C-PMikhdx-xMNS9YPx7OvJkbYuHE2D-dK6dl4SpGvdL9rQjBv16G_d9BstQLtAxFL_ELoQ4FG-j3Bwu7PJzIRG_k-shryJI2K9ZyVfc34XkUJcBdRFxKcN-ekXCCMnafY_Fm4g9HTMSCItV9ypRVPGdG300-TttX_VFG1JifvEbROqBWK38BonW_cvJAF0AGODS24PFmuwDMnTT7uhwAbVRmbGWRpjDIAU80d7-HmMGQdUss8zIMuss1pD0mrVzHvv7qb75Od&csui=3

2. Visi dan Misi Organisasi
a. Visi
“Terwujudnya Tenaga Kerja Yang Produktif, Kompeten dan Mandiri
Menuju Masyarakat Sejahtera.”
b. Misi
1) Meningkatkan Kinerja Organisasi
2) Meningkatkan Kompetensi dan Produktifitas Tenaga Kerja
3) Meningkatkan Fasilitas Penempatan dan Perluasan Kesempatan
Kerja
4) Menciptakan Hubungan Industrial yang Harmonis, Sejahtera, dan
Berkeadilan.

3. Struktur Organisasi
Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru memiliki 51 orang staf yang terdiri
dari 33 orang staf ASN dan 18 orang staf THL. Berikut adalah struktur

organisasi Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru yang melibatkan staf ASN.

STRUKTUR ORGANISASI
DINAS TENAGA KERJA KOTA PEKANBARU

ABDUL RAHIM, SP, MMA

P P

FUNGSIONAL

PRANATA KOMPUTER AHLI
PERTAMA / ARSIPARIS

SOFYAN, S.Kom
HAFIZAH BATUBARA, 5.Pd
RENALDO FA, §, Tr.Kom

MUHAMMAD RANDY FAIAR, S.IP YUNILAWATI, S.5TP. M. | RECKO ROEANDRA, S.5TP

AHL MUDA AHLI MUDA AHL MUDA

YUSRI EFRIYANTO, SH, MH BUDI HARTONO,SE ATIEK HERVAWATY B, SE

ESY NOVIALTRI, §.505, M.Eng ISKANDAR, ST, .51 SARDEF SAPUTRA 5P

SALMIDAWATI, $ Sos EFRIYEN, SE, M.Si YAFRIZAL, SH

AHLI PERTAMA AHU PERTAMA

RUTH SHERINA D.Y, 5.Psi | SENO TEGUH PRASETYO, SH

YUNI ANNISA, SH

UPTD
KEPALA DINAS TENAGA KERIA
KOTA PEKANBARU,

De H ABDUL JAMAL, MPd
Pembina Utama Muda
NIP. 19701002 199512 1 003

Gambar 2.3 Struktur Organisasi Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru



4. Kebijakan Mutu Intansi

Pimpinan dan staf Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru bertekad kuat

untuk selalu:

1. Meningkatan kompetensi sumber daya manusia agar mampu
memberikan pelayanan yang bermutu dan yang memuaskan
pelanggan.

2. Meningkatkan peran teknologi informasi yang handal dan terjangkau
dalam memberikan peningkatan kinerja pelayanan yang bermutu.

3. Melakukan perbaikan berkesinambungan dalam pelayanan,
pemenuhan sumber daya, dan sistem manajemen mutu yang
diterapkan untuk mencapai kepuasan pelanggan dan pihak lain yang
terkait.

4. Memberikan pelayanan yang bermutu kepada masyarakat dan pihak
terkait lainnya sesuai dengan peraturan yang berlaku dan standar

pelayanan minimum yang berlaku.

B. Profil Peserta

1. Data Peserta

Gambar 2.4 Foto Penulis

Nama : Hafizaah Batubara, S.Pd.

NIP : 19930927 202504 2 002
Tempat/Tanggal Lahir : Lubuk Pakam, 27 September 1993
Agama . Islam

Email . hafizaah.fizaah.eza@gmail.com

Alamat : JL. Uka/JL. Merdeka Perumahan Ayanna
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Residence Blok B No.7 RT. 2/RW. 3 Kel. Air
Putih Kec. Tampan Kota Pekanbaru

Jabatan . Arsiparis Ahli Pertama

Unit Kerja : Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru —
Sekretariat

Riwayat Pendidikan :- SDN 101770 Tembung

- SMP Negeri 1 Percut Sei Tuan

- SMA Negeri 1 Percut Sei Tuan

- Universitas Muhammadiyah Sumatera
Utara

2. Tugas Pokok dan Fungsi

Dalam Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 4

Tahun 2017 Tentang Pelaksanaan Tugas Jabatan Fungsional Arsiparis

menjelaskan tugas pokok Arsiparis yang meliputi

a.

b
c.
d

pengelolaan arsip dinamis;

. pengelolaan arsip statis;

pembinaan kearsipan; dan

. pengolahan dan penyajian arsip menjadi informasi.
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BAB Il
RINGKASAN RANCANGAN AKTUALISASI

A. Deskripsi Core Isu
Rancangan aktualisasi ini disusun berdasarkan isu aktual yang telah
diidentifikasi oleh penulis di instansi tempat bertugas, yaitu Sekretariat Dinas

Tenaga Kerja Kota Pekanbaru. Berikut adalah analisis isu-isu yang diangkat.

1. Arsip terkait pencetakan kartu pencari kerja (AK-1) belum
terorganisir dengan baik
a. Kondisi Isu

Pengelolaan arsip terkait pencetakan dan pendataan Kartu Pencari Kerja
(AK-1) di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru masih belum tertata secara
optimal. Arsip yang berisi data pemohon AK-1 secara fisik sering kali tidak
disimpan secara baik. Dokumen persyaratan pencari kerja yang meliputi
fotokopi ijazah terakhir, fotokopi KTP, surat domisili bagi yang berdomisili di luar
Kota Pekanbaru, dan pas foto yang seringkali tidak tersusun dengan baik
karena tidak dijepit atau dikompilasi secara rapi.

Kelengkapan berkas AK-1 yang telah dilakukan pencetakan kartu juga
seringkali tidak dilengkapi tanggal. Ketika kartu AK-1 telah seleai dicetak, maka
berkas yang menjadi persyaratan akan diletakkan di dalam kardus tanpa
diberikan tanggal pencetakan. Hal ini menyebabkan berkas-berkas tersebut

menjadi berantakan dan tercampur satu sama lain.
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Sumber: Dokumen pribadi
Gambar 3.1 Arsip Kelengkapan Berkas AK-1 Dinas Tenaga Kerja

Kota Pekanbaru

Dari gambar 3.1 dapat dilihat bahwa kelengkapan berkas AK-1 tidak
dikelola dengan baik. Banyak berkas-berkas yang terpisah antara satu dengan
yang lainnya. Jikalau kelengkapan berkas AK-1 yang dilakukan pencetakan
pada waktu tertentu sedang diperlukan, maka perlu dicari satu persatu dan

disesuaikan dengan data yang telah terinput di aplikasi Siap Kerja.

b. Dampak Isu
Dampak yang dapat ditimbulkan jika isu tidak diselesaikan dengan baik
adalah sebagai berikut:

1. penurunan kualitas pelayanan publik karena proses pencarian dan
verifikasi data menjadi lambat;

2. ketidaktepatan data pencari kerja yang bisa mempengaruhi program
pelatihan dan penempatan tenaga kerja;

3. resiko kehilangan atau kerusakan arsip karena penyimpanan yang
tidak sesuai standar; dan
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4. kesulitan akuntabilitas saat diperlukan audit atau permintaan data

oleh instansi lain.

c. Keterkaitan Isu dengan Substansi Mata Pelatihan Agenda Il

Pengelolaan arsip pencetakan Kartu Pencari Kerja (AK-1) di Dinas
Tenaga Kerja Kota Pekanbaru masih dilakukan secara manual dan kurang
terorganisir, sehingga menyulitkan pencarian data, memperlambat pelayanan,
serta berisiko terhadap keamanan dokumen. Kondisi ini belum mencerminkan
peran ASN sebagai Smart ASN yang dituntut untuk adaptif, menguasai
teknologi, dan mampu memberikan pelayanan publik yang efektif dan efisien.
Oleh karena itu, digitalisasi arsip AK-1 menjadi solusi konkret untuk mendukung
kinerja ASN yang modern, responsif, dan berbasis data, sekaligus sejalan

dengan semangat transformasi birokrasi digital.

2. Pengelolaan arsip di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru yang
masih belum terintegrasi antar unit kerja
a. KondisiIsu

Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru terdiri dari 4 (empat) unit kerja,
yaitu Unit Bidang Pembinaan Penempatan dan Perluasan Kesempatan Kerja
(PENTA), Unit Bidang Pelatihan dan Produktivitas (LATTAS), Unit Bidang
Pembinaan Hubungan Industrial dan Jaminan Sosial Tenaga Kerja (PHI), dan
Unit Sekretariat. Dari keempat unit kerja ini dihasilkan banyak arsip di tiap
tahunnya. Pada tiap bidang terdapat satu sampai dua orang staf yang
bertanggung jawab dalam pengelolaan arsip. Namun, karena staf tersebut
bukanlah seorang arsiparis, maka masih banyak kekeliruan dalam
pengelolaannya.

UU No. 43 Tahun 2009 tentang kearsipan pasal 40 ayat (4) menjelaskan
bahwa pencipta arsip harus membuat tata naskah dinas, klasifikasi arsip,
jadwal retensi arsip, serta sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip untuk
mendukung pengelolaan arsip dinamis yang efektif dan efisien. Pengelolaan
arsip yang efektif dan efisien dimaksudkan untuk mempermudah dan

mempersingkat waktu pengelolaan. Arsip yang saling terintegrasi antar unit
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kerja sangat memudahkan dan mempersingkat waktu arsiparis dalam
melakukan pengelolaan arsip. Berdasarkan hal ini dapat diambil kesimpulan

bahwa arsip yang saling terintegrasi menjadikan pengelolaan arsip tersebut

lebih efektif dan efisien.

Sumber: Dokumen pribadi
Gambar 3.2 Arsip Unit Kerja Bidang PHI

Dari gambar 3.2 dapat dilihat bahwa satu unit kerja di Dinas Tenaga
Kerja Kota Pekanbaru menghasilkan cukup banyak arsip. Berdasarkan hal ini
dapat dipahami bahwa pengelolaan arsip yang terintegrasi akan dapat
membantu tugas arsiparis menjadi lebih efektif dan efisien.

Arsip data pegawai merupakan bagian penting dalam sistem manajemen
kepegawaian yang berfungsi untuk mendukung kelancaran administrasi,
perencanaan sumber daya manusia, dan pengambilan keputusan strategis.
Dalam konteks instansi pemerintah, pengelolaan arsip data pegawai mencakup
dua kategori utama, yaitu data Aparatur Sipil Negara (ASN) dan Tenaga Harian
Lepas (THL).

Pengarsipan dilakukan secara sistematis, baik dalam bentuk fisik
maupun digital, untuk memastikan bahwa setiap informasi yang tersimpan
dapat dengan mudah diakses, diperbarui, dan diamankan. Selain itu,

penyimpanan arsip data pegawai juga harus mengikuti standar kearsipan
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nasional dan kebijakan internal instansi, guna menjamin perlindungan terhadap
data pribadi serta mencegah terjadinya kebocoran informasi.

Saat ini, Dinas Tenaga Kerja belum pernah melakukan digitalisasi arsip
pada data-data pegawai. Hal ini menyebabkan sulithya mencari data pegawai
ketika diperlukan. Selain itu, pegawai juga seringkali diminta menyerahkankan
data yang sama berulang kali. Kondisi ini tidak hanya menghambat efisiensi
kerja, tetapi juga meningkatkan risiko duplikasi, kehilangan, dan kerusakan
data. Tanpa sistem pengarsipan digital yang terintegrasi, proses administrasi
menjadi lambat dan rentan terhadap kesalahan. Oleh karena itu, digitalisasi
arsip data pegawai menjadi kebutuhan mendesak untuk meningkatkan akurasi,
kecepatan akses, serta keamanan informasi kepegawaian di lingkungan Dinas
Tenaga Kerja.

b. Dampak Isu

Dampak yang dapat ditimbulkan jika isu tidak diselesaikan dengan baik
adalah sebagai berikut:

1. arsip yang ada berpotensi menjadi arsip kacau karena pengelolaan

arsip tidak dilakukan dengan efektif dan efisien;

2. terjadinya penumpukan arsip karena pengelolaan terhambat karena

Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru hanya memiliki satu tenaga
arsiparis;

3. besar kemungkinan terjadinya duplikasi data pengelolaan arsip

4. pengiriman soft file yang berulang dikarenakan proses penginputan

data yang tidak terintegrasi antar unit kerja; dan

5. kesulitan menemukan arsip saat diperlukan terjadi karena

penyimpanan dilakukan oleh masing-masing unit kerja.

c. Keterkaitan Isu dengan Substansi Mata Pelatihan Agenda lll
Pengelolaan arsip yang tidak terintegrasi antar unit kerja dikarenakan
belum tersedianya media yang tepat menjadikan beban kerja arsiparis menjadi
lebih berat. Untuk dapat mengintegrasikan arsip antar unit kerja maka

diperlukan media penyimpanan arsip yang dapat menampung seluruh arsip
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serta dapat diakses oleh seluruh staf yang membutuhkan. Banyak media
penyimpanan yang dapat dimanfaatkan dalam pengelolaan arsip, salah satunya
adalah teknologi berbasis cloud storage vyaitu google form dan google
spreadsheet. Media ini langsung terhubung langsung dengan email yang dapat
diakses oleh arsiparis. Google form digunakan untuk menginput data-data arsip
yang indikatornya disesuaikan dengan kebutuhan instansi dan juga standar
kearsipan. Data yang diinput melalui google form otomatis tersimpan di google
spreadsheet.

Google form dan google spreadsheet dapat membantu melaksanakan
berbagai tugas arsiparis dalam pengelolaan arsip, seperti membuat daftar
berkas arsip aktif, daftar isi berkas arsip aktif, digitalisasi arsip, jadwal retensi
arsip, dan lokasi simpan arsip. Selain untuk pengelolaan arsip yang telah
dijelaskan sebelumnya, google form dan google spreadsheet juga dapat
memudahkan pekerjaan lain. Arsiparis hanya perlu menentukan indikator yang
diperlukan dalam proses input data. Dapat disimpulkan bahwa penggunaan
google form dan google spreadsheet terbukti meningkatkan efektivitas dan
efisiensi kerja arsiparis. Selain itu, media google form dan google spreadsheet
juga bersifat gratis dan dapat diakses oleh semua orang selama orang tersebut

memiliki email.

3. Belum tersedianya media yang menampung aspirasi masyarakat di
lingkungan Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru
a. Kondisi Isu
Dinas Tenaga Kerja merupakan kantor pelayanan yang menangani
permasalahan ketenagakerjaan masyarakat. Setiap hari akan ada masyarakat
yang datang untuk berbagai keperluan seputar ketenagakerjaan. Dalam hal ini
Dinas Tenaga Kerja belum menyediakan media yang dapat menampung
aspirasi masyarakat yang telah diberikan pelayanan. Aspirasi yang dimaksud
dalam hal ini adalah kritik, saran, dan indeks kepuasan masyarakat terhadap

pelayanan yang telah diberikan.
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Media aspirasi ini dapat membantu Dinas Tenaga Kerja melakukan
perbaikan secara terus menerus, baik dalam hal pelayanan atau kenyamanan
masyarakat terhadap kondisi bangunan kantor. Dengan adanya media aspirasi,
kantor Dinas Tenaga Kerja dapat melakukan perbaikan lebih efektif dan efisien.
Namun, saat ini belum ada tersedianya media yang menampung aspirasi
masyarakat. Padahal ini merupakan sebuah solusi yang cukup efektif untuk

melakukan perbaikan secara berkala pada lingkungan kerja Dinas Tenaga

Kerja Kota Pekanbaru.

Sumber: Dokumen pribadi
Gambar 3.3 Ruang Mediasi Gambar 3.4 Ruang Pelayanan

Hubungan Industrial Pembuatan Kartu AK-1

b. Dampak Isu
Dampak yang dapat ditimbulkan jika isu tidak diselesaikan dengan baik
adalah sebagai berikut:
1. sulitnya mendeteksi bagaimana kualitas pelayanan masyarakat yang
telah dilakukan oleh Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru;
2. perbaikan yang dilakukan bisa saja menjadi kurang efektif
dikarenakan tidak ada acuan yang dapat dijadikan sebagai dasar;

dan
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3. saran yang diterima menjadi kurang beragam karena hanya
melibatkan para pegawai dan staf di lingkungan kerja saja tanpa

melibatkan masyarakat secara langsung.

c. Keterkaitan Isu dengan Substansi Mata Pelatihan Agenda lll

Penyediaan kotak saran dapat menjadi salah satu media penyaluran
aspirasi masyarakat. Namun dapat kita lihat bahwa penggunaan kotak saran
menjadi kurang efektif di zaman yang serba digital sekarang ini. Menyediakan
kertas dan alat tulis dirasa cukup merepotkan bagi beberapa masyarakat yang
memiliki mobilitas tinggi. Media penampung aspirasi masyarakat berbasis
digital dapat dijadikan sebagai solusi yang efektif. Membuat sebuah barcode
yang langsung terhubung dengan google form dapat menjadi salah satu media
yang tepat. Google form dapat berisi beberapa kriteria pertanyaan yang
disesuaikan dengan indikator-indikator yang ingin diperbaiki. Dengan
digunakannya media ini, masyarakat hanya perlu memindai barcode yang ada

dan dapat langsung mengisi beberapa pertanyaan melalui smatphone mereka.

B. Analisis Core Isu
Berdasarkan deskripsi isu dan analisa kondisi di atas, penulis melakukan
proses pemilihan isu dengan menggunakan analisis kriteria Aktual, Problematik,
Kekhalayakan, dan Layak (APKL). Analisis APKL menggunakan rentang nilai
skor 1 — 5. Berikut penjelasan kriteria APKL.
1. (A) Aktual artinya isu tersebut benar-benar terjadi dan masih dibicarakan
atau belum terselesaikan hingga sekarang.
2. (P) Problematic artinya isu tersebut mengandungn dimensi masalah
yang kompleks, sehingga perlu ditemukan solusinya.
3. (K) Kekhalayakan artinya isu tersebut menyngkut kepentingan public,
bukan hanya individu atau kelompok kecil.
4. (L) Kelayakan artinya isu yang ditemukan masuk akal, realistis, dan

relevan untuk dimunculkan solusi pemecahan masalahnya.
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Analisis APKL menggunakan rentang nilai berupa skor 1 — 5 yang
menandakan bahwa semakin tinggi skor maka semakin mendesak isu tersebut

untuk ditemukan solusinya. Hasil analisis isu disajikan pada tabel berikut:

Tabel 3.1 Penetapan Core Isu dengan Metode APKL

1. Arsip terkait| 5 2 4 2 13 1
pencetakan kartu
pencari kerja (AK-1)
belum terorganisir
dengan baik
2. Pengelolaan arsip di| 5 4 3 4 16 I

Dinas Tenaga Kerja
Kota Pekanbaru yang

masih belum

terintegrasi antar

unit kerja

3. Belum tersedianya| 5 3 2 4 14 Il

media yang

menampung aspirasi

masyarakat di

lingkungan Dinas

Tenaga Kerja Kota

Pekanbaru

Keterangan matriks skor:
1 = tidak gawat/mendesak
2 = kurang gawat/mendesak
3 = cukup gawat/mendesak
4 = gawat/mendesak
5 = sangat gawat/mendesak
Berdasarkan hasil analisis isu menggunakan metode APKL dapat
disimpulkan bahwa isu yang paling mendesak untuk segera ditemukan
solusinya adalah “pengelolaan arsip di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru

yang masih belum terintegrasi antar unit kerja” dengan skor 16 dan menempati
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peringkat pertama. Isu ini dinilai tinggi pada aspek aktual, probelmatik,
kekhalayakan, dan kelayakan sehingga memerlukan perhatian prioritas dalam
perencanaan pemecahan masalah. Isu lainnya seperti “arsip terkait pencetakan
kartu pencari kerja (AK-1) belum terorganisir dengan baik” (13) dan “belum
tersedianya media yang menampung aspirasi masyarakat di lingkungan Dinas
Tenaga Kerja Kota Pekanbaru” (14) memiliki nilai di bawah isu yang mendesak
dalam bidang aktualisasi yang memang mengharuskan isu tersebut diteliti lebih

lanjut dan diprioritaskan.

C. Rumusan Isu

Berikut adalah rumusan penyebab dari isu pengelolaan arsip di Dinas
Tenaga Kerja Kota Pekanbaru yang masih belum terintegrasi antar unit kerja,
yaitu:

1. Belum adanya pemanfaatan teknologi dalam pengelolaan arsip yang
terintegrasi

2. Belum tersedianya tenaga arsiparis pada saat itu di lingkungan instansi

3. Kurangnya pelatihan dan pemahaman mengenai pengelolaan arsip pada
staf di tiap unit kerja
Dalam upaya menetapkan isu yang diprioritaskan, penulis menggunakan

metode USG yang terdiri dari urgency, seriousness, dan growth. Analisis
USG merupakan metode yang berfungsi untuk menentukan tingkat prioritas
suatu permasalahan yang perlu mendapaykan penyelesaian dengan indikator-
indikator sebagai berikut:

1. (U) Urgency vyaitu seberapa mendesak suatu isu harus dibahas,
dianalisis, dan ditindaklanjuti. Semakin mendesak suatu permasalahan
untuk diselesaikan, maka semakin tinggi pula tingkat urgencynya.

2. (S) Seriousness yaitu berkaitan dengan besarnya dampak suatu
masalah terhadap organisasi. Semakin besar dampak yang ditimbulkan,
semakin tinggi pula tingkat keseriusan masalah tersebut.

3. (G) Growth vyaitu seberapa besar kemungkinan memburuknya isu

tersebut jika tidak ditangani dengan baik.
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Untuk menentukan penyebab prioritas secara lebih objektif, digunakan
matriks skor 1 — 5. Skor yang lebih tinggi pada aspek urgency, seriousness, dan
growth menunjukkan bahwa penyebab masalah tersebut semakin penting.

Berikut adalah uraiannya:

Tabel 3.2 Analisis Penyebab Isu dengan Menggunakan Metode USG

Belum adanya pemanfaatan teknologi dalam |4 |5 |5 (14

pengelolaan arsip yang terintegrasi

Belum tersedianya tenaga arsiparis pada saat itu di[3 |4 |5 |12

lingkungan instansi

Kurangnya pelatihan dan pemahaman mengenai|3 |3 |4 |10
pengelolaan arsip pada staf di tiap unit kerja

Berdasarkan analisis dengan menggunakan metode USG, diketahui
bahwa penyebab isu pengelolaan arsip di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru
yang masih belum terintegrasi antar unit kerja adalah belum adanya
pemanfaatan teknologi dalam pengelolaan arsip yang terintegrasi.

D. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu

Dari hasil analisis dengan menggunakan metode USG, maka gagasan
kreatif yang akan dilakukan adalah penggunaan google form dan google
spreadsheet dalam pengelolaan arsip di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru.
Gagasan ini menjadi solusi efektif dalam menjawab permasalahan pengelolaan
arsip yang belum terintegrasi dengan memanfaatkan google form dan google
spreadsheet. Melalui google form dan google spreadsheet, proses pengelolaan
arsip dapat dilakukan secara digital, efektif dan efisien, serta terintegrasi antar
unit kerja. Dengan begitu, proses penginputan data dan digitalisasi arsip dapat
dilakukan secara bersamaan sehingga pekerjaan menjadi lebih efektif dan

efisien.
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Dari sudut pandang Smart ASN, penerapan teknologi digital ini
mendorong peningkatan kompetensi ASN dalam bidang keterampilan digital,
membentuk perilaku kerja yang adaptif, inovatif, dan kolaboratif. Dengan
demikian, tersedianya pemanfaatan teknologi dalam pengelolaan arsip yang
terintegrasi melalui penggunaan google form dan google spreadsheet tidak
hanya menyelesaikan persoalan teknis, tetapi juga menjadi langkah nyata
dalam mewujudkan ASN yang profesional, modern, dan siap menghadapi

tantangan era digital.

Penyebab:

Belum adanya pemanfaatan teknologi dalam pengelolaan arsip yang
terintegrasi

Gagasan:

Penggunaan google form dan google spreadsheet dalam pengelolaan
arsip

Judul:

Tersedianya pemanfaatan teknologi dalam pengelolaan arsip yang
terintegrasi melalui penggunaan google form dan google spreadsheet di

Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru

Berikut adalah rancangan kegiatan yang akan dilakukan pada masa
habituasi:

1. Melakukan konsultasi dengan Mentor terkait rancangan aktualisasi

2. Mencari literasi dan referensi terkait penggunaan google form dan
google spreadsheet

3. Membuat google form dan google spreadsheet

4. Melakukan sosialisai terhadap pemanfaatan teknologi dalam
pengelolaan arsip yang terintegrasi melalui penggunaan google form dan
google spreadsheet

5. Melakukan evaluasi dan pelaporan aktualisasi
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BAB IV
CAPAIAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Jadwal kegiatan mencakup tahapan-tahapan kegiatan mulai dari
persiapan, pelaksanaan, hingga monitoring dan evaluasi hasil kegiatan
aktualisasi. Setiap tahapan dirancang dengan mempertimbangkan kondisi
dan kebutuhan unit kerja, serta ketersediaan waktu selama masa
habituasi. Dengan adanya jadwal yang terstruktur, penulis dapat
melaksanakan kegiatan aktualisasi secara efektif dan efisien, serta tetap
selaras dengan tujuan utama aktualisasi, yaitu penerapan nilai-nilai dasar
ASN. Berikut adalah jadwal kegiatan aktualisasi yang telah dilaksanakan
di unit kerja:

Tabel 4.1 Rencana Jadwal Kegiatan Aktualisasi

1. | Melakukan
konsultasi dengan
Mentor terkait
rancangan
aktualisasi (06 s/d
10 Oktober 2025)
2. | Mencari literasi
dan referensi
terkait penggunaan
google form dan
google
spreadsheet (13
s/d 17 Oktober
2025)

3. | Membuat google
form dan google
spreadsheet (13
s/d 17 Oktober
2025)

4. | Melakukan
sosialisai terhadap
pemanfaatan
teknologi dalam
pengelolaan arsip
yang terintegrasi

24



melalui
penggunaan
google form dan
google
spreadsheet (27
s/d 31 Oktober
2025)

5. | Melakukan
evaluasi dan
pelaporan
aktualisasi (03 s/d
07 November
2025)
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B. Matrik Pelaksanaan Aktualisasi

Dalam rangka menginternalisasi nilai-nilai dasar Aparatur Sipil Negara (ASN) dalam pelaksanaan tugas sehari-hari,

penulis melaksanakan kegiatan aktualisasi yang berbasis pada permasalahan nyata di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru.

Berikut adalah Matriks Pelaksanaan Aktualisasi yang telah dilaksanaan dalam kegiatan aktualisasi di Dinas Tenaga Kerja

Kota Pekanbaru:

Tabel 4.2 Matrik Pelaksanaan Aktualisasi

1. Melakukan
konsultasi
dengan
Mentor
terkait
rancangan
aktualisasi

Membuat dan
menyampaikan
surat telaah staf
kepada Mentor

Tersedianya
draf surat
telaah staf

Akuntabel: Penulis telah
membuat surat telaah staf

dengan data yang jelas dan
dapat
dipertanggungjawabkan
Kompeten: Penulis telah
membuat surat telaah staf
berdasarkan aturan yang
berlaku

Harmonis: Penulis telah
menghormati dan
menghargai informasi yang
diberikan oleh teman
sejawat

Adaptif: Penulis  telah

Penulis
dan
Mentor

Tidak
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menggunakan alat teknologi
dalam pembuatan surat
telaah staf

Kolaboratif: Penulis telah
bekerja sama dengan para
teman sejawat dalam

memperoleh informasi
pembuatan surat telaah staf

Melakukan Tersedianya | Harmonis: Penulis telah | Penulis | Tidak
konsultasi catatan hasil | menghormati, menghargai, | dan
dengan Mentor | diskusi dan menerima masukan | Mentor
berupa yang diberikan oleh Mentor
arahan dan | Kolaboratif: Penulis telah
masukan dari | bekerja sama  dengan
Mentor Mentor dalam membuat
surat telaah staf dan
pelaksanaan aktualisasi
yang akan dilakukan
Menyampaikan | Tersedianya | Adaptif: Penulis  telah | Penulis | Tidak
surat telaah staf | surat telaah | meyesuaikan surat telaah | dan
kepada Mentor | staf yang | staf sesuai dengan arahan | Mentor
telah Mentor
ditandatanga | Harmonis: Penulis telah
ni oleh | menghormati, menghargai,
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Mentor dan menerima masukan
yang diberikan oleh Mentor
Hasil: Kolaboratif: Penulis telah
Disetujuinya | bekerja  sama  dengan
kegiatan Mentor dalam membuat
konsultasi surat telaah staf dan
dengan pelaksanaan aktualisasi
Mentor terkait | yang akan dilakukan
kegiatan
aktualisasi
Mencari Mengumpulkan | Tersedianya | Kompeten: Penulis telah | Penulis | Tidak
literasi dan | literatur ~ yang | kumpulan mencari berbagai literatur
referensi relevan literatur demi menghasilkan
terkait mengenai (buku, artikel, | rancangan aktualisasi yang
pengguna | penggunaan jurnal, valid
an google | google form dan | referensi Akuntabel: Penulis telah
form dan | google resmi) mencari berbagai literatur
google spreadsheet sebagai dasar rancangan
spreadshe | untuk aktualisasi yang dapat
et pengelolaan dipertanggungjawabkan
arsip Adaptif: ~ Penulis  telah
menggunakan berbagai

perangkat teknologi dalam
mencari berbagai literatur

28




yang dibutuhkan

Membuat draf
konsep rencana
persiapan
desain awal
google form dan
google
spreadsheet
serta
dikonsultasikan
kepada Mentor

Tersedianya
draf konsep
awal google

form dan
google
spreadsheet

Akuntabel: Penulis telah
membuat  draf  konsep
rencana persiapan awal
berdasarkan data-data yang
dapat
dipertanggungjawabkan
Adaptif: Penulis  telah
membuat  draf  konsep
rencana persiapan dengan
menggunakan teknologi dan
media digital

Kompeten: Penulis telah
membuat  draf  konsep
beradasarkan analisa
kebutuhan yang diperoleh
dari rancangan aktualisasi
Harmonis: Penulis telah
menghormati dan
menghargai Mentor serta
menerima masukan yang
diberikan oleh Mentor
Loyal: Penulis telah
menjaga kerahasiaan draf

Penulis

Tidak
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konsep rancangan dengan
tidak membagikan dokumen
tersebut kepada pihak yang
tidak berkepentingan

Melakukan scan
data yang tidak
memiliki soft file

untuk
dimasukkan ke
dalam form
entry

Tersedianya
soft file yang
telah discan

Hasil:
Tersedianya
soft file dan
rancangan
google form
dan google
spreadsheet
yang disetujui
Mentor

Adaptif: Penulis  telah
menggunakan teknologi
(alat scanner) dan media
digital dalam proses entry
data

Akuntabel: Penulis telah
menggunakan alat scanner
kantor dengan hati-hati dan
penuh tanggung jawab
Kolaboratif: Penulis telah
bekerja sama dengan siswa
magang dalam proses scan
berkas arsip

Loyal: Penulis telah
menjaga kerahasiaan hasil
scan berkas arsip

Harmonis: Penulis telah
menghargai dan
menghormati segala
pendapat dan masukan

Penulis
dan
Mentor

Tidak
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yang diberikan oleh siswa
magang dalam proses scan
berkas arsip

Membuat
google
form dan
google
spreadshe
et

Membuat akun
google dan
menyiapkan
peralatan yang
diperlukan

Tersedianya
akun google
dan peralatan
yang
diperlukan

Akuntabel: Penulis telah
menggunakan peralatan
kantor dengan hati-hati dan
penuh tanggung jawab
Adaptif: Penulis  telah
memanfaatkan teknologi
dan media digital dalam
proses rancangan
aktualisasi

Kompeten: Penulis telah
membuat akun google yang

bermanfaat bagi
pengelolaan arsip
Loyal: Penulis telah

menjaga kerahasiaan kata
sandi akun google demi
menjaga hasil scan berkas
arsip yang akan terunggah
ke dalam akun tersebut

Beriorientasi pada
layanan: Penulis telah

Penulis

Tidak
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membuat akun google demi
memberikan pelayanan
arsip

Membuat
google form dan
google
spreadsheet
sesuai dengan
arahan Mentor

Tersedianya
draf google
form dan
google
spreadsheet

Kompeten: Penulis telah
membuat desain atau
rancangan program
berdasarkan kebutuhan
dalam pengelolaan arsip
Adaptif: Penulis  telah
membuat desain atau
rancangan program sesuai
dengan arahan dari Mentor
Akuntabel: Penulis telah
membuat desain atau
rancangan program yang

dapat
dipertanggungjawabkan
Loyal: Penulis telah

menjaga kerahasiaan data-
data arsip yang telah diinput
ke dalam google form dan
google spreadsheet
Berorientasi pada
layanan: Penulis telah

Penulis

Tidak
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membuat google form dan
google spreadsheet demi

memberikan
arsip yang optimal

pelayanan

Mengentry data
ke dalam google
form dan google
spreadsheet
serta
mengkonsultasi
kan kepada
Mentor

Tersedianya
data di
google form
dan google
spreadsheet
yang disetujui
Mentor

Hasil:

Tersedianya
data di
google form
dan google
spreadsheet
yang telah
disetujui oleh
Mentor

Harmonis: Penulis telah
menghormati dan
menghargai Mentor serta
menerima masukan yang
diberikan oleh Mentor
Adaptif: Penulis  telah
memanfaatkan teknologi
dan media digital dalam
proses entry data
Kolaboratif: Penulis telah
bekerja sama dengan siswa
magang dalam proses entry
data ke dalam google form
dan google spreadsheet
Loyal: Penulis telah
menjaga kerahasiaan data
scan arsip yang telah
terinput ke dalam google
form dan google
spreadsheet

Penulis
dan
Mentor

Tidak
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Berorientasi pada

layanan:  Penulis telah
melakukan entry data arsip
demi memberikan
pelayanan arsip  yang
optimal
Melakukan | Membuat surat | Tersedianya | Akuntabel: Penulis telah | Penulis | Tidak
sosialisai undangan, surat membuat undangan,
terhadap menyiapkan undangan, menyiapkan materi,
pemanfaat | materi, materi, peralatan, absensi, dan
an peralatan, peralatan, kuesioner berdasarkan data
teknologi absensi, dan | absensi, dan | yang ada.
dalam kuesioner kuesioner Kolaboratif: Penulis telah
pengelolaa | sosialisasi yang bekerja sama dengan para
n arsip | akan senior untuk mencari data
yang disampaikan yang dibutuhkan
terintegrasi Harmonis: Penulis telah
melalui menghormati dan
pengguna menghargai Mentor serta
an google menerima masukan yang
form dan diberikan oleh Mentor
google Adaptif: Penulis  telah
spreadshe menggunakan perangkat
et teknologi dalam membuat
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surat undangan,
menyiapkan materi,
membuat  absesni, dan
membuat kuesioner

Kompeten: Penulis telah

membuat undangan,
menyiapkan materi,
peralatan, absensi, dan
kuesioner berdasarkan

aturan yang berlaku

Melaksanakan
sosialisasi
kepada  pihak
yang diundang

Terselenggar
anya
kegiatan
sosialisasi
(Foto/Video)

Kompeten: Penulis telah
melaksanakan  sosialisasi
rancangan aktualisasi yang
telah dibuat

Kolaboratif: Penulis telah
bekerja sama dengan teman
sejawat dalam
mendokumentasikan proses
sosialisasi

Adaptif: Penulis  telah

melakukan sosialisasi
dengan menggunakan
berbagai perangkat

teknologi dan media digital

Penulis,
Mentor,
dan
pihak
yang
diundan
g

Tidak
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Akuntabel: Penulis telah

menggunakan peralatan
teknologi  kantor dengan
hati-hati dan penuh
tanggung jawab

Harmonis: Penulis
menghargai dan

menghormati pendapat dan
masukan yang diberikan
oleh teman sejawat dalam
mendokumentasikan proses
sosialisasi

Melakukan sesi
tanya jawab dan
kuesioner

Tersedianya
hasil
kuesioner

Hasil:
Dilaksanakan
nya
sosialisasi
terhadap
pengelolaan
arsip dengan
memanfaatka

Kolaboratif: Penulis telah

memberikan  kesempatan
kepada seluruh peserta
undangan untuk
memberikan kritik dan saran
terhadap rancangan
aktualisasi

Harmonis: Penulis telah

menerima berbagai  kritik
dan saran dari seluruh para
peserta undangan

Adaptif: Penulis  telah

Penulis,
Mentor,
dan
pihak
yang
diundan
g

Tidak
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n google form
dan google
spreadsheet

memanfaatkan berbagai
perangkat teknologi dalam
pelaksanaan sosialisasi

Loyal: Penulis telah
menjaga kerahasiaan
proses sosialisasi

Berorientasi pada
layanan:  Penulis telah
menyediakan kuesioner

sebagai sarana pemberian
umpan balik bagi peserta
sosialisasi demi
memberikan pelayanan
arsip yang optimal

Melakukan
evaluasi
dan
pelaporan
aktualisasi

Membuat
laporan
sosialisasi

hasil

Tersedianya
laporan
kegiatan
sosialisasi

Kompeten: Penulis telah
membuat laporan  hasil
sosialisasi berdasarkan
catatan yang ada
Akuntabel: Penulis telah
membuat laporan  hasil
sosialisasi dengan jujur dan
apa adanya

Adaptif: Penulis  telah
memanfaatkan berbagai

Penulis

Tidak
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perangkat teknologi dalam
pembuatan laporan
sosialisasi

Kolaboratif: Penulis telah
bekerja sama dengan teman
sejawat dalam pembuatan

laporan sosialisasi
Harmonis: Penulis telah
menghargai dan

menghormati pendapat dan
masukan yang diberikan
oleh teman sejawat dalam

pembuatan laporan
sosialisasi

Loyal: Penulis telah
menjaga informasi  hasil
sosialisasi dan tidak

membagikannya kepada
pihak-pihak  yang tidak
berkepentingan

Membuat
laporan
aktualisasi

Tersedianya
laporan
aktualisasi

Kompeten: Penulis telah
membuat laporan
aktualisasi berdasarkan
data yang ada

Penulis

Tidak
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Akuntabel: Penulis telah

membuat laporan
aktualisasi dengan jujur dan
apa adanya

Adaptif: Penulis  telah
memanfaatkan berbagai
perangkat teknologi dalam
pembuatan laporan
aktualisasi

Kolaboratif: Penulis telah
bekerja sama dengan coach
dan teman sejawat dalam

pembuatan laporan
aktualisasi

Harmonis: Penulis telah
menghargai dan

menghormati pendapat dan
masukan yang diberikan
oleh coach dan teman
sejawat dalam pembuatan
laporan aktualisasi

Loyal: Penulis telah
menjaga informasi  hasil
aktualisasi dan tidak
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membagikannya
pihak-pihak  yang tidak
berkepentingan

kepada

Menyampaikan
laporan
aktualisasi pada
Mentor

Tersedianya
laporan
aktualisasi
yang disetujui
oleh Mentor

Hasil:
Tersedianya
laporan
aktualisasi
yang telah
ditanda
tangani oleh
Mentor

Harmonis: Penulis telah
menghormati dan
menghargai Mentor serta
menerima masukan yang
diberikan oleh Mentor

Akuntabel: Penulis telah

menyampaikan laporan
aktualisasi dengan jujur dan
apa adanya

Adaptif: Penulis  telah

membuat laporan
aktualisasi sesuai dengan
arahan dari Mentor
Kompeten: Penulis telah
menyampaikan laporan
aktualisasi dengan penuh
tanggung jawab
Kolaboratif: Penulis telah

bekerja ~sama  dengan
Mentor dalam proses
penyelesaian laporan

Penulis
dan
Mentor

Tidak
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aktualisasi

Loyal: Penulis telah
menjaga kerahasiaan
laporan dan tidak

membagikannya kepada
pihak-pihak  yang tidak
berkepentingan

C. Matrik Rekapitulasi Rencana Habituasi Nilai-Nilai Dasar PNS (Ber-AKHLAK)

Berdasarkan penerapan nilai-nilai dasar ASN pada pelaksanaan aktualisasi, berikut penulis lampirkan hasil rekapitulasi
per kegiatan:

Tabel 4.3 Rekapitulasi Pelaksanaan Habituasi NND PNS (Ber-AKHLAK)

1 | Beriorientasi
Pelayanan
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2 | Akuntabel 1 1 2 3 1 2 2 2 3 3 9 11
3 | Kompeten 0 1 2 2 1 2 1 2 2 3 6 10
4 Harmonis 1 3 1 2 1 1 2 3 1 3 6 12
5 | Loyal 0 0 0 2 0 3 0 1 0 3 0 9
6 | Adaptif 1 2 2 3 3 3 1 3 1 3 8 14
7 | Kolaboratif 0 3 0 1 0 1 3 3 0 3 3 11

Jumlah MP  yang

diaktualisasikan per 3 10 7 13 6 15 9 15 7 18 32 71

kegiatan
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Sebelum pelaksanaan aktualisasi, daftar berkas arsip Dinas
Tenaga Kerja diinput melalui Microsoft Excel. Setiap kali ada

pembaharuan data, maka file akan dikirim secara berulang

Setelah Google form dan Google spreadsheet digunakan

dalam pengelolaan arsip Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru,

proses pencatatan dan pembaharuan data menjadi lebih
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demi mendapatkan data terbaru. Kondisi ini membuat proses | terintegrasi, akurat, dan mudah diakses oleh seluruh unit
pembaharuan data menjadi kurang efisien, rawan terjadi | pengolah. Setiap perubahan yang dilakukan akan langsung
duplikasi, serta menyulitkan petugas dalam memastikan versi | terekam secara real time sehingga meminimalkan risiko
data yang paling mutakhir. duplikasi, mempersingkat alur kerja, serta meningkatkan

efektivitas pengelolaan arsip secara keseluruhan.

Kesimpulan perbandingan:

Berdasarkan evidence di atas dapat disimpulkan bahwa penerapan Google form dan Google spreadsheet dalam pengelolaan
arsip mampu meningkatkan efisiensi kerja, mempercepat proses pembaruan data, serta mengurangi potensi kesalahan dan
duplikasi informasi dalam lingkungan kerja Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru. Selain itu, proses pencarian arsip yang
diperlukan juga dapat dilakukan dengan mudah. Cukup menekan “Ctrl + F” pada keyboard dan memasukkan rincian arsip yang

diperlukan, maka file dapat ditemukan dengan mudah.
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Selama  proses  aktualisasi, penulis juga melakukan
pengkalisifikasian arsip pada ruang record center Dinas Tenaga
Kerja Kota Pekanbaru. Pada evidence di atas dapat dilihat
bagaimana kondisi ruang record center sebelum dilakukannya
proses aktualisasi. Arsip tidak tersusun dengan rapi dan tidak

sesuai pada tempatnya.

Selama proses aktualisasi berlangsung, penulis
melakukan pengelolaan arsip di ruang record center.
Dimulai dari pengklasifikasian arsip berdasarkan unit
bidang kerja Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru dan
tahun penciptaan arsip. Arsip yang telah diklasifikasikan
diletakkan ke dalam kardus dan disusun pada rak sesuai
unit bidang kerja. Penulis menggunakan kardus bekas
yang masih layak untuk menyimpan arsip. Selain itu

penulis juga membersihkan ruang record center dan
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memastikan ruang record center ditinggalkan dalam

keadaan kering.

Kesimpulan evidence:

Berdasarkan evidence di atas dapat disimpulkan bahwa ruang record center yang tertata rapi mampu meningkatkan
kemudahan temu kembali arsip, mempercepat proses kerja, serta mendukung pengelolaan arsip yang lebih tertib dan
terstandar. Selain itu, ruang record center yang bersih juga dapat menjaga kualitas arsip. Dengan kondisi ruang record center
yang tertata rapi dan bersih, petugas dapat bekerja lebih efisien, mengurangi risiko kerusakan atau kehilangan arsip, serta
memastikan arsip tersedia secara cepat dan akurat saat dibutuhkan. Hal ini secara keseluruhan meningkatkan kualitas layanan

pengelolaan arsip di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru.
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E. Manfaat Terselesaikannya Core Isu

Terdapat beberapa manfaat yang dirasakan oleh beberapa pihak setelah

dilaksanakannya aktualisasi pengelolaan arsip yang terintegrasi melalui

penggunaan google form dan google spreadsheet di Dinas Tenaga Kerja Kota

Pekanbaru, diantaranya adalah:

1) Individu Peserta

2)

a)

b)

c)

Peserta mampu menerapan nilai-nilai BerAKHLAK dalam peran dan
kedudukan sebagai ASN di lingkungan Dinas Tenaga Kerja Kota
Pekanbaru

Meningkatkan kemampuan dan kompetensi diri dalam kemajuan
teknologi

Memberikan pembelajaran pengarsipan yang optimal kepada para
pengelola arsip di unit bidang kerja Dinas Tenaga Kerja Kota

Pekanbaru

Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru

a)

b)

d)

Meningkatkan Efisiensi Pengumpulan Data Arsip

Penggunaan Google form mempermudah unit kerja dalam menginput
data arsip secara cepat dan seragam. Tidak perlu lagi formulir
manual, sehingga proses pengumpulan data menjadi lebih efisien
dan meminimalkan kesalahan input.

Mempercepat Proses Pengolahan dan Pemeriksaan Arsip

Data yang masuk melalui Google form otomatis tersimpan dan
terbaca pada Google spreadsheet. Hal ini membuat proses
pemeriksaan, verifikasi, dan pengelompokan arsip lebih cepat karena
petugas tidak perlu melakukan input ulang.

Mendukung Transparansi dan Akuntabilitas Pengelolaan Arsip
Karena setiap data tersimpan secara digital dan terekam waktu
penginputannya, kegiatan pengelolaan arsip menjadi lebih transparan
dan dapat dipertanggungjawabkan.

Mempermudah Koordinasi Antar-Bidang
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f)

9)

h)

Integrasi Google form dan Spreadsheet memudahkan setiap unit
pengolah arsip untuk menyampaikan data secara real-time.
Koordinasi antarbidang menjadi lebih cepat karena seluruh data
dapat diakses bersama melalui satu platform.

Meningkatkan Kemudahan Akses dan Temu Kembali Arsip

Dengan data yang tersusun otomatis di Spreadsheet, petugas dapat
mencari arsip tertentu hanya dengan menggunakan fitur pencarian.
Ini sangat membantu dalam proses temu kembali arsip ketika
dibutuhkan untuk pelayanan publik atau audit internal.

Mengurangi Risiko Kehilangan dan Kerusakan Arsip

Digitalisasi melalui Google form dan Spreadsheet mengurangi
ketergantungan pada media kertas. Arsip yang sebelumnya rawan
rusak atau hilang Kkini tersimpan secara digital dengan tingkat
keamanan lebih baik menggunakan penyimpanan cloud.

Mendukung Tata Kelola Arsip yang Lebih Modern dan Terstandar
Penggunaan aplikasi digital menciptakan standar baru dalam
pengelolaan arsip di lingkungan Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru.
Hal ini sejalan dengan peningkatan kualitas pelayanan publik dan
transformasi birokrasi digital.

Menghemat Waktu dan Sumber Daya

Karena proses manual semakin berkurang, waktu kerja dapat
dialokasikan untuk kegiatan lain yang lebih strategis. Penggunaan
kertas dan alat tulis juga dapat diminimalkan, sehingga lebih efisien
dan ramabh lingkungan.

Memudahkan Monitoring dan Evaluasi Kinerja Pengelolaan Arsip
Spreadsheet memungkinkan pimpinan atau pengelola arsip untuk
memantau data secara langsung, melihat perkembangan
pengumpulan arsip, serta mengevaluasi unit yang belum

mengirimkan data.
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3) Stakeholders

a)

b)

d)

f)

Mempercepat Akses Informasi dan Arsip

Stakeholder, seperti pimpinan, unit kerja, atau pihak eksternal yang
membutuhkan data, dapat memperoleh informasi arsip dengan lebih
cepat karena data tersusun otomatis dan mudah dicari melalui
Spreadsheet.

Mendukung Pengambilan Keputusan yang Lebih Akurat

Akses data yang lebih cepat dan tersusun rapi membantu
stakeholder dalam membuat keputusan berbasis data. Informasi arsip
yang valid dan terkini memperkecil risiko kesalahan keputusan.
Meningkatkan Transparansi dan Kepercayaan

Proses pengumpulan arsip yang terekam secara digital menciptakan
transparansi. Stakeholder dapat melihat alur dan kondisi arsip yang
lebih jelas sehingga meningkatkan tingkat kepercayaan terhadap
kinerja Dinas.

Mengurangi Waktu Tunggu Pelayanan

Dengan kemudahan temu kembali arsip, stakeholder yang
membutuhkan layanan terkait data dan dokumen (misalnya
perusahaan, masyarakat, lembaga pemeriksa) akan mendapatkan
pelayanan lebih cepat dan efisien.

Memperkuat Koordinasi dengan Unit/Instansi Terkait

Stakeholder internal dan eksternal dapat bekerja sama dan bertukar
informasi dengan lebih mudah karena semua data diolah melalui
sistem yang terpusat dan dapat diakses sesuai izin.

Menjamin Keamanan dan Keberlanjutan Data

Stakeholder mendapatkan jaminan bahwa arsip yang mereka
perlukan tersimpan dengan aman dalam sistem cloud, meminimalkan
risiko kehilangan data penting akibat kerusakan fisik atau human

error.

49



g) Mendukung Layanan Publik yang Lebih Profesional

Dengan arsip yang dikelola digital, layanan kepada masyarakat dan

pihak luar menjadi lebih tertib, cepat, dan profesional.

meningkatkan citra lembaga di mata stakeholder.

h) Menghadirkan Kemudahan Monitoring dan Pelaporan

Hal ini

Stakeholder seperti pimpinan dan auditor dapat memantau proses

pengelolaan arsip secara

Spreadsheet,

akuntabel.

sehingga proses pelaporan

real-time melalui

I) Mendorong Partisipasi dan Kepatuhan Unit Kerja

Dashboard atau

lebih transparan dan

Stakeholder internal lebih mudah mengisi dan menyampaikan data

melalui

meningkat karena alurnya sederhana dan tidak memakan waktu.

J) Mendukung Transformasi Digital Pemerintahan

Stakeholder

mendapatkan

manfaat

Google form, sehingga tingkat kepatuhan administrasi

jangka panjang berupa

modernisasi sistem administrasi, yang sejalan dengan tuntutan

reformasi birokrasi dan pemerintahan digital.

F. Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi

Kegiatan Output Durasi dan Para Eihak Sumbe Ke
Waktu Terlibat r Biaya | t
Melanjutkan | Rekap arsip | Selama Penulis dan | Instansi
penggunaan | secara melaksanaka | para
google form | terintegrasi | n tupoksi pengelola
dan google | antar unit arsip di unit
spreadsheet | bidang kerja bidang Dinas
dalam Dinas Tenaga
pengelolaan | Tenaga Kerja Kota
arsip Kerja Kota Pekanbaru
Pekanbaru

Melakukan Berita acara | Selama Penulis dan | Instansi
pemusnaha | dan melaksanaka | para
n arsip | dokumentasi | n tupoksi pengelola
sesuai pemusnaha arsip di unit
dengan n arsip bidang Dinas
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jadwal Dinas Tenaga
retensi arsip | Tenaga Kerja Kota
Kerja Kota Pekanbaru
Pekanbaru
Melanjutkan | Rekap data | Selama Penulis dan | Instansi
penggunaan | pegawai melaksanaka | bagian
google form | Dinas n tupoksi kepegawaia
dan google | Tenaga n Dinas
spreadsheet | Kerja Kota Tenaga
dalam Pekanbaru Kerja Kota
memperoleh Pekanbaru
data
pegawai
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BAB V
KESIMPULAN DAN REKOMENDASI
A. Kesimpulan
1. Aktualisasi/Habituasi Mata Pelatihan

a) Kegiatan Ke-1

Pelaksanaan kegiatan aktualisasi dimulai dengan pembuatan surat
telaah staf. Surat telaah staf dibuat berdasarkan format dan aturan yang
berlaku (Akuntabel). Format dan aturan surat telaah staf penulis peroleh
dengan mencari berbagai informasi dari teman sejawat (Kolaboratif).
Selanjutnya, penulis mencari berbagai data yang dibutuhkan dalam
pembuatan surat telaah staf. Data-data ini penulis peroleh dari para senior
yang telah lebih dulu melaksanakan tugas di Dinas Tenaga Kerja Kota
Pekanbaru. Hal ini dilakukan agar data-data yang diperoleh sesuai
dengan keadaan yang ada di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru dan
dapat dipertanggungjawabakan (Kompeten). Setelah itu, penulis
menjumpai Mentor untuk melakukan diskusi terkait surat telaah staf yang
telah dibuat. Mentor banyak memberikan arahan dan masukan, salah
satunya adalah perbaiki beberapa kalimat yang rancu dalam surat telaah
staf. Penulis menghargai dan menghormati arahan serta masukan yang
diberikan oleh Mentor (Harmonis). Maka dari itu, penulis melakukan
perbaikan pada surat telaah staf sesuai dengan arahan dan masukan dari
Mentor (Adaptif).

b) Kegiatan Ke-2

Pada kegiatan ini, penulis mencari berbagai literatur yang relevan
dengan menggunakan media online (google chrome) (Adaptif). Literatur
yang penulis gunakan sebagai landasan dalam aktualisasi ini merupakan
literatur yang valid (Akuntabel). Hal ini dilakukan agar data-data yang
dijadikan sebagai landasan dapat dipertanggungjawabkan (Kompeten).
Setelah itu, penulis membuat draf konsep rencana perisapan desain awal
google form dan google spreadsheet. Draf konsep yang telah selesai
dibuat, penulis diskusikan bersama Mentor. Penulis bekerja sama dengan

Mentor dalam menentukan indikator-indikator yang tepat dalam
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pengelolaan arsi di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru (Kolaboratif).
Segala arahan dan masukan yang diberikan Mentor sangat penulis hargai
dan hormati (Harmonis). Penulis melakukan beberapa perubahan pada
indikator draf konsep awal sesuai dengan arahan dan masukan yang telah
diberika oleh Mentor. Setelah draf konsep selesai, penulis melakukan
scan data arsip. Pada proses ini, penulis melakukannya bersama siswa
magang (Kolaboratif). Segala data scan arsip penulis jaga
kerahaisaannya agar tidak disalahgunakan oleh pihak-pihak yang tidak
bertanggung jawab (Loyal).

c) Kegiatan Ke-3

Pada kegiata ini, penulis membuat akun gmail khusus
diperuntukkan pengelolaan arsip Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru.
Akun ini hanya dipegang oleh penulis dan kata sandinya hanya penulis
yang mengetahuinya demi menjaga kerahasiaany data arsip yang akan
terinput ke dalamnya (Loyal). Selain itu, akun ini juga diharapkan dapat
meningkatkan pelayanan arsip yang lebih optimal (Berorientasi pada
pelayanan). Setelah itu, penulis membuat google form dan google
spreadsheet sesuai dengan indikator yang telah ditetapkan sebelumnya.
Indikator yang diletakkan dalam google form dan google spreadsheet
ditetapkan berdasarkan  data-data yang ada dan  dapat
dipertanggungjawabkan (Kompeten). Setelah itu, penulis melakukan
entry data ke dalam google form dan google spreadsheet dengan
menggunakan berbagai perangkat teknologi (Adaptif). Pada proses entry
data, penulis dibantu oleh siswa magang (Kolaboratif). Berbagai
pendapat yang diberikan oleh siswa magang sangat penulis hargai
(Harmonis). Data-data yang dimasukkan ke dalam google form dan
google spreasheet merupakan data-data yang real dan valid sesuai
dengan data aslinya (Akuntabel).

d) Kegiatan Ke-4

Pada kegiatan ini, penulis awali dengan membuat undangan,
menyiapkan materi, peralatan, absensi, dan kuesioner. Undangan, materi,

peralatan, absensi, dan kuesioner dibuat oleh penulis berdasarkan data-
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data yang ada (Akuntabel). Format-format yang dibutuhkan penulis
dalam pembuatan undangan dan absensi diperoleh dari para senior dan
teman sejawat (Kolaboratif). Selanjutnya, penulis melakukan kegiatan
sosialisasi pengelolaan arsip yang terintegrasi dengan menggunakan
google form dan google spreadsheet. Dalam pelaksanaan sosialisasi,
penulis mempresentasikan data-data arsip yang telah dientry ke dalam
google form dan google spreadsheet secara real dan dapat
dipertanggungjawabkan (Kompeten). Pada proses pelaksanaan
sosialisasi, penulis memanfaatkan berbagai perangkat teknologi, seperti
laptop, televisi, dalam menampilkan materi, dan sebagainya (Adaptif).
Selama proses sosialisasi berlangsung, Mentor dan beberapa peserta
sosialisasi memberikan berbagai masukan dan pertanyaan. Masukan-
masukan yang diberikan sangat penulis hargai (Harmonis). Selanjutnya,
penulis menyesuaikan pengelolaan arsip sesuai dengan arahan dan
masukan yang diberikan demi meningkatkan pelayanan arsip di Dinas
Tenaga Kerja Kota Pekanbaru (Berorientasi pada pelayanan). Segala
dokumentasi pelaksanaan sosialisasi penulis simpan dalam folder yang
penulis siapkan agar tidak disalahgunakan oleh pihak-pihak yang tidak
bertanggungjawab (Loyal).

e) Kegiatan Ke-5

Pada kegiatan ini penulis menyusun laporan sosialisasi dan
aktualisasi sesuai dengan data-data yang ada pada saat proses
pelaksanaan kegiatan (Akuntabel). Data-data itu penulis peroleh dari
catatan-catatan yang dibuat pada saat pelaksanaan sehingga
kebenarannya dapat dipertanggungjawabkan (Kompeten). Dalam
pembuatan laporan penulis memperoleh berbagai informasi dari teman
sejawat dan coach. Masukan dan arahan yang diberikan sangat penulis
hargai dan hormati (Harmonis). Penulis mengikuti arahan dan masukan
yang diberikan oleh coach agar memperoleh laporan yang sesuai dengan
aturan yang terbaru (Kolaboratif). Penulis memanfaatkan berbagai
perangkat teknologi dalam pembuatan laporan demi menghasilkan
lapotan yang sistematis (Adaptif). Laporan yang telah selesai penulis
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simpan di dalam folder agar tidak disalahgunakan oleh pihak-pihak yang

tidak bertanggung jawab.

2. Gagasan Kreatif Penyelsaian Core Isu
Gagasan kreatif yang telah dilakukan untuk menyelesaikan core isu
yang ditemukan vyaitu Tersedianya Pemanfaatan Teknologi Dalam
Pengelolaan Arsip Yang Terintegrasi Melalui Penggunaan Google form

Dan Google spreadsheet Di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru

3. Capaian Hasil Penyelesaian Core Isu
Setelah pelaksanaan kegiatan aktualisasi, maka diperoleh hasil
peningkatan dalam pengelolaan arsip yang terintegrasi di Dinas Tenaga
Kerja Kota Pekanbaru dengan menggunakan google form dan google
spreadsheet. Selain itu ruangan record center Dinas Tenaga Kerja Kota
Pekanbaru juga menjadi lebih rapi dan terstruktur serta digunakan sesuai

dengan fungsinya.

B. Rekomendasi
1. Untuk Penyelenggara Pelatihan

Berbagai materi yang diberikan oleh penyelenggara pelatihan
cukup beragam. Namun ada baiknya jika penyelenggara dapat
menyediakan materi yang lebih aplikatif serta relevan dengan kebutuhan
peserta. Metode penyampaian dapat dibuat lebih interaktif melalui studi
kasus, simulasi, dan praktik langsung agar peserta lebih mudah
memahami dan menerapkannya. Tetapi pelaksanaan pelatihan dasar
CPNS ini cukup berdampak pada perbaikan kualitas penulis dalam

menjalankan tugas di instansi.

2. Untuk Instansi Asal Peserta
Penulis berharap instansi dapat terus mendukung pelaksanaan
aktualisasi ini dalam pengelolaan arsip Dinas Tenaga Kerja Kota
Pekanbaru. Selain itu, penulis juga berharap agar instansi dapat
mengusahakan sarana dan prasarana yang lebih baik demi pengelolaan
arsip yang lebih sistematis.
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Lampiran 1. Laporan Mingguan Minggu Ke-1

b. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

_ Melakukan konsultasi dengan Mentor terkait
Judul Kegiatan 1 o
rancangan aktualisasi

Tanggal

Pelaksanaan 06 — 10 Oktober 2025

Kegiatan
1. Tersedianya surat persetujuan pelaksanaan
aktualisasi yang telah ditandatangani oleh
Daftar Lampiran Mentor
Bukti Kegiatan/ 2. Tersedianya draf surat telaah staf
Evidance 3. Tersedianya foto dan notulensi konsultasi

yang berisi masukan dan arahan dari Mentor

4. Tersedianya surat telaah staff yang telah

disetujui oleh Mentor

Uraian kegiatan yang dilaksanakan:

1. Uraian kegiatan yang memuat nilai-nilai dasar yang melandasi
Tahapan Kegiatan 1: Membuat dan menyampaikan surat telaah staf
kepada Mentor.

Pada 06 Oktober 2025, penulis ke kantor Dinas Tenaga Kerja Kota
Pekanbaru dan mulai melaksanakan kegiatan aktualisasi. Penulis
berkonsultasi dengan Mentor dan meminta pengesahan untuk surat
persetujuan melaksanakan aktualisasi di Dinas Tenaga Kerja Kota
Pekanbaru. Penulis juga merancang surat telaah staf sesuai dengan
format surat yang berlaku serta kebutuhan dan tujuan rancangan
aktualisasi. Setelah selesai, penulis meninjau kembali draf surat tersebut
untuk memastikan keseluruhan isi dan formatnya sudah rapi dan layak
diajukan kepada Mentor untuk mendapatkan persetujuan resmi
(Akuntabel). Surat telaah staf yang penulis buat berdasarkan aturan dan

tata naskah dinas yang berlaku sehingga dokumen yang dihasilkan lebih




tertib, sesuai prosedur, dan dapat dipertanggungjawabkan dalam proses
administrasi (Kompeten). Selain itu, penulis juga mencari berbagai
informasi dari teman sejawat mengenai surat telaah staf yang sesuai
dengan aturan yang berlaku (Kolaboratif). Penulis menghargai berbagai
informasi yang diperoleh dari teman sejawat (Harmonis). Setelah itu,
penulis melakukan perbaikan pada surat telaah staf sesuai dengan
informasi dan aturan yang berlaku (Adaptif).

Dalam membuat surat telaah staf, penulis bekerja sama dengan Mentor.
Mentor memberika beberapa masukan dan arahan terhadap surat telaah
staf yang telah dibuat oleh penulis (Kolaboratif). Penulis menghargai dan
menghormati semua arahan dan masukan yang diberikan oleh Mentor
(Harmonis). Setelah itu, penulis memperbaiki surat telaah staf sesuai

dengan arahan dan masukan yang diberikan Mentor (Adaptif).

Tahapan Kegiatan 2 : Melakukan konsultasi dengan Mentor

Setelah draf surat telaah staf selesai, penulis kembali menjumpai Mentor
untuk berkonsultasi. Penulis menunjukkan serta menjelaskan maksud dan
tujuan dari surat telaah staf tersebut (Kolaboratif). Selama proses
konsultasi berlangsung, Mentor memberikan bebeapa saran dan masukan
pada draf surat telaah staf yang telah dibuat. Penulis mencatat semua
saran dan masukan yang diberikan Mentor ke dalam notulensi konsultasi.
Hal ini dilakukan agar penulis dapat melakukan perbaikan pada draf surat
telaah staf sesuai dengan saran dan masukan yang telah diberikan oleh

Mentor (Harmonis).

Tahapan Kegiatan 3 : Menyampaikan surat telaah staf kepada Mentor

Mentor menyarankan perubahan pada beberapa bahasa yang digunakan
penulis di draf surat telaah staf. Hal ini disarankan karena Mentor merasa
ada beberapa kalimat yang rancu sehingga perlu dilakukan perbaikan
(Kolaboratif). Selain itu, Mentor juga menjelaskan bahwa surat telaah staf
ditujukan kepada Kepala Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru yang

ditandatangani oleh penulis sendiri. Saran dan masukan yang diberikan
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oleh Mentor sangat penulis hargai dan hormati. Penulis yakin, saran dan
masukan yang diberikan merupakan salah satu bentuk dukungan Mentor
kepada penulis agar kegiatan aktualisasi penulis dapat berjalan dengan
baik dan bermanfaat bagi instansi (Harmonis). Penulispun segera
melakukan perbaikan pada surat telaah staf sesuai dengan arahan dan
masukan yang telah diberikan oleh Mentor (Adaptif).

2. Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan/
evidence
a. Tahap 1: Meminta pengesahan surat persetujuan melakukan

aktualisasi dan membuat draf surat telaah staf

Gambar 1. Mentor menandatangani surat persetujuan pelaksanaan

aktualisasi
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Gambar 2. Draf surat telaah staf

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
DINAS TENAGA KERJA

Jalan Samarinda No. 29.Telp. (0761) 21264 Tangkerang - Pekanbaru 28282

SURAT PERSETUJUAN PELAKSANAAN AKTUALISASI
Nomor : 000/DISNAKER) 7002025

'Yang bertandatangan dibawah ini :
Nama : Abdul Rahim, S.P., MMA.
NIP : 19700130 199803 1003
Jabatan : Sekrelaris
Instansi . Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbary
o 2 i
Nama © Hafizaah Batubara, S.Pd.
NIP + 19330927 202504 2 002
Jabatan : Arsiparis Ahli Pedama
Instansi . Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru

“Tersedianya Pemantastan Teknologi Dalam Pengelolaan Arsip Yang Terintegrasi Melali Penggunaan

oogle. g

naga Keri

Pelaksanaan kegiatan ini diharapkan dapat memberkan kontibusi positf terhadap peningkatan
efektivitas dan efisiensi pengelolaan arsip di lingkungan Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru serta

' mendukung nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK.

untuk

Pekanbaru, 06 Oklober 2025

A B W a®E N R

1517

Gambar 3. Surat persetujuan pelaksanaan aktualisasi yang telah

ditandatangani oleh Mentor
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b. Tahap 2: Melakukan konsultasi dengan Mentor

- -

Jin. 29 Telp. Tangk

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
@ DINAS TENAGA KERJA

NOTULENSI KONSULTASI
+ Abdul Rahim, S.P., MMA.
 Sekretaris
 0g Oklober 2025

 Ruang Seletaris Dinas Tenaga Kerja Kota
Pekanbaru

NOTULENS!

v Peballi folinat- Keinar g 0w dedom forn
Adach stop-

2 Gurat ok fop Whoghan ade Kodis dus
Yong basmgruin daa Biondstongans 8h ymg
g -

Pekanbary, 09 Oklober 2025
Mentor, Peserta,

-

v
Abdul Rahim, S.P., MMA.

Hafizaah Batubara, $.Pd.
NIP. 18700130 199803 1 003 NIP. 19930927 202504 2 002

Gambar 4. Proses konsultasi dengan Mentor dan notulensi

konsultasi
c. Tahap 3: Menyampaikan surat telaah staf ke

pada Mentor

Gambar 5.

Menyampaikan surat telaah staf kepada Mentor
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a 1 PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
& DINAS TENAGA KERJA

Jalan Samannda No 29 Telp (0761) 21264 Tangkerang - Pekanbary 26282

JTELAAHAN STAF

Kepada  Yih Kepala Dinas Tenaga Kera Kota Pekanbaru

Dan Arsipans Ahk Pertama

Nomor

Tanggal 10 Oktober 2025

Sitat Basa
Lamperan

Hal Usulan Pengelolaan Arsp Menggunakan Google Form dan Google
Spreadsheet di Lingungan Dinas Tenaga Kena Kota Pesanbary

a Persoalan

Dalam  rangka  mennghathan  efisensi
dan

awp O lnghungan Dinas Tenaga Kena
aperiuhan wslem pencatatan dan
penympanan wwp yang mudah  dikses
aman. sena hemat sumber days Selama i
pengelolaan arwp mash ddakukan secarn
manual Blau  menggunakan Mo ferpaah

Kena Kota Pekanbaru selama ini tidak
tenntegrasi  antar und  bdang  hena,
sehingga hetha memeriukan suaty arsip
maka harus dlakukan pencanan secara
manual

2 Digtalsasi arsip belum pernah didakukan di
Ingkungan  Dwas  Tenaga Kena Kota
Pekanbary

d Pombahasan/Anaksis  Penggunaan google form  dan  google

spreadsheot dalam pengelolaan arsp sangat
memudahkan pekenaan arsipans Selan arsip
menjadi terorganis dengan bak, google form
dan google spreadsheel juga dapat digunakan
oleh 8.0pa Saja secara grats

Penggunaan google form  dan  google
spreadsheel  Glakukan untuk  mencptakan
sistem arsp yang leteh tertata dan efisen di
Dinas Tenaga Kerja Pekanbary

Mohon kiranya agar Bapak menyetuui usulan
penggunaan  google form  dan  google
spreadsheet dalam pengelolaan arsp Dinas

sehingga senng menmbuban hendala sepert! Tenaga Kerja Kota Pekantary

dupihasi  Gata  hesullan pencenan  an
hoterlambatan  dalam  (rOses  adminstras Pekanbaru. 10 Oktober 2025
Melhat perhembangan  leknologl Arsipans Dinas Tenaga Kena
seta  hebuluhan  GgLalisasi  adminstasi Kota Pekantary

ponggunasn  google form  dan  google M ; P
X uidn,
"{\7“% 4 ?""‘ ol

spreadsheet menjads atemat! solusi praktis
dan efwen untuk mengelola arsip digtal tanpa

Hafizash Batubars, S Pd,
Penata Muda (1IVa)

memeriukan biaya tambahan perangkat lunak
NIP. 19630927 202504 2 002

b Pra anggapan Kondis) i Gapat menyubthan proses pencanan
rvp harena arp tidak feroganisy dengan bak

© Faaia dan Oata yang 1| Proses pengeiclaan arsp Dinas Tenaga

Gambar 6. Surat telaah staf yang telah disetujui oleh Mentor

3. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan

Kegiatan aktualisasi mulai dilakukan penulis pada 06 Oktober 2025. Pukul
10.30 WIB penulis mulai menyusun surat persetujuan pelaksanaan
aktualisasi dan surat telaah staf. Penulis merancangan surat tersebut
sesuai dengan tata naskah dinas yang berlaku di Dinas Tenaga Kerja
Kota Pekanbaru. Setelah itu, penulis melakukan peninjauan kembali pada
surat tersebut. Hal-hal yang ditinjau penulis seperti penulisan gelar
Mentor, NIP Mentor, jabatan Mentor, NIP penulis, ejaan dan tanda baca
pada surat, dan sebagainya. Penulis benar-benar memastikan tidak ada
kesalahan dalam pengetikan surat tersebut. Setelah proses peninjauan
selesai, penulis mencetaknya pada pukul 14.00 WIB. Pukul 14.30 penulis
menjumpai Mentor untuk melakukan konsultasi terhadap surat telaah staf
dan meminta tanda tangan pada surat persetujuan pelaksanaan
aktualisasi. Mentor memberikan beberapa saran dan masukan pada surat
telaah staf dan surat pelaksanaan

menandatangani persetujuan

aktualisasi.
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Pada 09 Oktober 2025 pukul 16.20 WIB, penulis kembali menemui Mentor
untuk menunjukkan surat telaah staf yang telah selesai diperbaiki sesuai
dengan saran dan masukan yang diberikan oleh Mentor. Pada saat
proses konsultasi, Mentor menanyakan beberapa hal terkait proses
aktualisasi yang akan dilaksanakan di Dinas Tenaga Kerja Kota
Pekanbaru. Selanjutnya, Mentor memberikan beberapa catatan pada
notulensi konsultasi yang berisi saran dan masukan pada surat telaah staf
yang telah dirancang penulis.

Pada 10 Oktober 2025 pukul 14.30 WIB, penulis menyerahkan surat
telaah staf yang telah diperbaiki. Mentor membaca dan memahami surat
tersebut sebelum ditandatangani. Dalam proses ini, Mentor memberikan
beberapa penjelasan mengenai tupoksi beliau sebagai Kepala Bidang
Pembinaan Penempatan Tenaga Kerja dan Perluasan Kesempatan Kerja
(BINA PENTA) sebelum menjabat sebagai Sekretaris Dinas saat ini. Hal
ini sangat membantu penulis untuk memperluas wawasan dalam bidang

tenaga kerja.

4. Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi, misi, dan tugas
organisasi
Pada kegiatan ini, penulis banyak melakukan tukar pendapat bersama
Mentor mengenai rancangan aktualisasi yang dilaksanakan di Dinas
Tenaga Kerja Kota Pekanbaru. Mentor banyak menjelaskan mengenai
sistem kerja di kantor pemerintahan terutama di Dinas Tenaga Kerja Kota
Pekanbaru. Kegiatan ini sangat membantu penulis, baik dalam
pelaksanaan aktualisasi maupun dalam proses pekerjaan sehari-hari.
Kegiatan ini juga bermanfaat bagi penulis dalam memperoleh masukan
dan arahan yang dapat meningkatkan kualitas rancangan. Tentu saja hal
ini sejalan dengan visi Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru, yaitu
terwujudnya tenaga kerja yang produktif, kompeten, dan mandiri menuju
masyarakat sejahtera, karena melalui konsultasi tersebut penulis dilatih
untuk berpikir kritis, meningkatkan kompetensi, serta mengembangkan

kemandirian dalam menyusun dan melaksanakan rancangan kerja.
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5. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika

aktualisasi tidak berdasarkan nilai-nilai dasar

a) Dampak terhadap Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru
Pada kegiatan 1, terdapat 3 nilai-nilai dasar yang mendasari pada tiap
tahap kegiatan. Nilai-nilai dasar tersebut adalah akuntabel, harmonis, dan
adaptif. Nilai dasar akuntabel dalam pelaksanaan kegiatan ini menjadi
dasar bagi penulis agar dapat melaksanakan proses aktualisasi dengan
penuh tanggung jawab. Jika nilai ini tidak diterapkan, maka proses
aktualisasi tidak akan berjalan dengan optimal sehingga menghambat
terciptanya lingkungan kerja yang produktif, disiplin, dan profesional di
satuan kerja Dinas Tenaga Kerja Pekanbaru.
Mentor merupakan seseorang yang berpengalaman di bidangnya. Arahan
dan masukan dari Mentor merupakan suatu hal yang sangat bermanfaat
bagi penulis dalam melaksanakan aktualisasi. Nilai dasar harmonisasi
menjadi pedoman bagi penulis untuk dapat menerima dan menghargai
berbagai arahan dan masukan yang diberikan oleh Mentor. Jika nilai ini
tidak diterapkan, maka hubungan antara penulis dengan Mentor tidak
dapat terjalin dengan baik. Hal ini dapat menyebabkan minimnya ilmu dan
informasi yang diterima oleh penulis sehingga proses aktualisasi tidak
berjalan optimal dan hasil yang dicapai kurang sesuai dengan tujuan yang
diharapkan.
Arahan dan masukan yang diberikan oleh Mentor merupakan informasi
yang sangat berguna bagi penulis. Saat Mentor memberikan arahan
kepada penulis terkait proses aktualisasi, maka penulis harus mampu
menerima dan menyesuaikannya. Dalam hal ini, nilai dasar adaptif
menjadi pedoman bagi penulis. Jika nilai ini tidak diterapkan, maka Mentor
akan merasa tidak dihargai dan penulis juga dianggap kurang kompeten
serta tidak mampu menyesuaikan diri dengan arahan maupun perubahan
yang diperlukan dalam pelaksanaan aktualisasi.

b) Dampak terhadap masyarakat

Jika nilai dasar Akuntabel, Harmonis, dan Adaptif tidak diterapkan dalam
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proses aktualisasi di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru, maka
pelayanan kepada masyarakat menjadi kurang optimal. Ketiadaan sikap
akuntabel dapat menurunkan kepercayaan masyarakat karena hasil kerja
tidak transparan dan tidak dapat dipertanggungjawabkan. Kurangnya nilai
harmonis dapat menimbulkan konflik dan menghambat koordinasi
antarpegawai, sehingga proses pelayanan menjadi lambat. Sementara itu,
tidak adanya sikap adaptif membuat pegawai sulit menyesuaikan diri
dengan kebutuhan dan perkembangan masyarakat. Akibatnya,
masyarakat tidak memperoleh pelayanan yang efektif, efisien, dan
memuaskan, sehingga visi terwujudnya tenaga kerja yang produktif,

kompeten, dan mandiri menuju masyarakat sejahtera sulit tercapai.

c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta : Hafizaah Batubara, S.Pd.

Satuan Kerja : Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru — Sekretariat

Tempat Aktualisasi : Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru — Sekretariat

No. | Tanggal/Waktu Uraian Catatan Mentor Paraf
Mentor

1 |06 Oktober | Kegiatan 1

2025 1. Membuat  surat
persetujuan
pelaksanaan %LL
aktualisasi  dan o
draf surat telaah

staf
2 |09 Oktober | 2. Melakukan Perbaiki kalimat-
2025 konsultasi terkait | kalimat yang _r_jf{:;
draf surat telaah | rancu dalam

staf surat telaah staf




3 |10
2025

Oktober

yang
diperbaiki

3. Menyampaikan
surat telaah staf
telah

d. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta

: Hafizaah Batubara, S.Pd.

Satuan Kerja

: Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru — Sekretariat

Tempat : Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru — Sekretariat
Aktualisasi
Hasil Media | Paraf
No. Tanggal/ Uraian Capaian/ Komu
Waktu
Output nikasi
1 Kegiatan 1 Tersedianya | Whats
1. Membuat surat | surat app
persetujuan persetujuan
pelaksanaan pelaksanaan
aktualisasi dan | aktualisasi
draf surat telaah | dan draf surat
staf telaah staf
2 2. Melakukan Tersedianya | Whats
konsultasi terkait | notulensi app
draf surat telaah | konsultasi
staf dengan
Mentor
3 3. Menyampaikan Tersedianya | Whats
surat telaah staf | surat telaah | app
yang telah | staf yang
diperbaiki telah disetujui
Mentor
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Lampiran 2. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-2

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

_ Mencari literasi dan referensi terkait penggunaan
Judul Kegiatan 2
google form dan google spreadsheet

Tanggal
Pelaksanaan 13 — 17 Oktober 2025
Kegiatan

1. Tersedianya kumpulan literatur (buku, artikel,
jurnal, referensi resmi)

) 2. Tersedianya draf konsep awal google form
Daftar Lampiran
) _ dan google spreadsheet
Bukti Kegiatan/ ) .
) 3. Tersedianya dokumentasi pelaksanaan pada
Evidance _ )
tiap tahap kegiatan

4. Tersedianya notulensi konsultasi
5. Tersedianya soft file yang telah discan

Uraian kegiatan yang dilaksanakan:

1. Uraian kegiatan yang memuat nilai-nilai dasar yang melandasi

Tahapan Kegiatan 1: Mengumpulkan literatur yang relevan mengenai
penggunaan google form dan google spreadsheet untuk pengelolaan arsip
Pada 13 Oktober 2025, penulis mencari berbagai literatur terkait
pengelolaan arsip menggunakan google form dan google spreadsheet.
Penulis menemukan beberapa jurnal, yaitu Pemanfaatan Google formulir
dan Google spreadsheet pada Optimalisasi Pengelolaan Pendaftaran
Peserta Pelatihan di Perusahaan Pelatihan yang Berada di Depok
diterbitkan pada Juli 2024, Pemanfaatn Google form dalam Pengarsipan
Elektronik di Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Dinamika
diterbitkan pada Desember 2019, Pengenalan Penggunaan Google form
untuk Survei kepada Warga Darma Bakti, Cengkareng, Jakarta Barat
diterbitkan pada April 2024, Pemanfaatan Google form dan Google

spreadsheet untuk Pembuatan Kartu Digital Anggota Perpustakaan Guna
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Meningkatkan Layanan Perpusatakaan UMRAH diterbitkan pada Juni
2023, dan satu buku yang berjudul Manajemen Kearsipan yang ditulis
oleh Dra. Armida Silvia Asriel, M.Si. dan diterbitkan pada Desember 2018
serta Undang Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan. Dengan
berbagai literatur yang penulis temukan, pengelolaan arsip di Dinas
Tenaga Kerja Kota Pekanbaru diharapkan dapat sesuai SOP dan aturan-
aturan yang berlaku (Kompeten).

Literatur yang menjadi dasar penulis dalam melakukan pengelolaan arsip
dengan menggunakan google form dan google spreadsheet merupakan
literatur yang terbit pada tahun 2018 ke atas (kecuali undang-undang
tentang kearsipan). Hal ini dilakukan agar ilmu dan informasi yang
diperoleh merupakan suatu hal yang baru dan ter-up to date. Dengan
diperolehnya ilmu dan informasi yang terbaru, diharapkan proses
aktualisasi pengelolaan arsip dapat berjalan lebih efektif dan efisien
sesuai dengan perkembangan teknologi terkini. Selain itu, penggunaan
literatur terbaru juga diharapkan dapat meningkatkan kualitas pengelolaan
arsip, baik dari segi akurasi data, kemudahan akses, maupun keamanan
informasi, sehingga hasil aktualisasi dapat memberikan kontribusi nyata
terhadap peningkatan kinerja Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru
(Akuntabel).

Penulis memanfaatkan berbagai perangkat teknologi pada proses
pencarian berbagai sumber literatur. Penulis memanfaatkan media online
dan juga penggunaan laptop sebagai sarana untuk mengakses referensi,
mengolah informasi, serta menyusun materi yang dibutuhkan sehingga
proses pencarian literatur menjadi lebih cepat, efisien, dan akurat
(Adaptif).

Tahapan Kegiatan 2: Membuat draf konsep rencana persiapan desain
awal google form dan google spreadsheet serta dikonsultasikan dengan
Mentor

Dalam pembuatan draf desain awal google form dan google spreadsheet,

penulis menggunakan laptop dan aplikasi chrome. Penggunaan teknologi
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pada pengelolaan arsip di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru sangat
membantu dan menjadikan pengelolaan arsip lebih efektif dan efisien.
Dengan adanya google form, maka unit pengolah arsip tidak perlu
menginput data secara manual dan mengirimkan file kembali setelah
pembaruan data dilakukan. Data akan masuk ke spreadsheet secara
otomatis sehingga meminimalkan risiko kesalahan input dan duplikasi
data. Selain itu, proses pencarian, pemantauan, dan pembaruan arsip
menjadi lebih cepat dan terpusat, sehingga mendukung transparansi serta
memudahkan koordinasi antarpegawai di Dinas Tenaga Kerja Kota
Pekanbaru (Adaptif).

Penulis merancang draf desain awal berdasarkan data-data yang
dibutuhkan untuk daftar isi berkas arsip. Daftar isi berkas arsip
memerlukan beberapa data seperti unit pengolah, nomor surat, uraian
informasi arsip, tanggal surat, tingkat perkembangan, dan lokasi simpan
arsip. Selain itu, penulis juga menambahkan fitur untuk mengunggah hasil
scan arsip yang akan diinput ke dalam google form. Hal ini bermanfaat
untuk mempermudah proses digitalisasi dan pelacakan arsip secara
daring. Dengan adanya fitur unggah hasil scan, arsip fisik dapat disimpan
dalam bentuk digital sehingga lebih aman, mudah diakses, dan
mengurangi risiko kehilangan atau kerusakan dokumen. Selain itu, fitur ini
juga mendukung terciptanya sistem pengelolaan arsip yang terintegrasi di
Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru (Kompeten). Draf desain awal yang
telah penulis rancang dapat penulis pertanggungjawabkan karena seluruh
proses penyusunannya dilakukan berdasarkan kebutuhan organisasi,
arahan Mentor, serta ketentuan yang berlaku sehingga hasilnya relevan,
valid, dan dapat digunakan sebagai dasar pengembangan desain
selanjutnya (Akuntabel).

Setelah draf desain awal google form dan google spreadsheet selesali,
penulis menjumpai Mentor untuk berkonsultasi. Penulis menunjukkan
serta menjelaskan fitur-fitur yang ada dalam google form. Selama proses

konsultasi berlangsung, Mentor memberikan beberapa saran dan
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masukan pada draf desain awal google form dan google spreadsheet
yang telah dibuat. Penulis mencatat semua saran dan masukan yang
diberikan Mentor ke dalam notulensi konsultasi. Hal ini dilakukan agar
penulis dapat melakukan perbaikan pada draf desain awal google form
dan google spreadsheet sesuai dengan saran dan masukan yang telah
diberikan oleh Mentor (Harmonis).

Draf desain awal yang telah selesai, penulis menjaga kerahasiaannya
dengan baik. Dokumen tersebut hanya disampaikan kepada pihak yang
berwenang, khususnya Mentor, sehingga keamanan informasi tetap
terjaga dan menghindari penyalahgunaan sebelum rancangan tersebut

resmi disetujui (Loyal).

Tahapan Kegiatan 3 : Melakukan scan data yang tidak memiliki soft file
untuk dimasukkan ke dalam form entry

Penulis melakukan scan data menggunakan handphone dan tablet
dengan memanfaatkan aplikasi camscanner yang telah didownload
sebelumnya. Penulis mengarahkan kamera handphone dan tablet ke data
yang akan discan secara presisi. Penulis memastikan data-data yang
discan dapat dilihat dengan jelas. Dalam aplikasi camscanner, terdapat
beberapa efek yang dapat membantu tulisan-tulisan yang ada di dalam
data terlihat dengan jelas (Adaptif). Pada proses ini, penulis dibantu oleh
siswa magang. Mereka melakukan scan berkas arsip bersama penulis
dengan menggunakan aplikasi camscanner dan juga alat scan yang ada
di kantor Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru (Kolaboratif). Selama
proses scan berkas, terdapat beberapa masukan dari siswa magang
tersebut. Salah satunya adalah satu siswa magang memegang satu
bundle berkas pada proses scan. Hal ini dilakukan untuk menghindari
proses scan yang berulang pada satu berkas yang sama. Masukan yang
diberika oleh siswa magang ini sangat penulis hargai dan penulis terapkan
(Hamonis).

Berkas arsip yang telah selesai discan, penulis simpan ke dalam sebuah

folder di laptop penulis sendiri. Folder tersebut disusun secara terstruktur
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berdasarkan unit pengolah agar memudahkan proses pengunggahan ke
google form dan pelacakan data saat diperlukan. Selain itu, penyimpanan
sementara di laptop juga berfungsi sebagai cadangan sebelum seluruh
data arsip terintegrasi secara penuh ke dalam sistem digital Dinas Tenaga
Kerja Kota Pekanbaru (Akuntabel).

Folder tersebut data-data langsung penulis upload melalui google form.
Hasil scan tersebut langsung terunggah ke dalam google drive akun gmail
Arsip Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru yang telah penulis buat
seblumnya. Akun ini hanya dipegang oleh arsiparis Dinas Tenaga Kerja
Kota Pekanbaru, yaitu penulis sendiri. Hal ini dilakukan agar keamanan
data dapat terjaga dan akses terhadap arsip dapat dipantau langsung oleh

penulis (Loyal).

2. Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan/
evidence

a. Tahap 1: Mengumpulkan literatur yang relevan mengenai

penggunaan google form dan google spreadsheet untuk

pengelolaan arsip

: - TR
PEMANFAATAN GOOGLE FORMULIR DAN GOOGLE “a Dinamika 0
SPREADSHEET PADA OPTIMALISASI PENGELOLAAN
PENDAFTARAN PESERTA PELATIHAN DI PERUSAHAAN
PELATIHAN YANG BERADA DI DEPOK

Ari Sudrajat’, Hadi Supratikta’
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Gambar 1. Literatur mengenai penggunaan google form dan google

spreadsheet dan pengelolaan arsip

b. Tahap 2: Membuat draf konsep rencana persiapan desain
awal google form dan google spreadsheet serta

dikonsultasikan kepada Mentor
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TANGGAL SURAT *

Tanggal

5Jun 2023

ARSIP DISNAKER
P E KAN BARU URAIAN/ INFORMASI ARSIP *

Surat Pemberitahuan Kunjungan ke LPK Karya
hafizaah.fizaah. il.com Ganti akun Pendingin Riau

¢ Draf disimpan

Nama, alamat email, dan foto yang terkait dengan TINGKAT PERKEMBANGAN *
Akun Google Anda akan direkam saat Anda
mengupload file dan mengirimkan formulir ini O asi

@ Fotocopy

* Menunjukkan pertanyaan yang wajib diisi

LOKASI SIMPAN ARSIP *

UNIT PENGOLAH *
Sekretariat
(O BINAPENTA
() SEKRETARIAT SCAN ARSIP *
Upload maksimum 10 file yang didukung. Maks 1 GB per
() KEUANGAN fle.
QO PHI B imagejpg X
@ TT s & Tambahkan file
LATTA
Kosongkan formulir
OMOR SURAT Jangan pernah mengirimkan sandi melalul Google Formulir.
NOMOR SURAT *
Konten Ini tidak dibuat atau didukung oleh Google. - Hubungi
pemillk formgle - Persyaratan Layanan - Kebiaka Prvas
Apakah formulir ini tampak mencurigakan? Laporken
500.15.4

Google Formulir

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
%_3 DINAS TENAGA KERJA

2aTep, (0761)21264

e

NOTULENS! KONSULTAS!

Mentor Abdul Rahim, S.P., MMA.
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Tempat ‘Ruang Sekretaris Dinas Tenaga Kerja Kota
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NOTULENS! |
v fobaiki uvtan unit bidong Kega pada Ust fetgolah
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1 Kelda lep de Yoy Guddh wasok o Sreadcheet
agar tesuai bidang mating- masing
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Mentar, Peserta,

< .
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Gambar 2. Draf google form dan konsultasi bersama Mentor
c. Tahap 3: Melakukan scan data yang tidak memiliki soft file
untuk dimasukkan ke dalam form entry
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Gambar 3. Scan berkas arsip yang belum memiliki soft file

3. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan

Pada 13 Oktober 2025 pukul 08.00 WIB, penulis mulai mencari berbagai
literatur yang berkaitan dengan penggunaan google form dan google
spreadsheet serta pengelolaan arsip. Dalam hal ini, penulis mencari
literatur dari jurnal-jurnal yang tersedia di google secara gratis. Meskipun
begitu, penulis tetap menyeleksi jurnal-jurnal tersebut berdasarkan tahun
terbitnya. Penulis mencari jurnal yang tahun terbitnya di atas tahun 2015
dengan harapan informasi dan ilmu yang terdapat dalam jurnal tersebut
merupakan sesuatu yang baru dan terkini. Selain jurnal, penulis juga
memiliki satu buku mengenai pengelolaan arsip yang berjudul Manajemen
Kearsipan karya Dra. Armida Silvia Asriel, M.Si. Buku tersebut diterbitkan
oleh PT. Remaja Rosdakarya Bandung pada tahun 2018. Buku tersebut
membahas berbagai kegiatan mengenai pengelolaan arsip yaitu
pengertian arsip dan kearsipan, tata persuratan dan kearsipan, daur
kehidupan arsip, filling system, organisasi dan asas pengelolaan arsip,
pengelolaan arsip elektronik, efektivitas dan efisiensi pengelolaan arsip,
serta pemeliharaan dan preservasi arsip. Buku ini  mendukung
pengetahuan penulis tentang pengelolaan arsip yang bersumber dari
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan. Berbagai

literatur ini diharapkan menjadi sumber ilmu yang bermanfaat bagi penulis,
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baik untuk kepentingan aktualisasi maupun untuk mendukung profesinya
sebagai arsiparis.

Pada 14 Oktober 2025 pukul 08.00 WIB, penulis mulai melakukan scan
berkas-berkas arsip yang belum memiliki soft file sebelumnya. Penulis
menggunakan dua perangkat teknologi, yaitu handphone dan tablet.
Dalam proses scan berkas, penulis memanfaatkan aplikasi camscanner
yang telah didownload sebelumnya. Di dalam aplikasi tersebut terdapat
beberapa efek yang berfungsi mempertajam dan memperjelas berkas
yang telah discan sehingga berkas menjadi lebih jelas dan hasil scan tidak
kabur. Selama proses scan berkas, penulis dibantu oleh satu orang anak
magang dari SMKN 6 Pekanbaru.

Pada 17 Oktober 2025 pukul 15.00 WIB, penulis menjumpai Mentor untuk
berkonsultasi mengenai kegiatan aktualisasi yang penulis lakukan
sebelumnya. Penulis melakukan konsultasi pada hari tersebut
dikarenakan beberapa hari sebelumnya Mentor sedang mengikuti ujian
CAT yang diadakan oleh Pemerintah Kota Pekanbaru. Pada saat proses
konsultasi, penulis menjelaskan indikator-indikator yang ada di dalam
google form yang akan digunakan dalam pengelolaan arsip Dinas Tenaga
Kerja Kota Pekanbaru. Penulis juga menjelaskan kendala yang ditemui
selama pelaksanaan, seperti kekhawatiran bahwa fitur unggah hasil scan
dapat memberatkan pekerjaan pengelola arsip di setiap unit bidang Dinas
Tenaga Kerja Kota Pekanbaru. Mentor menjelaskan bahwa pelaksanaan
scan dapat dilakukan dengan handphone melalui aplikasi camscanner
yang diharapkan dapat memudahkan pengelolaan arsip. Selain itu, Mentor
mengarahkan agar bagian Keuangan digabung dengan unit bidang

Sekretariat sehingga berkas arsipnya dapat disatukan.

4. Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi, misi, dan tugas
organisasi

Pada kegiatan ini, penulis banyak menggunakan teknologi dan media

digital. Penggunaan teknologi dan media digital tersebut membantu

penulis dalam mempercepat proses pengelolaan arsip, mulai dari
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pencarian literatur, pembuatan Google form dan Google spreadsheet,
hingga proses pemindaian serta penyimpanan arsip secara elektronik.
Kegiatan mencari literatur dan melakukan pemindaian (scan) berkas arsip
memiliki peran penting dalam mendukung pencapaian visi, misi, serta
pelaksanaan tugas Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru. Melalui kegiatan
mencari literatur, penulis memperoleh pengetahuan dan referensi terbaru
mengenai pengelolaan arsip digital yang sesuai dengan perkembangan
teknologi dan peraturan kearsipan. Hal ini sejalan dengan visi Dinas untuk
mewujudkan pelayanan publik yang profesional, transparan, dan berbasis
teknologi informasi. Sementara itu, kegiatan scan berkas arsip
berkontribusi dalam mewujudkan misi organisasi, yaitu meningkatkan
kualitas pelayanan publik dan mengoptimalkan pemanfaatan teknologi
informasi. Dengan adanya arsip digital, proses pencarian dan
penyimpanan dokumen menjadi lebih cepat, aman, dan efisien. Selain itu,
kegiatan ini juga memperkuat akuntabilitas dan mendukung pelaksanaan
tugas pokok Dinas dalam mengelola dokumen secara tertib dan
terintegrasi. Secara keseluruhan, kegiatan mencari literatur dan scan
berkas arsip membantu membangun sistem administrasi yang modern,
efektif, dan selaras dengan arah pembangunan pelayanan publik yang

dicanangkan oleh Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru.

5. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika
aktualisasi tidak berdasarkan nilai-nilai dasar
a) Dampak terhadap Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru
Pada kegiatan 2, terdapat beberapa nilai-nilai dasar yang penulis
terapkan, diantaranya adalah kompeten, akuntabel, adaptif, dan harmonis.
Dalam proses pencarian berbagai literatur, diperlukan pengaplikasian nilai
kompeten sehingga proses aktualisasi memiliki dasar-dasar yang valid
dan dapat dipertanggungjawabkan. Apabila nilai kompeten tidak
diaplikasikan, maka proses aktualisasi tidak akan memiliki landasan yang
kuat dan berpotensi menghasilkan hasil kerja yang kurang relevan atau

tidak sesuai dengan kebutuhan organisasi. Hal ini dapat menyebabkan
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kesalahan dalam penerapan konsep, menurunkan Kkualitas hasil
aktualisasi, serta menghambat tercapainya tujuan kegiatan. Selain itu,
tanpa penerapan nilai kompeten, penulis juga akan kesulitan dalam
memilah sumber literatur yang kredibel, sehingga informasi yang
digunakan mungkin tidak akurat dan tidak mendukung peningkatan kinerja
pengelolaan arsip di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru.

Berbagai literatur yang menjadi dasar penulis dalam melakukan
aktualisasi terdiri dari jurnal, undang-undang, dan buku. Literatur tersebut
dipilih secara selektif agar relevan dengan topik penggunaan google form
dan google spreadsheet serta pengelolaan arsip dan sesuai dengan
kebutuhan pelaksanaan kegiatan di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru.
Pemilihan literatur ini juga mempertimbangkan kebaruan informasi,
keabsahan sumber, serta kesesuaiannya dengan peraturan kearsipan
yang berlaku, sehingga dapat menjadi dasar ilmiah yang kuat dalam
mendukung proses aktualisasi. Berdasarkan pertimbangan tersebut,
pengaplikasian nilai akuntabel sangat diperlukan agar setiap langkah
dalam kegiatan aktualisasi dapat dipertanggungjawabkan secara jelas dan
transparan. Dengan menerapkan nilai akuntabel, penulis memastikan
bahwa seluruh proses, mulai dari pemilihan literatur hingga pelaksanaan
pengelolaan arsip digital, dilakukan secara jujur, sistematis, dan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku. Hal ini juga membantu membangun
kepercayaan serta meningkatkan kredibilitas hasil aktualisasi di
lingkungan Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru. Jika nilai akuntabel tidak
diaplikasikan, maka pelaksanaan aktualisasi bisa mengadopsi informasi
yang keliru dan menyebabkan hasil kegiatan tidak dapat
dipertanggungjawabkan. Hal ini dapat menurunkan kredibilitas penulis
serta menghambat tercapainya tujuan aktualisasi. Selain itu, tanpa nilai
akuntabel, proses pengelolaan arsip berpotensi menjadi tidak transparan,
menimbulkan kesalahan data, dan berdampak negatif terhadap
kepercayaan terhadap kinerja Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru.

Setiap kegiatan yang telah diaktualisasikan tidak luput dari arahan dan
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masukan yang telah diberikan oleh Mentor. Penulis menjadikan arahan
dan masukan tersebut sebagai pedoman untuk memperbaiki dan
menyempurnakan setiap tahapan kegiatan. Dalam hal ini, nilai dasar
harmonis menjadi pedoman penting bagi penulis dalam membangun
komunikasi yang baik dan saling menghargai dengan Mentor. Melalui
penerapan nilai harmonis, penulis dapat menerima masukan dengan sikap
terbuka, bekerja sama secara efektif, serta menciptakan suasana kerja
yang kondusif selama proses aktualisasi. Hal ini juga berdampak positif
terhadap kualitas hasil kegiatan, karena setiap langkah yang dilakukan
telah melalui pertimbangan dan arahan yang selaras antara penulis dan
Mentor. Jika nilai dasar harmonis tidak diterapkan pada proses
pelaksanaan aktualisasi, maka hubungan kerja antara penulis dan Mentor
dapat menjadi kurang efektif dan berpotensi menimbulkan
kesalahpahaman dalam komunikasi. Hal ini dapat menghambat proses
bimbingan, mengurangi kualitas kerja sama, serta berdampak pada hasil
aktualisasi yang kurang optimal. Selain itu, tanpa penerapan nilai
harmonis, suasana kerja bisa menjadi kurang kondusif, sehingga tujuan
kegiatan sulit tercapai secara maksimal di lingkungan Dinas Tenaga Kerja
Kota Pekanbaru.

Dalam pelaksanaan aktualisasi ini, penggunaan teknologi dan media
digital menjadi peran penting. Teknologi dan media digital membantu
mempercepat proses pengelolaan arsip, mulai dari pengumpulan data,
pembuatan Google form dan Google spreadsheet, hingga penyimpanan
arsip secara elektronik. Pemanfaatan teknologi ini juga mendukung
efisiensi kerja, meningkatkan ketepatan data, serta mewujudkan sistem
pengarsipan yang modern dan mudah diakses. Dengan demikian,
penerapan teknologi berkontribusi langsung terhadap peningkatan kualitas
pelayanan dan kinerja di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru. Jika nilai
dasar adaptif tidak diterapkan, maka pelaksanaan aktualisasi dapat
dikatakan tertinggal sebab tidak mengikuti perkembangan teknologi. Hal
tersebut dapat menghambat efektivitas kegiatan, terutama dalam
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penerapan sistem pengelolaan arsip digital yang menuntut kemampuan
beradaptasi terhadap perubahan dan inovasi. Tanpa nilai adaptif, proses
kerja cenderung lambat, tidak efisien, dan tetap bergantung pada cara
manual. Akibatnya, hasil aktualisasi menjadi kurang relevan dengan
kebutuhan organisasi yang saat ini berorientasi pada pelayanan publik
berbasis teknologi di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru.
b) Dampak terhadap masyarakat

Dalam pelaksanaan aktualisasi, pengaplikasian nilai-nilai dasar sangat
diperlukan sebagai pedoman pada tiap tahapan kegiatan. Dengan adanya
nilai-nilai dasar tersebut, setiap langkah dalam pelaksanaan aktualisasi
dapat berjalan lebih terarah, terukur, dan sesuai dengan prinsip
profesionalitas ASN. Apabila pelaksanaan aktualisasi tidak meaplikasikan
nilai-nilai dasar, maka akan berdampak pada beberapa aspek. Pertama,
pelayanan publik menjadi lambat karena proses pencarian dan
penyediaan data arsip masih dilakukan secara manual, sehingga
masyarakat harus menunggu lebih lama untuk memperoleh informasi atau
dokumen yang dibutuhkan. Kedua, risiko kehilangan atau kerusakan arsip
meningkat, sebab arsip yang hanya disimpan dalam bentuk fisik rentan
terhadap faktor lingkungan seperti kebakaran, banjir, atau keausan, yang
pada akhirnya merugikan masyarakat sebagai penerima layanan. Ketiga,
transparansi dan akuntabilitas pelayanan menurun, karena tanpa arsip
digital, proses pelacakan data menjadi sulit dan rawan terjadi kesalahan
administrasi. Selain itu, masyarakat juga akan kehilangan akses terhadap
layanan berbasis teknologi, yang seharusnya memudahkan proses
permohonan, verifikasi, dan dokumentasi data. Dengan demikian, tidak
terlaksananya kegiatan aktualisasi ini secara optimal dapat menghambat
terciptanya pelayanan publik yang cepat, transparan, dan responsif

sebagaimana yang diharapkan dari Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru.
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a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan 3 Membuat google form dan google spreadsheet
Tanggal

Pelaksanaan 13 — 17 Oktober 2025

Kegiatan

1. Tersedianya akun google form dan peralatan
yang diperlukan

_ 2. Tersedianya draf google form dan google
Daftar Lampiran
_ _ spreadsheet
Bukti Kegiatan/ _ _
) 3. Tersedianya dokumentasi pelaksanaan pada
Evidance _ _
tiap tahap kegiatan

4. Tersedianya data di google form dan google

spreadsheet yang disetujui Mentor

Uraian kegiatan yang dilaksanakan:

1. Uraian kegiatan yang memuat nilai-nilai dasar yang melandasi
Tahap Kegiatan 1: Membuat akun gmail dan menyiapkan peralatan yang
diperlukan

Penulis membuat akun gmail khusus untuk keperluan pengarsipan di
Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru. Alamat email arsip Dinas Tenaga
Kerja Kota Pekanbaru yaitu arsipdisnakerpku@gmail.com. Akun tersebut
digunakan sebagai media utama untuk mengelola google form dan google
spreadsheet, sehingga seluruh data arsip tersimpan secara terpusat,
aman, dan mudah diakses oleh pihak yang berwenang (Akuntabel &
Loyal). Akun gmail ini penulis demi pengelolaan arsip yang dapat
digunakan dalam jangka waktu yang lama (Kompeten). Selain itu, akun
gmail ini juga dapat dimanfaatkan dalam pelayanan arsip bagi Dinas
Tenaga Kerja Kota pekanbaru (Berorientasi pada layanan).

Dalam proses pembuatan email, penulis menggunakan laptop dan aplikasi
chrome. Penulis memanfaatkan teknologi dan media digital yang ada

untuk memaksimalkan pengelolaan arsip Dinas Tenaga Kerja Kota

80



Pekanbaru. Selain itu, media tersebut juga dapat digunakan secara gratis

tanpa dipungut biaya apapun (Adaptif).

Tahap Kegiatan 2: Membuat google form dan google spreadsheet sesuai
dengan arahan Mentor

Dalam pembuatan google form, beberapa indikator yang disediakan
penulis dalam pengelolaan arsip meliputi data penting yang dibutuhkan
untuk pencatatan dan pelacakan arsip, seperti nama unit pengolah, nomor
surat, uraian informasi arsip, tanggal surat, tingkat perkembangan, lokasi
simpan arsip, serta tautan hasil scan dokumen. Indikator-indikator tersebut
dirancang agar proses input data menjadi lebih terstruktur, akurat, dan
mudah diolah melalui Google spreadsheet, sehingga mendukung
efektivitas pengelolaan arsip di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru
(Kompeten). Pembuatan google form dan google spreadsheet ini
dilakukan penulis berdasarkan data-data yang dapat
dipertanggungjawabkan (Akuntabel).

Saran dan masukan yang telah diberikan Mentor digunakan penulis
sebagai acuan untuk memperbaiki dan menyempurnakan rancangan
Google form dan Google spreadsheet. Dengan adanya saran tersebut,
penulis dapat menyesuaikan tampilan, struktur, serta kelengkapan
indikator agar lebih sesuai dengan kebutuhan pengelolaan arsip di Dinas
Tenaga Kerja Kota Pekanbaru dan mendukung terciptanya sistem arsip
digital yang efisien dan mudah digunakan (Adaptif).

Google form dan google spreadsheet ini dibuat penulis dengan harapan
dapat meningkatkan pelayanan arsip menjadi lebih optimal (Beriorientasi
pada pelayanan). Selain itu, tautan (link) google form dan google
spreadsheet ini hanya diberikan pada pihak-pihak yang berkepentingan

dalam pengelolaan arsip Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru (Loyal).

Tahap Kegiatan 3: Mengentry data ke dalam google form dan google
spreadsheet seta mengkonsultasikan kepada Mentor

Penulis bekerja sama dengan Mentor dalam menentukan indikator-
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indikator yang tepat untuk pembuatan google form dan google
spreadsheet dengan harapan tautan tersebut menjadi lebih tepat sasaran
dan bermanfaat bagi pengelolaan arsip di Dinas Tenaga Kerja dalam
jangka waktu yang lama (Kolaboratif).

Penulis melakukan proses entry data dengan menggunakan google form
yang indikator-indikatornya telah disesuaikan dengan masukan dan
arahan dari Mentor. Proses ini dilakukan secara teliti agar setiap data
arsip yang diinput sesuai dengan kebutuhan dan standar pengelolaan
arsip di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru. Dengan penyesuaian
tersebut, sistem pengarsipan diharapkan menjadi lebih terorganisir,
akurat, dan mudah diakses oleh unit pengolah arsip (Harmonis).

Dalam proses mengentry data, penulis menggunakan beberapa perangkat
teknologi, seperti laptop dan tablet. Selain itu, penulis juga menggunakan
aplikasi camscanner pada saat scan data. Perangkat tersebut digunakan
untuk memudahkan akses dan mempercepat proses input data ke dalam
Google form dan Google spreadsheet. Dengan memanfaatkan teknologi
tersebut, penulis dapat bekerja lebih fleksibel, efisien, serta meminimalkan
kesalahan dalam pengisian data arsip di Dinas Tenaga Kerja Kota
Pekanbaru (Adaptif).

Data-data yang telah dimasukkan ke dalam google form dan google
spreadhseet penulis jaga kerahasiaannya dengan cara hanya penulis
yang mengetahui kata sandi dari akun google tersebut. Hal ini dilakukan
agar data-data tersebut tidak disalahgunakan oleh pihak-pihak yang tidak
bertanggung jawab (Loyal). Selain itu, proses pengentryan data-data ini
dilakukan demi meningkatkan pelayanan arsip menjadi lebih optimal

(Berorientasi pada layanan).

2. Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan/
evidence
a. Tahap 1: Membuat akun gmail dan menyiapkan peralatan
yang diperlukan
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Gambar 1. Akun Gmail Arsip Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru

b. Tahap 2: Membuat google form dan google spreadsheet

sesuai dengan arahan Mentor

URAIAN/ INFORMASI ARSIP *

ARSIP DISNAKER
PEKANBARU

hafizaah.fizaah.eza@gmail.com Ganti akun

&

Nama, alamat email, dan foto yang terkait dengan
Akun Google Anda akan direkam saat Anda
mengupload file dan mengirimkan formulir in

* Menunjukkan pertanyaan yang wajib diisi

Jawaban Anda

TINGKAT PERKEMBANGAN *

Q asii

(O Fotocopy

UNIT PENGOLAH *

(O SEKRETARIAT

(O BINAPENTA

Q pHi

O atTas

NOMOR SURAT *

LOKASI SIMPAN ARSIP *

Jawaban Anda

SCAN ARSIP *

Jpload maksimum 10 file yang didukung, Maks 1 GB per

&, Tambahkan file

Kosongkan formulir

Gambar 2. Google form

arsip Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru
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Gambar 3. Google spreadsheet arsip Dinas Tenaga Kerja Kota

Pekanbaru
c. Tahap 3: Mengentry data ke dalam google form dan google
spreadsheet serta mengkonsultasikan kepada Mentor

al

Gambar 4. Mengentry data ke dalam google form dan google

spreadsheet

3. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan
Pada 15 Oktober 2025, penulis membuat akun gmail arsip Dinas Tenaga
Kerja Kota Pekanbaru. Akun ini akan digunakan penulis sebagai akun
yang mengatur seluruh arsip Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru. Melalui

akun tersebut, penulis dapat mengelola, menyimpan, serta membagikan

dokumen secara terpusat sehingga mempermudah proses pencarian dan




pemeliharaan data arsip secara digital. Selain itu, penggunaan akun ini
juga bertujuan untuk meningkatkan efisiensi, keamanan, dan keteraturan
dalam pengelolaan arsip di lingkungan Dinas Tenaga Kerja Kota
Pekanbaru.

Setelah itu, penulis juga membuat google form sesuai dengan saran dan
masukan yang telah diberikan oleh Mentor sebelumnya. Formulir tersebut
dirancang untuk mempermudah proses pengumpulan data arsip dari
setiap bidang di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru. Dengan adanya
Google form ini, proses input data menjadi lebih terstruktur, efisien, dan
dapat diakses secara daring, sehingga meminimalkan risiko kehilangan
data serta mempercepat proses pengarsipan secara keseluruhan.

Pada 16 Oktober 2025, penulis melakukan entry data ke dalam Google
form. Penulis telah memindai berkas arsip yang belum memiliki soft file
lalu menyimpannya ke dalam folder di laptop pribadi penulis. Setelah itu
penulis mengentry data ke dalam google form sekaligus menyertakan
hasil pemindaian. Langkah ini dilakukan agar setiap data arsip memiliki
salinan digital yang tersimpan dengan aman dan mudah diakses kapan
pun diperlukan. Selain itu, proses ini juga bertujuan untuk mendukung
upaya digitalisasi arsip di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru agar lebih
tertata dan efisien.

Proses kegiatan ini membantu mempercepat proses pendataan dan
pelaporan arsip yang sebelumnya dilakukan secara manual. Dengan
adanya sistem digital berbasis Google form dan penyimpanan terintegrasi,
penulis dapat memastikan bahwa setiap arsip terdokumentasi dengan
baik, lengkap dengan bukti digitalnya. Selain itu, sistem ini memudahkan
pegawai lain dalam mengakses informasi arsip tanpa harus mencari
berkas fisik, sehingga meningkatkan efektivitas kerja dan mendukung
penerapan tata kelola arsip yang modern di lingkungan Dinas Tenaga

Kerja Kota Pekanbaru.

4. Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi, misi, dan tugas

organisasi
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Pada kegiatan ini, penulis melakukan kegiatan yang berhubungan dengan
digitalisasi berkas arsip. Selama ini Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru
belum pernah melakukan digitalisasi arsip. Hal ini mendorong penulis
menjadikan permasalahan tersebut sebagai rancangan aktualisasi yang
diharapkan dapat diterapkan secara berkelanjutan dalam pengelolaan
arsip di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru. Kegiatan digitalisasi arsip
yang dilakukan melalui pembuatan Google form dan penyimpanan hasil
pemindaian ke dalam folder digital memberikan manfaat yang signifikan
terhadap pencapaian visi, misi, dan tugas Dinas Tenaga Kerja Kota
Pekanbaru. Kegiatan ini mendukung terwujudnya visi organisasi untuk
menjadi instansi yang profesional, inovatif, dan berintegritas dalam
memberikan pelayanan kepada masyarakat. Dengan adanya sistem
pengarsipan yang tertata dan mudah diakses, pelayanan publik dapat
dilaksanakan dengan lebih cepat, tepat, dan efisien. Selain itu, kegiatan ini
juga merupakan implementasi nyata dari misi organisasi dalam
meningkatkan kualitas tata kelola administrasi dan pelayanan berbasis
teknologi informasi. Melalui sistem pengarsipan digital, proses kerja
menjadi lebih efisien, transparan, dan ramah lingkungan karena mampu
mengurangi ketergantungan pada berkas fisik. Lebih jauh, kegiatan ini
mendukung pelaksanaan tugas organisasi dalam mengelola data
ketenagakerjaan dan administrasi secara efektif, sekaligus meningkatkan
akuntabilitas dan keamanan data arsip. Dengan demikian, digitalisasi
arsip ini tidak hanya memperkuat manajemen internal, tetapi juga menjadi
langkah strategis dalam mewujudkan pelayanan publik yang modern dan

berdaya guna.

5. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika
aktualisasi tidak berdasarkan nilai-nilai dasar
a) Dampak terhadap Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru
Pada kegiatan 3, tedapat beberapa nilai-nilai dasar yang penulis terapkan,
yaitu akuntabel, adaptif, kompeten, dan harmonis. Penerapan nilai

akuntabel pada kegiatan 3 ini penulis wujudkan dalam penggunaan alat
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teknologi kantor dengan hati-hati dan penuh tanggung jawab. Penulis
membuat akun gmail arsip Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru
menggunakan komputer kantor. Selain itu penulis juga menggunakan
printer kantor untuk mencetak beberapa dokumen yang diperlukan pada
pelaksanaan aktualisasi. Apabila nilai dasar akuntabel tidak diterapkan,
maka dapat menimbulkan dampak negatif bagi Dinas Tenaga Kerja Kota
Pekanbaru, seperti penyalahgunaan fasilitas kantor, pemborosan sumber
daya, serta berkurangnya kepercayaan antarpegawai maupun dari
masyarakat terhadap kinerja instansi. Selain itu, kurangnya rasa tanggung
jawab dalam penggunaan sarana dan prasarana dapat menghambat
efektivitas pelaksanaan tugas serta menurunkan citra profesionalitas
instansi di mata publik.

Nilai adaptif penulis terapkan pada kegiatan 3 ini melalui beberapa
tindakan, seperti melaksanakan kegiatan aktualisasi dengan
memanfaatkan berbagai perangkat teknologi yang ada. Penulis berupaya
menyesuaikan diri dengan perkembangan digital dengan cara
mempelajari penggunaan Google form dan Google spreadsheet secara
mandiri, serta mengaplikasikannya dalam proses pengelolaan arsip.
Selain itu, penulis juga terbuka terhadap masukan dan saran dari Mentor
maupun rekan kerja agar hasil kegiatan menjadi lebih optimal dan sesuai
dengan kebutuhan instansi. Apabila nilai dasar adaptif tidak diterapkan,
Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru akan mengalami kesulitan dalam
menyesuaikan diri terhadap perkembangan teknologi dan tuntutan kerja
modern. Hal ini dapat menyebabkan proses pengelolaan arsip menjadi
lambat, tidak efisien, serta kurang responsif terhadap perubahan sistem
kerja berbasis digital. Akibatnya, kualitas pelayanan publik menurun dan
instansi berpotensi tertinggal dalam penerapan inovasi yang mendukung
efektivitas serta transparansi administrasi.

Nilai kompeten penulis terapkan pada kegiatan 3 dengan membuat
indikator dalam Google form yang disesuaikan dengan data-data yang

dibutuhkan dalam proses pencarian arsip di Dinas Tenaga Kerja Kota
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Pekanbaru. Penulis memastikan setiap indikator dirancang secara
sistematis agar memudahkan pegawai dalam menginput dan menelusuri
data arsip. Selain itu, penulis juga melakukan pengecekan ulang terhadap
format dan kesesuaian data untuk memastikan keakuratan informasi yang
tersimpan. Dengan penerapan nilai kompeten ini, proses pengarsipan
menjadi lebih efisien, akurat, dan mendukung peningkatan kualitas tata
kelola administrasi di lingkungan Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru.
Apabila nilai dasar kompeten tidak diterapkan dalam kegiatan tersebut,
Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru akan menghadapi berbagai kendala
dalam pengelolaan arsip. Data yang diinput ke dalam Google form
berpotensi tidak akurat, tidak lengkap, atau tidak sesuai dengan
kebutuhan pencarian arsip, sehingga dapat menghambat proses
administrasi dan pelayanan publik. Selain itu, kurangnya kompetensi
dalam perancangan indikator dan penggunaan teknologi dapat
menyebabkan sistem pengarsipan menjadi tidak efektif serta sulit
digunakan oleh pegawai lainnya. Akibatnya, produktivitas menurun, waktu
kerja terbuang untuk memperbaiki kesalahan, dan kualitas pelayanan
kepada masyarakat menjadi kurang optimal.

Nilai harmonis penulis terapkan dalam kegiatan 3 ini dengan menghormati
dan menghargai segala arahan dan masukan yang diberikan oleh Mentor.
Penulis senantiasa berkomunikasi dengan baik, bersikap sopan, dan
terbuka terhadap setiap bimbingan yang diberikan. Selain itu, penulis juga
menunjukkan sikap kooperatif dengan melaporkan setiap perkembangan
kegiatan kepada Mentor serta meminta pendapat untuk memastikan
pelaksanaan aktualisasi berjalan sesuai arahan dan tujuan yang telah
ditetapkan. Apabila nilai dasar harmonis tidak diterapkan dalam kegiatan
tersebut, hubungan antara penulis dan Mentor dapat menjadi kurang
efektif, sehingga menghambat kelancaran pelaksanaan kegiatan
aktualisasi. Kurangnya komunikasi dan rasa saling menghargai dapat
menimbulkan kesalahpahaman serta menurunkan kualitas bimbingan

yang diberikan. Dampaknya bagi Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru

88



adalah menurunnya efektivitas kerja, berkurangnya semangat kolaborasi,
serta tidak tercapainya hasil kegiatan yang optimal. Selain itu, lingkungan
kerja menjadi kurang kondusif dan profesional, yang pada akhirnya dapat
memengaruhi citra instansi sebagai organisasi yang menjunjung nilai kerja
sama dan keharmonisan.
b) Dampak terhadap masyarakat

Penerapan nilai-nilai dasar dalam lingkungan kerja ASN sangat
berdampak pada proses pelayanan masyarakat. Penerapan nilai-nilai
dasar dalam lingkungan kerja ASN sangat berdampak pada proses
pelayanan masyarakat. Dengan menerapkan nilai-nilai tersebut, ASN
dapat bekerja secara profesional, transparan, dan berorientasi pada
kepentingan publik. Nilai-nilai dasar seperti akuntabel, adaptif, kompeten,
dan harmonis menjadi pedoman penting untuk menciptakan pelayanan
yang cepat, tepat, dan berintegritas. Melalui penerapan nilai-nilai ini,
kepercayaan masyarakat terhadap kinerja pemerintah akan meningkat,
serta terwujud pelayanan publik yang efektif, responsif, dan berkeadilan.
Apabila nilai-nilai dasar akuntabel, adaptif, kompeten, dan harmonis tidak
diterapkan, maka masyarakat akan merasakan berbagai dampak negatif
terhadap kualitas pelayanan publik yang diberikan oleh Dinas Tenaga
Kerja Kota Pekanbaru. Kurangnya nilai akuntabel dapat menyebabkan
pelayanan menjadi tidak transparan, munculnya ketidaktepatan informasi,
serta menurunkan tingkat kepercayaan masyarakat terhadap instansi.
Tidak diterapkannya nilai adaptif membuat pelayanan cenderung lambat
dan tidak mampu menyesuaikan diri dengan kebutuhan masyarakat
maupun perkembangan teknologi, sehingga masyarakat kesulitan
memperoleh layanan yang efisien. Tanpa nilai kompeten, hasil kerja
pegawai menjadi kurang akurat dan profesional, yang berpotensi
menimbulkan kesalahan dalam pengelolaan data dan berdampak pada
kualitas keputusan yang diterima masyarakat. Sementara itu, hilangnya
nilai harmonis dapat menciptakan suasana kerja yang kurang kondusif

antara pegawai dan atasan, sehingga menurunkan kualitas interaksi
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pelayanan publik. Akibatnya, masyarakat tidak hanya dirugikan oleh

pelayanan yang

kepercayaan

administrasi dan memberikan pelayanan yang adil, transparan, dan

berkualitas.

terhadap kemampuan

lambat dan tidak efisien,

tetapi juga kehilangan

pemerintah dalam mengelola

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

: Hafizaah Batubara, S.Pd.

Satuan Kerja

: Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru — Sekretariat

Tempat Aktualisasi

: Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru — Sekretariat

Catatan

No. | Tanggal/Waktu Uraian Paraf
Mentor Mentor
1 |13 Oktober | Kegiatan 2
2025 1. Mengumpulkan _,_,%IA
berbagai literatur
yang relevan
2 |17 Oktober | 2. Membuat draf | 1. Perbaiki
2025 konsep google form urutan  unit _,,%lA,
dan google bidang kerja
spreadsheet serja pada unit
mengkonsultasikann pengolah di
ya kepada Mentor google form
. Kelola

kembali data
yang sudah
masuk ke
google

spreadsheet
agar sesuai

bidang-
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bidang

masing-
masing
3. Melakukan scan
3 |14 Oktober ,
data yang tidak
2025
memiliki soft file A
Kegiatan 3
4 |15 Oktober
4. Membuat akun
2025 . . .
gmail arsip Dinas f—%
Tenaga Kerja Kota
Pekanbaru
5 |15 Oktober | 5. Membuat google
2025 foom &  google "%ﬁl‘
spreadsheet sesuai
dengan arahan
Mentor
6 |16 Oktober | 6. Mengentry data ke
2025 dalam google form ﬂ{;
c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach
Nama Peserta : Hafizaah Batubara, S.Pd.
Satuan Kerja : Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru — Sekretariat
Tempat : Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru — Sekretariat
Aktualisasi
Hasil Media | Paraf
Tanggal/ . .
No. Uraian Capaian/ Komu
Waktu . .
Output nikasi
1 Kegiatan 2 Tersedianya | Whats
1. Mengumpulkan kumpulan app
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berbagai literatur

yang relevan

literatur
(buku, artikel,

jurnal,

referensi
resmi)

2. Membuat draf | Tersedianya | Whats
konsep google | draf konsep app
form dan google | awal google
spreadsheet serja | form dan
mengkonsultasika | google
nnya kepada | spreadsheet
Mentor

3. Melakukan scan | Tersedianya | Whats
data yang tidak | soft file yang app
memiliki soft file telah discan

Kegiatan 3 Tersedianya | Whats

4. Membuat akun | akun gmail app
gmail arsip Dinas
Tenaga Kerja Kota
Pekanbaru

5. Membuat google | Tersedianya | Whats
form & google | draf konsep app
spreadsheet google form
sesuai dengan | dan  google
arahan Mentor spreadsheet

6. Mengentry data ke | Tersedianya | Whats

app

dalam google form

data di
google form
dan google

spreadsheet
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yang disetujui

Mentor
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Lampiran 3. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-3

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Melakukan sosialisasi terhadap pemanfaatan
teknologi  dalam engelolaan  arsi an
Judul Kegiatan 4 _ J _ _ Peng b yang
terintegrasi melalui penggunaan google form dan

google spreadsheet

Tanggal
Pelaksanaan 27 — 31 Oktober 2025

Kegiatan

1. Tersedianya surat undangan, materi, peralatan,

) absensi, dan kuesioner sosialisasi yang akan
Daftar Lampiran _ .
) _ disampaikan
Bukti Kegiatan/ ] _
_ 2. Tersedianya dokumentasi pelaksanaan pada
Evidance _ _
tiap tahap kegiatan

3. Tersedianya hasil kuesioner

Uraian kegiatan yang dilaksanakan:

1. Uraian kegiatan yang memuat nilai-nilai dasar yang melandasi

Tahap Kegiatan 1: Membuat surat undangan, menyiapkan materi,
peralatan, absensi, dan kuesioner sosialisasi yang akan disampaikan

Pada 28 Oktober 2025, penulis menyiapkan perangkat-perangkat yang
dibutuhkan untuk melaksanakan sosialisasi, seperti membuat undangan
sosialisasi, membuat absensi, kuesioner sosialisasi, menyiapkan materi,
dan menyiapkan ruang rapat beserta peralatan yang dibutuhkan. Proses
menyiapkan perangkat yang dibutuhkan dalam sosialisasi disesuaikan
dengan data-data yang ada (Akuntabel). Data-data yang penulis peroleh
merupakan data-data yang valid dan dapat dipertanggungjawabkan
sehingga undangan, materi, dan kuesioner yang telah dibuat memiliki
landasan yang kuat (Kompeten). Dalam pembuatan undangan, materi,
dan kuesioner penulis memanfaatkan beberapa perangkat teknologi,

seperti laptop, tablet, printer, dan komputer (Adaptif).
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Selama pelaksanaan kegiatan ini, penulis banyak meminta bantuan dari
para senior, seperti meminta format absensi dan surat undangan
(Kolaboratif).

Penulis melakukan diskusi dengan Mentor dalam merumuskan undangan
sosialisasi. Terdapat beberapa arahan dan masukan yang diberikan oleh
Mentor, seperti surat ditujukan kepada unit bidang kerja yang ada di Dinas
Tenaga Kerja Kota Pekanbaru dan juga penggunaan kalimat yang tepat

(Harmonis).

Tahap Kegiatan 2: Melaksanakan sosialisasi kepada pihak yang
diundang

Pelaksanaan kegiatan sosialisasi dilakukan pada 29 Oktober 2025.
Kegiatan ini dilakukan di ruang rapat Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru
dan dihadiri oleh Mentor, Kepala Sub Bagian Umum, dan satu orang staf
dari masing-masing bidang. Selama pelaksanaan sosialisasi, staf
mendengarkan penjelasan penulis dengan seksama. Pada proses
sosialisasi, penulis dan beberapa anggota rapat melakukan diskusi dan
tanya jawab terkait pengelolaan arsip dengan menggunakan google form
dan google spreadsheet (Kompeten). Segala masukan, arahan, dan
pendapat dari Mentor maupun dari peserta sosialisasi sangat penulis
hargai dan hormati. Sebab penulis sadar bahwa segala masukan, arahan,
dan pendapat yang diberikan semata-mata demi kebaikan dan
kebermanfaatan pelaksanaan aktualisasi yang dilaksanakan (Harmonis).
Selama proses sosialisasi, penulis dibantu oleh teman sejawat untuk
mendokumentasikan kegiatan. Dokumentasi terdiri dari foto dan video
yang menggambarkan seluruh rangkaian kegiatan, mulai dari persiapan,
pelaksanaan, hingga penutupan acara, sebagai bukti nyata dari
pelaksanaan kegiatan sosialisasi (Kolaboratif).

Dalam pelaksanaan sosialisasi, penulis menggunakan berbagai perangkat
teknologi, seperti televisi sebagai penampil materi penulis, kamera
handphone yang digunakan untuk mendokumentasikan pelaksanaan

sosialisasi, serta laptop sebagai media utama untuk menampilkan
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presentasi dan mengakses Google form serta Google spreadsheet.
Penggunaan berbagai perangkat tersebut mencerminkan penerapan nilai
dasar adaptif, karena penulis mampu menyesuaikan diri dengan
perkembangan teknologi dan memanfaatkannya secara efektif guna
mendukung kelancaran serta kualitas kegiatan sosialisasi (Adaptif).

Penulis menggunakan berbagai perangkat teknologi milik pribadi dan juga
kantor. Perangkat teknologi yang ada sangat memudahkan penulis dalam
melaksanakan kegiatan ini. Dalam hal ini, penulis menggunakannya

dengan hati-hati dan penuh tanggung jawab (Akuntabel).

Tahap Kegiatan 3: Melakukan sesi tanya jawab dan kuesioner

Selama kegiatan sosialisasi berlangsung, penulis memberikan
kesempatan sebesar-besarnya kepada peserta sosialisasi untuk bertanya
atau berdiskusi mengenai rancangan aktualisasi yang telah penulis buat.
Mentor banyak memberikan masukan dan arahan terkait rancangan
aktualisasi demi meningkatkan kualitas pelaksanaan kegiatan. Kegiatan
ini mencerminkan penerapan nilai dasar kolaboratif, karena penulis,
Mentor, dan peserta sosialisasi saling berinteraksi, berbagi gagasan, serta
bekerja sama untuk menyempurnakan rancangan aktualisasi sehingga
tercipta hasil yang lebih optimal dan bermanfaat bagi lingkungan kerja
(Kolaboratif). Dokumentasi proses jalannya sosialisasi penulis simpan di
dalam folder tersendiri sebagai evidence dan tidak diberitahukan kepada
orang lain selain pihak-pihak yang berkaitan saja (Loyal).

Arahan dan masukan yang diberikan oleh Mentor selama proses
sosialisasi penulis catat dalam buku kecil agar dapat ditindaklanjuti dan
dijadikan bahan evaluasi dalam penyempurnaan rancangan aktualisasi.
Tindakan ini mencerminkan penerapan nilai dasar harmonis, karena
penulis menunjukkan sikap menghargai setiap pendapat dan arahan yang
diberikan, menjaga hubungan baik dengan Mentor, serta menciptakan
suasana kerja yang saling menghormati dan penuh pengertian
(Harmonis). Berbagai masukan dan arahan yang diberikan penulis

sesuaikan dengan pelaksanaan aktualisasi. Hal ini dilakukan agar dapat
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menyesuaikan dengan keadaan dan perubahan yang ada di Dinas
Tenaga Kerja Kota Pekanbaru (Adaptif). Dengan melakukan berbagai
perubahan yang sesuai dengan saran dan masukan yang diberikan
penulis berharap layanan arsip di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru
menjadi lebih optimal (Berorientasi pada layanan).

2. Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan/
evidence
a. Tahap 1: Melakukan sosialisasi terhadap pemanfaatan
teknologi dalam pengelolaan arsip yang terintegrasi melalui
penggunaan google form dan google spreadsheet

3 1 PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
DINAS TENAGA KERJA

Jatan Samarinda No. 20.Telp (0761) 21264 Tangkerang ~ Pekanbaru 28262

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
DINAS TENAGA KERJA

Jalan Samarinda No. 29 Telp. (0761) 21264 Tangkerang - Pekanbaru 28262

Nomor 000.5.2/ DVAIER | 744/ 2035
Perinal Undangan Sosiaiisasi Pengelolaan Arsip Digital ABSENSI SOSIALISAS| PENGELOLAAN ARSIP
DENGAN MENGGUNAKAN GOOGLE FORM DAN GOOGLE SPREADSHEET
Kepada
T Eokrints i Ropeli ideng DI DINAS TENAGA KERJA KOTA PEKANBARU
di Lingkungan Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru Harh, Tanggal  :Raby. 2 Ohwber 3¢
b Waktu 1 160 Wi - wlewd
Tempat Tempat g fopa Does Tovgn Kurge et kb
Dengan hormat,
Dalam rangka meningkatkan efisiensi dan kerapian pengelolaan arsip di lingkungan No. Nama Jabatan Tanda Tangan
Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru, kami bermaksud mengadakan Sosialisasi 4 A F‘“ :
g Arsip dengan Google Form dan Google ol Polim Lpruh Gerthanig
Spreadsheet. Kegiatan ini bertujuan untuk memberikan pemahaman  serta 2 | pirstansTa el St K’
keterampilan dasar kepada setiap unit pengolah arsip dalam menerapkan sistem FIRMANS7AH,S 038V SUB.urty £
Gokaisasi arsip guna mendukaing inistrasi yang efektif dan tertib. 3 |Nur Aszaly, .5 PLO /LATTAS Y
Sehubungan dengan hal tersebut, kami mengundang Bapak/lbu untuk dapat hadir 4 | fedlital u.ﬂ.\; PLo / tmuwa /ﬁ;
pada
5 | Rudh Shering Doma Yautt Pl [Sopatrt R
HariTanggal Rabu, 29 Oklober 2025 =
Waktu : 10.00 WIB - selesai 6 | oMo FEC Pdai £-Tbom| Pragom [pHL
Tempat Ruang Rapat Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru f
Agenda - Sosialisasi Pengelolaan Arsip Digital Menggunakan 7 [ &Y oAV Qesry
Google Form dan Google Spreadsheet "
Dinarapkan kepada Seketaris dan Kepala Bidang dapat menugaskan satu orang .
petugas pengolah arsip untuk mengikuti kegiatan ni tepat waktu. fi
10
Demikian surat undangan i kami sampaikan. Atas perhatian dan kerja sama e

Bapak/ibu, kami ucapkan terima kasih.

Mentor,
Pekanbaru, 28 Oklober 2025 g ,
a.n Kepala Dinas Sekretaris Dinas Tenaga Kerja

Sekretrais Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru

Kota Pgkanbaru /(
S
Abdul Rahim, S.P., MMA.
Abdul Rahim, S.P., MMA, Pembina (IV/a)

Pembina (IV/a) NIP. 19700130 199803 1 003
NIP. 18700130 189803 1003
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KUESIONER SOSIALISASI PENGELOLAAN ARSIP
DENGAN MENGGUNAKAN GOOGLE FORM DAN GOOGLE SPREADSHEET
DI DINAS TENAGA KERJA KOTA PEKANBARU

A. Identitas Responden

1. Nowe + Ruh Shering Dama, Yonsi
2. JabatarvBagian: wr.. ¥ega.. [ Bi
3. Lama Bekerja di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru:

&< 1 tahun

O 1-3tahun

0 3-5tahun

0> 5tahun

B. Pemahaman Materi Sosialisasi

1. Materi yang disampaikan mudah dipahami.
O Sangat Setuju Setuy O Ragu-ragu
O Tidak Setuju O Sangat Tidak Setuju

»

Pemateri menjelaskan fungsi dan manfaat Google Form dan Google
Spreadsheet dengan jelas.

of Sangat Setuju O Setujy O Reguragu

OTidakSetuju [ Sangat Tidak Setuju

©®

Saya memahami langkah-langkah dasar dalam membuat dan mengelola
arsip digital menggunakan Google Form.

O Sangat Setuju Setujy O Ragu-ragu

O Tidak Setuju 0 Sangat Tidak Setuju

Saya i cara mencari arsip Google

O SangatSetyju ~ © Setyju O Ragu-ragu

O Tidak Setuju O Sangat Tidak Setuju

C. Penerapan dan Manfaat
5. Sosialisasi ini untuk i fektivitas arsip di
unit kerja saya. y
O Sangat Setujy & Setujy O Ragu-ragu
O Tidak Setuju O Sangat Tidak Setuju

Gambar 1. Undangan, Absensi, dan Kuesioner Sosialisasi

6. Setelah mengikuti kegiatan ini, saya termotivasi untuk menerapkan sistem
digital dalam pengelolaan arsip di bidang saya.
O Sangat Setuju  ¥Setujy O Ragu-ragu
O Tidak Setuju O Sangat Tidak Setuju

7. Penggunaan Google Form dan Google Spreadsheet dapat membantu
mempercepat proses 7ncala(an dan pencarian arsip.

— Tidak Setuju L Sangat Tidak Setuju

D. Pelaksanaan Kegiatan

8. Waktu pelaksanaan sosialisasi sudah sesuai dan cukup untuk memahami
materi.
O Sangat Setuju dSehlju O Ragu-ragu
O Tidak Setuju O Sangat Tidak Setuju

9. Sarana dan prasarana kegiatan mendukung kelancaran pelaksanaan
lisasi.
Sangat Setuju O Setujy O Ragu-ragu
O Tidak Setuju O Sangat Tidak Setuju
10. Secara umum, saya terhadap pelaksanaan kegiatan sosialisasi ini.
O Sangat Setuju Setuy O Ragu-ragu
O Tidak Setuju O Sangat Tidak Setuju

E. Saran dan Masukan

11. Sebutkan hal yang paling bermanfaat dari kegiatan sosialisasi ini:

sap kil b ooty 2y A by 5>

12. Berikan saran untuk perbaikan kegiatan serupa di masa mendatang:

oyt s b Py g, b B sl for

b. Tahap 2: Melaksanakan sosialisasi kepada pihak yang

C.

diundang

Gambar 2. Kegiatan Sosialisasi Berlangsung

Tahap 3: Melakukan sesi tanya jawab dan kuesioner
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Gambar 3. Melakukan sesi tanya jawab

3. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan

Pada 28 Oktober 2025, penulis mempersiapkan berkas-berkas yang
diperlukan pada proses sosialisasi. Berkas-berkas tersebut terdiri dari
undangan, absensi, dan kuesioner sosialisasi. Penulis membuat
undangan sosialisasi pada pukul 09.30 WIB, setelah itu penulis
menjumpai Mentor untuk meminta persetujuan terhadap undangan yang
telah dibuat oleh penulis. Dalam proses diskusi dengan Mentor, terdapat
beberapa masukan dan arahan yang diberikan. Mentor memberikan saran
mengenai penggunaan kata yang digunakan penulis dalam membuat
undangan sosialisasi. Setelah dilakukan beberapa perbaikan, undangan
sosialisasi langsung ditandatangani oleh Mentor yang menjabat sebagai
Sekretaris Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru. Setelah itu, penulis
meminta nomor surat kepada pegawai yang mengurus administrasi surat
masuk dan keluar. Lalu penulis membagikan surat sosialisasi tersebut
kepada unit bidang kerja agar dapat diinfokan kepada staf yang bertugas
mengelola arsip di unit bidang masing-masing.

Pada 29 Oktober 2025 pukul 15.00 WIB, kegaiatan sosialisasi
dilaksanakan. Seharusnya kegiatan dilakukan pukul 10.00 WIB, namun

pada jam tersebut Mentor sedang mengikuti kegiatan dinas yang lain.
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Kegiatan sosialisasi ini dihadiri oleh 8 orang staf, yaitu penulis, Mentor,
Kepala Sub Bagian Umum, satu orang staf Lattas, dua orang staf
sekretariat, satu orang staf Bina Penta, dan satu orang staf PHI. Pada
pelaksanaan kegiatan, penulis menunjukkan google form dan google
spreadsheet yang telah digunakan dalam pengelolaan arsip. Penulis juga
menjelaskan bagaimana alur pengelolaan arsip menggunakan google
form. Setelah penulis selesai menjelaskan, Mentor beserta rekan yang lain
memberikan arahan dan masukan. Selain itu peserta sosialisasi juga
memberikan beberapa pertanyaan terkait rancangan aktualisasi yang
dibuat oleh penulis, seperti bagaimana mencari arsip di tanggal tertentu.
Setelah proses kegiatan sosialisasi selesai, penulis mengucapkan terima

kasih kepada seluruh anggota peserta sosialisasi.

4. Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi, misi, dan tugas
organisasi
Kegiatan sosialisasi pengelolaan arsip menggunakan Google form dan
Google spreadsheet memberikan manfaat yang signifikan terhadap visi,
misi, dan tugas organisasi Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru. Melalui
kegiatan ini, proses pengelolaan arsip menjadi lebih efektif, efisien, dan
berbasis teknologi informasi, sehingga mendukung terwujudnya tata kelola
pemerintahan yang modern dan profesional sesuai dengan visi Dinas
Tenaga Kerja Kota Pekanbaru. Dari sisi misi, kegiatan ini berkontribusi
dalam meningkatkan kualitas pelayanan publik di bidang ketenagakerjaan,
karena sistem arsip digital memungkinkan data tersimpan dengan rapi,
mudah diakses, dan mempercepat pelayanan administrasi. Selain itu,
sosialisasi ini juga menjadi sarana pengembangan kompetensi aparatur
dalam pemanfaatan teknologi informasi, sejalan dengan misi peningkatan
kapasitas sumber daya manusia di lingkungan kerja. Dari aspek tugas dan
fungsi organisasi, kegiatan ini membantu pegawai memahami pentingnya
manajemen arsip yang tertib dan sistematis sebagai bagian dari
pelaksanaan tugas administrasi dan pelayanan publik. Dengan adanya

sistem berbasis Google form dan Google spreadsheet, koordinasi

100



antarbidang menjadi lebih lancar, proses pelaporan lebih cepat, dan risiko
kehilangan data dapat diminimalisir. Secara keseluruhan, kegiatan ini
berperan penting dalam mendukung terciptanya pemerintahan yang
profesional, transparan, dan berorientasi pada pelayanan prima di
lingkungan Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru.

5. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika
aktualisasi tidak berdasarkan nilai-nilai dasar
a. Dampak terhadap Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru
Pada kegiatan 4 ini, penulis menerapkan beberapa nilai-nilai dasar
seperti, akuntabel, kolaboratif, harmonis, kompeten, dan adaptif. Nilai
akuntabel dalam kegiatan ini penulis wujudkan dalam mempersiapkan
perangkat yang diperlukan dalam kegiatan sosialisasi sesuai dengan data-
data yang dibutuhkan. Selain itu, penulis juga menggunakan peralatan
teknologi milik kantor dengan hati-hati dan penuh tanggung jawab. Jika
nilai akuntabel tidak diterapkan dalam kegiatan ini, maka pelaksanaan
sosialisasi berisiko berjalan tidak tertib, tidak transparan, dan kurang
dapat dipertanggungjawabkan. Tanpa rasa tanggung jawab dan kehati-
hatian dalam mempersiapkan perangkat maupun data yang diperlukan,
kegiatan dapat mengalami kendala teknis, seperti kesalahan data,
kurangnya perlengkapan, atau kerusakan pada peralatan yang digunakan.
Hal ini akan menurunkan Kkualitas pelaksanaan kegiatan serta
menghambat pencapaian tujuan sosialisasi. Selain itu, ketiadaan nilai
akuntabel dapat menimbulkan ketidakpercayaan dari atasan maupun
rekan kerja, karena hasil kegiatan tidak memiliki dasar yang jelas dan
tidak dapat dipertanggungjawabkan secara profesional. Pegawai yang
tidak menerapkan akuntabilitas juga cenderung mengabaikan prosedur
dan standar kerja, sehingga berpotensi menimbulkan inefisiensi,
penyalahgunaan sumber daya, dan penurunan citra organisasi. Dalam
konteks yang lebih luas, kurangnya akuntabilitas akan menghambat upaya
Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru dalam mewujudkan tata kelola

pemerintahan yang transparan, efektif, dan berintegritas. Oleh karena itu,
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penerapan nilai akuntabel sangat penting agar setiap kegiatan dapat
dilaksanakan dengan penuh tanggung jawab, profesional, serta
menghasilkan output yang dapat dipertanggungjawabkan secara moral
maupun administratif.

Nilai kolaboratif dalam kegiatan ini penulis wujudkan dalam kerja sama
dengan para senior yang ada di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru
untuk mencari data-data yang dibutuhkan, seperti format surat undangan
sosialisasi, format absensi sosialisasi, dan sebagainya. Selain itu, penulis
juga bekerja sama dengan teman sejawat dalam mendokumentasikan
proses kegiatan sosialisasi. Jika nilai kolaboratif tidak diterapkan dalam
kegiatan ini, maka proses pelaksanaan sosialisasi akan mengalami
berbagai hambatan, baik dalam persiapan maupun pelaksanaannya.
Tanpa adanya kerja sama dengan para senior dan rekan sejawat, penulis
akan kesulitan dalam mengumpulkan data serta menyusun dokumen
pendukung seperti surat undangan, daftar hadir, dan materi sosialisasi.
Kurangnya kolaborasi juga dapat menyebabkan beban kerja menjadi tidak
seimbang karena semua tanggung jawab tertumpu pada satu orang,
sehingga efektivitas dan efisiensi pelaksanaan kegiatan menurun. Selain
itu, tidak adanya nilai kolaboratif dapat menurunkan semangat
kebersamaan antarpegawai dan menciptakan kesenjangan komunikasi
dalam tim kerja. Hal ini berpotensi menimbulkan kesalahpahaman,
ketidaktepatan informasi, bahkan menurunkan kualitas hasil kegiatan
karena tidak adanya masukan atau bantuan dari pihak lain. Dalam
konteks organisasi, ketiadaan kolaborasi akan menghambat tercapainya
tujuan bersama dan mengurangi inovasi di lingkungan kerja. Oleh karena
itu, penerapan nilai kolaboratif sangat penting agar setiap pegawai dapat
saling mendukung, berbagi peran, dan bekerja sama secara sinergis
untuk mencapai hasil yang optimal dan meningkatkan kinerja Dinas
Tenaga Kerja Kota Pekanbaru.

Nilai harmonis dalam kegiatan ini penulis wujudkan dalam penerimaan

saran dan masukan yang diberikan oleh Mentor. Selain itu, penulis juga
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menerima kritik dan saran yang diberikan oleh peserta sosialisasi selama
pelaksanaan aktualisasi. Penulis menghargai segala saran dan masukan
demi meningkatkan kualitas pelaksanaan kegiatan serta memperbaiki
kekurangan yang ada agar hasil aktualisasi menjadi lebih optimal. Jika
nilai harmonis tidak diterapkan dalam kegiatan ini, maka hubungan kerja
antara penulis, Mentor, dan peserta sosialisasi dapat menjadi kurang baik
dan tidak kondusif. Tanpa sikap saling menghormati dan keterbukaan
terhadap pendapat orang lain, proses diskusi dapat berjalan kaku, bahkan
menimbulkan kesalahpahaman atau konflik antarpegawai. Kondisi
tersebut akan menghambat terciptanya komunikasi yang efektif, sehingga
saran dan masukan yang seharusnya dapat memperbaiki rancangan
aktualisasi justru tidak tersampaikan dengan baik. Selain itu, ketiadaan
nilai harmonis dapat menurunkan semangat kerja sama dan rasa
kebersamaan antarpegawai. Peserta sosialisasi mungkin menjadi enggan
berpartisipasi aktif karena merasa pendapatnya tidak dihargai. Dalam
jangka panjang, suasana kerja yang tidak harmonis dapat berdampak
pada menurunnya produktivitas, motivasi, dan kualitas kinerja pegawai di
lingkungan Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru. Oleh karena itu,
penerapan nilai harmonis sangat penting untuk menciptakan lingkungan
kerja yang nyaman, saling mendukung, dan berorientasi pada tujuan
bersama, sehingga kegiatan dan pelayanan publik dapat terlaksana
secara optimal.

Nilai kompeten dalam kegiatan ini penulis wujudkan dalam pelaksanaan
kegiatan sosialisasi rancangan aktualisasi dengan fokus ada peningkatan
pemahaman peserta terhadap penggunaan Google form dan Google
spreadsheet dalam pengelolaan arsip. Penulis berupaya menyampaikan
materi dengan jelas, sistematis, dan sesuai dengan kebutuhan unit kerja
agar peserta mampu menerapkannya secara mandiri. Selain itu, penulis
juga menunjukkan penguasaan terhadap teknologi yang digunakan serta
kesiapan dalam menjawab pertanyaan dan memberikan solusi atas

kendala yang dihadapi peserta. Jika nilai kompeten tidak diterapkan dalam
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kegiatan ini, maka pelaksanaan sosialisasi tidak akan berjalan dengan
efektif dan tujuan kegiatan sulit tercapai. Tanpa kompetensi yang
memadai, penyampaian materi dapat menjadi kurang jelas dan tidak
terarah, sehingga peserta kesulitan memahami cara penggunaan Google
form dan Google spreadsheet dalam pengelolaan arsip. Akibatnya,
penerapan sistem digital yang diharapkan dapat meningkatkan efisiensi
dan kerapian arsip tidak akan terlaksana dengan baik. Selain itu,
kurangnya penguasaan terhadap teknologi dapat menimbulkan kesalahan
dalam penyampaian informasi, mengurangi kepercayaan peserta terhadap
narasumber, serta menurunkan kredibilitas pelaksana kegiatan. Dampak
jangka panjangnya, proses pengelolaan arsip di lingkungan Dinas Tenaga
Kerja Kota Pekanbaru akan tetap berjalan secara konvensional, lambat,
dan kurang efisien. Ketiadaan nilai kompeten juga dapat menghambat
peningkatan kinerja aparatur, karena pegawai tidak memiliki motivasi
untuk mengembangkan kemampuan diri dan memberikan hasil kerja
terbaik. Dengan demikian, penerapan nilai kompeten sangat penting agar
kegiatan berjalan profesional, berkualitas, dan mampu memberikan
kontribusi nyata bagi kemajuan organisasi.

Nilai adaptif dalam kegiatan ini penulis wujudkan dalam penggunaan
berbagai perangkat teknologi dan media digital. Penulis berusaha
menyesuaikan diri dengan perkembangan teknologi informasi dengan
memanfaatkan Google form dan Google spreadsheet sebagai sarana
utama dalam pengelolaan arsip. Selain itu, penulis juga menggunakan
laptop, televisi, dan kamera handphone untuk mendukung kelancaran
sosialisasi agar penyampaian materi menjadi lebih interaktif dan mudah
dipahami. Jika nilai adaptif tidak diterapkan dalam kegiatan ini, maka
pelaksanaan sosialisasi dan pengelolaan arsip di Dinas Tenaga Kerja
Kota Pekanbaru akan mengalami berbagai kendala. Tanpa sikap adaptif,
pegawai akan sulit menyesuaikan diri dengan perkembangan teknologi,
sehingga penggunaan Google form dan Google spreadsheet sebagai

media pengelolaan arsip tidak dapat berjalan secara optimal. Akibatnya,
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proses pencatatan dan pencarian arsip akan tetap dilakukan secara
manual yang membutuhkan waktu lebih lama dan berpotensi
menimbulkan kesalahan dalam pengolahan data. Selain itu, kurangnya
kemampuan beradaptasi dapat menyebabkan keterlambatan dalam
mengikuti perubahan sistem kerja dan inovasi yang diterapkan oleh
organisasi. Hal ini berdampak pada menurunnya efektivitas serta efisiensi
kerja, dan dapat menghambat terwujudnya pelayanan publik yang cepat,
transparan, dan akuntabel. Dalam konteks kerja sama tim, pegawai yang
tidak adaptif juga akan kesulitan berkontribusi secara optimal, karena tidak
mampu menyesuaikan diri dengan metode kerja baru yang lebih modern.
Oleh karena itu, penerapan nilai adaptif sangat penting agar ASN mampu
menghadapi perubahan dengan positif, terus belajar, dan berinovasi demi
meningkatkan kinerja serta kualitas pelayanan di lingkungan Dinas
Tenaga Kerja Kota Pekanbaru.
b. Dampak terhadap masyarakat

Kepuasan masyrakat menjadi tolak ukur terhadap pelayanan yang telah
diberikan. Oleh karena itu, penerapan nilai-nilai dasar ASN seperti
akuntabel, kompeten, adaptif, kolaboratif, dan harmonis sangat diperlukan
agar pelayanan yang diberikan dapat memenuhi harapan dan kebutuhan
masyarakat. Apabila nilai-nilai dasar ASN seperti akuntabel, kompeten,
adaptif, kolaboratif, dan harmonis tidak diterapkan dalam kegiatan
sosialisasi pengelolaan arsip di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru,
maka dampaknya tidak hanya dirasakan oleh internal organisasi, tetapi
juga oleh masyarakat sebagai penerima layanan publik. Tanpa nilai
akuntabel, proses pelayanan kepada masyarakat menjadi kurang
transparan dan tidak dapat dipertanggungjawabkan, sehingga
menurunkan kepercayaan publik terhadap kinerja aparatur pemerintah.
Ketiadaan nilai kompeten akan menyebabkan pegawai tidak mampu
memberikan pelayanan yang cepat, tepat, dan berkualitas; masyarakat
pun akan mengalami kesulitan dalam memperoleh informasi atau

dokumen yang dibutuhkan. Jika nilai adaptif tidak diterapkan, maka
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instansi akan tertinggal dalam mengikuti perkembangan teknologi,
sehingga pelayanan tetap lambat dan manual, yang berdampak pada
menurunnya kepuasan masyarakat terhadap pelayanan pemerintah.
Selanjutnya, tanpa nilai kolaboratif, koordinasi antarpegawai dan
antarbidang akan melemah, menyebabkan keterlambatan dalam
pengolahan data serta pengambilan keputusan yang berdampak langsung
pada lambatnya pelayanan publik. Sementara itu, ketiadaan nilai harmonis
dapat menimbulkan suasana kerja yang tidak kondusif dan konflik internal,
sehingga fokus pegawai terhadap pelayanan masyarakat berkurang.
Secara keseluruhan, tidak diterapkannya nilai-nilai dasar ASN tersebut
akan berdampak pada turunnya kualitas pelayanan publik, berkurangnya
kepercayaan masyarakat terhadap pemerintah, dan terhambatnya upaya
Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru dalam mewujudkan pelayanan yang

profesional, cepat, serta berintegritas.

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta : Hafizaah Batubara, S.Pd.
Satuan Kerja : Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru — Sekretariat
Tempat Aktualisasi : Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru — Sekretariat
No. | Tanggal/Waktu Uraian Catatan Mentor Paraf
Mentor
1 |28 Oktober | 1. Membuat surat | Pebaiki
2025 undangan, beberapa _,J%{A
menyiapkan kalimat yang ada
materi, peralatan, | di surat
absensi, dan | undangan,
kuesioner yang | seperti surat
akan ditujukan kepada
disampaikan Sekretaris  dan
Kepala Bidang
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Dinas Tenaga
Kerja Kota
Pekanbaru
2 |29 Oktober Melaksanakan
2025 sosialisasi f}%ﬁk
kepada pihak
yang diundang
3 |29 Oktober Melakukan sesi
2025 tanya jawab dan
kuesioner fj%;\
c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach
Nama Peserta | : Hafizaah Batubara, S.Pd.
Satuan Kerja : Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru — Sekretariat
Tempat : Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru — Sekretariat
Aktualisasi
Hasil Media | Paraf
No. Tanggall Uraian Capaian/ Komu
Waktu
Output nikasi
1 1. Membuat surat | Tersedianya | Whats
undangan, surat app
menyiapkan undangan,
materi, peralatan, | materi,
absensi, dan | peralatan,
kuesioner yang | absensi, dan
akan disampaikan | kuesioner
2 2. Melaksanakan Terselenggar | Whats
sosialisasi kepada | anya app
pihak yang | kegiatan
diundang sosiaisasi

107




3. Melakukan sesi
tanya jawab dan

kuesioner

Tersedianya
hasil

kuesioner

Whats
app
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Lampiran 4. Lampiran Laporan Mingguan Minggu Ke-4

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan 5 Melakukan evaluasi dan pelaporan aktualisasi
Tanggal

Pelaksanaan 03 — 07 November 2025

Kegiatan

1. Tersedianya laporan kegiatan sosialisasi

) 2. Tersedianya laporan aktualisasi
Daftar Lampiran ) _
) _ 3. Tersedianya dokumentasi pelaksanaan pada
Bukti Kegiatan/ _ _
] tiap tahap kegiatan
Evidance _ o _ o
4. Tersedianya laporan aktualisasi yang disetujui

Mentor

Uraian kegiatan yang dilaksanakan:

1. Uraian kegiatan yang memuat nilai-nilai dasar yang melandasi
Tahap Kegiatan 1: Membuat laporan hasil sosialisasi

Pada 04 November 2025, penulis membuat laporan hasil sosialisasi
penggunaan google form dan google spreadsheet dalam pengelolaan
arsip di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru. Data-data yang penulis
sajikan dalam penulisan laporan sosialisasi merupakan data yang faktual
sesuai dengan pelaksanaan kegiatan. Penulis juga menyusun laporan
sosialisasi dengan teliti dan sistematis demi menghasilkan laporan yang
berisi informasi akurat, mudah dipahami, dan dapat
dipertanggungjawabkan (Kompeten).

Dalam penyusunan laporan hasil sosialisasi, penulis menjelaskan proses
kegiatan sosialisasi dengan sebenar-benarnya. Penulis menjelaskan
proses kegiatan secara runtut dari awal kegiatan hingga proses sosialisasi
selesai. Laporan disusun dengan bahasa yang jelas dan sistematis agar
mudah dipahami oleh pembaca serta dapat digunakan sebagai
dokumentasi dan bahan evaluasi kegiatan. Dengan adanya laporan

kegiatan sosialisasi ini dapat menjadi bukti nyata bahwa kegiatan telah
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dilaksanakan sesuai dengan rencana dan tujuan yang ditetapkan serta
sebagai dasar pertanggungjawaban atas pelaksanaan kegiatan tersebut
(Akuntabel). Pada proses penyusunan laporan, penulis memanfaatkan
berbagai perangkat teknologi demi mendapatkan laporan yang sistematis
(Adaptif).

Penulis melakukan diskusi dengan beberapa teman sejawat mengenai
format laporan sosialisasi (Kolaboratif). Informasi mengenai format
laporan ini sangat bermanfaat bagi penulis demi menghasilkan laporan
yang sesuai dengan aturan yang berlaku. Berbagai saran dan masukan
yang diberikan teman sejawat sangat penulis hormati dan hargai
(Harmonis). Hasil laporan yang telah selesai penulis simpan dan hanya
dibagikan kepada pihak-pihak yang berkepentingan demi menjaga
kerahasiaan data-data arsip instansi (Loyal).

Tahap Kegiatan 2: Membuat laporan aktualisasi

Pada 06 November 2025, penulis menyusun laporan aktualisasi. Laporan
aktualisasi yang penulis susun merupakan kelanjutan dari laporan
rancangan aktualisasi yang telah dibuat sebelumnya, dengan
menambahkan hasil kegiatan yang telah dilaksanakan, analisis proses
pelaksanaan, serta dokumentasi yang mendukung kegiatan tersebut agar
laporan menjadi lengkap dan dapat dipertanggungjawabkan. Data-data
yang penulis sajikan dalam laporan aktualisasi merupakan data faktual
yang diperoleh langsung dari pelaksanaan kegiatan dan telah diverifikasi
agar akurat, relevan, dan dapat dijadikan dasar untuk evaluasi serta tindak
lanjut kegiatan (Kompeten). Dalam penyusunan laporan aktualisasi,
penulis memanfaatkan berbagai perangkat teknologi seperti laptop,
handphone, dan sebagainya (Adaptif). Penggunaan teknologi dalam
penyusunan laporan ini diharapkan dapat menjadikan laporan aktualisasi
lebih sistematis dan sesuai dengan aturan yang berlaku.

Laporan aktualisasi disusun penulis berdasarkan data-data yang ada di
lapangan. Penulis melakukan kegiatan aktualisasi sesuai dengan alur dan

rencana yang telah disusun dalam rancangan aktualisasi, mulai dari tahap
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perencanaan, pelaksanaan, hingga evaluasi kegiatan. Rancangan
aktualisasi yang telah dibuat sebelumnya penulis jadikan sebagai acuan
untuk membuat laporan aktualisasi. Laporan aktualisasi penulis susun
dengan mengikuti panduan yang ada dalam modul Panduan Teknis
Penulisan Rancangan Aktualisasi dan Laporan Aktualisasi (Akuntabel).

Format laporan aktualisasi penulis perolen dari Coach. Coach
mengirimkan format yang terbaru dan melakukan beberapa perbaikan
pada laporan aktualisasi yang penulis dan teman sekelompok kirimkan
melalui whatsapp grup. Dalam hal ini, penulis bekerja sama dengan coach
dan teman sekelompok demi mendapatkan laporan aktualisasi yang
terbaik (Kolaboratif). Segala masukan dan arahan yang diberikan oleh
coach penulis hargai dan sesuaikan sehingga laporan menjadi lebih
sistematis dan sesuai dengan aturan yang terbaru (Harmonis). Setelah
laporan aktualisasi selesai, penulis menyimpannya ke dalam folder dan
menjaga kerahasiaannya demi menjaga data-data yang terkandung di

dalamnya (Loyal).

Tahap Kegiatan 3: Menyampaikan laporan aktualisasi pada Mentor
Dalam kegiatan ini, penulis menjumpai Mentor untuk meminta saran dan
masukan pada laporan sosialisasi dan aktualisasi. Dalam kegiatan ini,
penulis dan Mentor berdiskusi mengenai laporan yang telah dibuat oleh
penulis. Selain itu, penulis dan Mentor juga berdiskusi mengenai kegiatan
klasikal yang akan diadakan di BKPSDM Bukittinggi. Berbagai saran dan
masukan yang diberikan oleh Mentor penulis terapkan pada laporan yang
ada. Karena penulis yakin saran dan masukan yang diberikan pastilah
demi kebaikan pada aktualisasi yang dilaksanakan, sehingga penulis
dapat memperbaiki kekurangan dan meningkatkan kualitas pelaksanaan
kegiatan agar hasilnya lebih optimal dan bermanfaat (Harmonis).

Dalam proses diskusi bersama Mentor, penulis menjelaskan bagaimana
proses penyusunan laporan sosialisasi dan aktualisasi. Penulis
menjelaskan bagaimana proses aktualisasi berlangsung dari awal

kegiatan hingga akhir. Dalam hal ini, penulis juga banyak berkoordinasi
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dengan Mentor mengenai kegiatan tindak lanjut penggunaan google form
dan google spreadsheet dalam pengelolaan arsip di Dinas Tenaga Kerja
Kota Pekanbaru (Akuntabel). Laporan yang penulis susun berdasarkan
data-data yang dapat dipertanggungjawabkan (Kompeten).

Seluruh masukan dan arahan yang telah diberikan penulis catat dalam
notulensi konsultasi dan penulis terapkan dalam penyusunan laporan
sosialisasi dan aktualisasi. Penulis sangat menghargai masukan arahan
yang diberikan oleh Mentor. Selain itu penulis juga yakin bahwa masukan
dan arahan yang diberikan oleh Mentor pasti demi kebaikan dari program
aktualisasi ini agar dapat berjalan dengan baik dan sesuai sasaran
(Adaptif). Segala arahan dan masukan yang diberikan oleh Mentor
penulis lakukan dan terapkan dalam laporan aktualisasi (Kolaboratif).
Berbagai data yang terdapat dalam laporan-laporan yang telah selesai
penulis susun, penulis simpan agar tidak disalahgunakan oleh pihak-pihak

yang tidak bertanggung jawab (Loyal).

2. Teknik aktualisasi yang dipergunakan dan bukti fisik kegiatan/
evidence

a. Tahap 1. Membuat laporan hasil sosialisasi

Gambar 1. Membuat Laporan Sosialisasi

d. Tahap 2: Membuat laporan aktualisasi
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Gambar 3. Melakukan diskusi laporan aktualisasi pada Mentor

3. Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan

Pada 04 November 2025, penulis mulai menyusun laporan sosialisasi dan
aktualisasi dengan mengumpulkan seluruh data pendukung, dokumentasi
kegiatan, serta hasil evaluasi yang telah dilakukan selama proses
pelaksanaan. Penyusunan laporan ini dilakukan secara sistematis agar
memudahkan pembaca dalam memahami setiap tahapan kegiatan yang
telah dilaksanakan serta hasil yang dicapai. Dalam laporan penulis
menjelaskan bagaimana proses sosialisasi berlangsung. Selain itu,
penulis juga menjelaskan hasil kuesioner yang telah diisi oleh peserta
sosialisasi. Dalam laporan tersebut, penulis juga memaparkan kendala

yang dihadapi selama kegiatan berlangsung beserta solusi yang
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diterapkan untuk mengatasinya. Selain itu, penulis menambahkan analisis
terhadap tingkat pemahaman peserta setelah mengikuti sosialisasi, guna
menilai efektivitas kegiatan yang telah dilaksanakan. Seluruh informasi
tersebut disusun dengan tujuan agar laporan ini tidak hanya menjadi
bentuk pertanggungjawaban kegiatan, tetapi juga dapat dijadikan acuan
untuk pelaksanaan sosialisasi serupa di masa mendatang.

Pada 06 November 2025, penulis menyusun laporan aktualisasi. Laporan
aktualisasi yang penulis susun merupakan lanjutan dari laporan
rancangan aktualisasi yang telah diseminarkan sebelumnya. Pada laporan
ini, penulis banyak menambahkan foto dokumentasi sebelum dan
sesudah kegiatan aktualisasi dilaksanakan. Hal ini dilakukan agar
pembaca dapat melihat secara langsung perubahan dan hasil nyata dari
kegiatan yang telah dilaksanakan. Dengan adanya dokumentasi tersebut,
laporan menjadi lebih informatif dan menggambarkan proses aktualisasi
secara lebih jelas serta transparan. Selain itu, foto dokumentasi tersebut
juga menjadi bukti autentik bahwa seluruh tahapan kegiatan telah
terlaksana sesuai dengan rencana yang telah disusun dalam rancangan
aktualisasi sebelumnya.

Setelah seluruh laporan selesai, penulis melakukan diskusi dengan
Mentor. Dalam proses diskusi, Mentor banyak memberikan arahan dan
masukan pada laporan yang telah disusun penulis. Arahan dan masukan
ini sangat bermanfaat bagi penulis agar laporan yang dihasilkan menjadi
lebih sistematis, jelas, dan sesuai dengan ketentuan yang berlaku. Selain
itu, melalui diskusi tersebut penulis dapat memperbaiki beberapa bagian
yang masih kurang lengkap, baik dari segi isi maupun penyajian data.
Dengan adanya bimbingan dari Mentor, penulis semakin memahami cara
penyusunan laporan yang baik dan benar serta pentingnya ketelitian

dalam setiap tahapan penyusunan laporan aktualisasi.

4. Manfaat kegiatan terhadap pencapaian visi, misi, dan tugas
organisasi

Kegiatan penyusunan laporan aktualisasi dan laporan sosialisasi

114



memberikan manfaat dalam mendukung pencapaian visi dan misi Dinas
Tenaga Kerja Kota Pekanbaru. Melalui kegiatan ini, penulis dapat
melakukan evaluasi dan pertanggungjawaban terhadap seluruh proses
pelaksanaan kegiatan yang telah dilakukan. Laporan disusun secara
sistematis untuk menilai sejauh mana kegiatan tersebut berkontribusi
dalam mewujudkan pelayanan ketenagakerjaan yang profesional,
transparan, dan akuntabel. Selain itu, penyusunan laporan juga menjadi
sarana dokumentasi yang berguna sebagai referensi bagi kegiatan serupa
di masa mendatang, sehingga menciptakan kesinambungan program dan
peningkatan kualitas tata kelola organisasi. Proses ini turut menumbuhkan
penerapan nilai-nilai dasar ASN (BerAKHLAK), seperti akuntabilitas,
harmonis, loyal, adaptif, dan kolaboratif, yang sejalan dengan budaya
kerja di lingkungan Dinas Tenaga Kerja. Secara keseluruhan, kegiatan ini
mendukung terwujudnya visi Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru, yaitu
“Terwujudnya tenaga kerja yang produktif, kompeten, dan sejahtera di
Kota Pekanbaru”, serta mendorong tercapainya misi dalam meningkatkan
kualitas sumber daya manusia, memperkuat sistem pelayanan

ketenagakerjaan, dan membangun hubungan industrial yang harmonis.

5. Analisis dampak (terhadap satuan kerja dan masyarakat) jika
aktualisasi tidak berdasarkan nilai-nilai dasar
a. Dampak terhadap Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru
Pada kegiatan 5 ini, penulis menerapkan beberapa nilai-nilai dasar
seperti, kompeten, akuntabel, harmonis, dan adaptif. Nilai kompeten pada
kegiatan ini penulis wujudkan dalam bentuk penyusunan laporan yang
sesuai dengan data-data yang ada. Jika nilai kompeten tidak diterapkan
dalam pelaksanaan kegiatan ini, maka laporan yang dihasilkan dapat
menjadi kurang akurat dan tidak mencerminkan kondisi sebenarnya. Hal
ini dapat berdampak pada kredibilitas Dinas Tenaga Kerja Kota
Pekanbaru, karena keputusan atau kebijakan yang diambil berdasarkan
laporan tersebut berpotensi tidak tepat sasaran. Akibatnya, efektivitas

program dan pelayanan kepada masyarakat bisa menurun, serta
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menimbulkan kesan bahwa aparatur dinas kurang profesional dalam
menjalankan tugasnya.

Nilai akuntabel pada kegiatan ini penulis wujudkan dalam bentuk
penyusunan laporan yang jujur dan sesuai dengan apa yang terjadi pada
saat kegiatan. Jika nilai akuntabel tidak diterapkan, maka laporan yang
dihasilkan dapat mengandung ketidaksesuaian antara fakta di lapangan
dengan isi laporan. Hal ini dapat menimbulkan ketidakpercayaan dari
pimpinan dan masyarakat terhadap kinerja Dinas Tenaga Kerja Kota
Pekanbaru, karena data yang tidak transparan dapat menghambat proses
evaluasi dan pengambilan keputusan yang tepat. Selain itu, hilangnya
akuntabilitas juga dapat menciptakan citra negatif terhadap integritas
aparatur, serta menurunkan tingkat kepercayaan publik terhadap lembaga
pemerintah.

Nilai harmonis pada kegiatan ini penulis wujudkan dalam bentuk
menghargai segala arahan dan masukan Mentor terhadap laporan yang
telah dibuat. Penulis mengikuti seluruh arahan dan masukan dari Mentor
karena meyakini bahwa bimbingan tersebut bertujuan untuk kebaikan
proses aktualisasi, serta didukung oleh pengetahuan dan wawasan
Mentor yang luas sehingga laporan aktualisasi menjadi lebih informatif
dan sesuai dengan ketentuan yang berlaku. Jika nilai harmonis tidak
diterapkan dalam pelaksanaan kegiatan ini, maka hubungan antara
penulis dan Mentor dapat menjadi kurang baik, sehingga komunikasi dan
kerja sama dalam proses penyusunan laporan tidak berjalan efektif.
Kondisi tersebut dapat berdampak pada menurunnya kualitas laporan
aktualisasi karena tidak adanya keterbukaan dalam menerima masukan
dan saran. Akibatnya, hasil kegiatan yang dilakukan bisa kurang maksimal
dan tidak mencerminkan semangat kolaboratif yang seharusnya ada di
lingkungan kerja. Dalam konteks yang lebih luas, hal ini dapat
memengaruhi suasana kerja di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru, di
mana hubungan antarpegawai menjadi kurang harmonis dan berdampak

pada menurunnya efektivitas pelayanan publik.
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Nilai adaptif pada kegiatan ini penulis wujudkan dalam bentuk penyusunan
laporan yang disesuaikan dengan arahan dan masukan yang telah
diberikan Mentor. Jika nilai adaptif tidak diterapkan dalam pelaksanaan
kegiatan ini, maka penulis akan kesulitan menyesuaikan diri terhadap
perubahan, arahan, atau masukan yang diberikan oleh Mentor. Hal ini
dapat menyebabkan laporan yang disusun menjadi kurang relevan, tidak
sesuai dengan standar yang diharapkan, serta terhambat dalam proses
penyelesaiannya. Dampaknya, Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru dapat
mengalami penurunan kualitas dalam penyusunan dokumen dan laporan
resmi, karena kurangnya kemampuan ASN untuk beradaptasi terhadap
dinamika dan kebutuhan organisasi. Selain itu, ketidakterapan nilai adaptif
juga dapat menghambat inovasi serta menurunkan efisiensi kerja di
lingkungan dinas.
b. Dampak terhadap masyarakat

Jika kegiatan ini dilakukan tanpa menerapkan nilai-nilai dasar kompeten,
akuntabel, harmonis, dan adaptif, maka dampaknya tidak hanya dirasakan
di lingkungan Kkerja, tetapi juga oleh masyarakat sebagai penerima
manfaat dari layanan Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru. Laporan yang
disusun tanpa kompetensi dan akuntabilitas dapat menghasilkan informasi
yang tidak akurat, sehingga kebijakan atau program kerja yang diambil
menjadi kurang tepat sasaran. Kurangnya sikap harmonis dapat
menimbulkan konflik internal yang berimbas pada menurunnya kualitas
pelayanan publik. Sementara itu, ketidakmampuan untuk bersikap adaptif
terhadap perubahan dapat membuat pelayanan menjadi lambat dan tidak
responsif terhadap kebutuhan masyarakat. Akibatnya, kepercayaan
masyarakat terhadap Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru menurun, dan
efektivitas program-program ketenagakerjaan menjadi kurang optimal

dalam meningkatkan kesejahteraan warga.

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor
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Nama Peserta

: Hafizaah Batubara, S.Pd.

Satuan Kerja

: Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru — Sekretariat

Tempat Aktualisasi

: Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru — Sekretariat

No. | Tanggal/Waktu Uraian Catatan Mentor Paraf
Mentor
1 |04 November |1l. Membuat laporan
2025 hasil sosialisasi ;%[;\
2 |06 November | 2. Membuat laporan
2025 aktualisasi Q%LA
3 3. Menyampaikan
laporan ;%[A‘
aktualisasi pada
Mentor

c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta | : Hafizaah Batubara, S.Pd.
Satuan Kerja : Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru — Sekretariat
Tempat : Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru — Sekretariat
Aktualisasi
Hasil Media | Paraf
Tanggal/ _ _
No. Uraian Capaian/ Komu
Waktu o
Output nikasi
1 1. Membuat laporan | Tersedianya | Whats
hasil sosialisasi laporan app
kegiatan
sosialisasi
2 2. Membuat laporan | Tersedianya | Whatsa
L pp
aktualisasi laporan
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aktualisasi

3. Menyampaikan
laporan aktualisasi

pada Mentor

Tersedianya
laporan
aktualisasi
yang disetujui

oleh Mentor

Whatsa
pp
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Lampiran 5. Laporan Sosialisasi

Laporan Kegiatan Sosialisasi Pemanfaatan Teknologi Dalam Pengelolaan
Arsip Yang Terintegrasi Melalui Penggunaan Google form & Google

spreadsheet Di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru

A. Latar Belakang

Seiring dengan perkembangan teknologi informasi yang semakin pesat,
kebutuhan akan sistem pengelolaan arsip yang efisien dan mudah diakses
menjadi hal yang penting bagi setiap instansi pemerintahan, termasuk Dinas
Tenaga Kerja Kota Pekanbaru. Selama ini, proses pengelolaan arsip di
beberapa unit kerja masih dilakukan secara manual, sehingga berpotensi
menimbulkan berbagai kendala seperti penumpukan dokumen, kesulitan
pencarian data, dan risiko kehilangan arsip penting.

Untuk menjawab tantangan tersebut, diperlukan inovasi dalam sistem
pengarsipan melalui pemanfaatan teknologi digital yang terintegrasi. Salah satu
upaya yang dilakukan adalah dengan mengadakan kegiatan “Sosialisasi
Pemanfaatan Teknologi Dalam Pengelolaan Arsip Yang Terintegrasi Melalui
Penggunaan Google form Dan Google spreadsheet”. Melalui kegiatan ini,
pegawai diharapkan mampu memahami cara membuat, mengelola, dan
menyimpan data arsip secara digital serta mengintegrasikan informasi antarunit
kerja secara lebih cepat dan efisien.

Pemanfaatan Google form sebagai media input data dan Google spreadsheet
sebagai tempat penyimpanan dan pengolahan data akan membantu proses
pengarsipan menjadi lebih efektif, transparan, dan mudah diakses kapan saja.
Dengan demikian, kegiatan sosialisasi ini menjadi langkah awal dalam
mendukung transformasi digital di lingkungan Dinas Tenaga Kerja Kota
Pekanbaru, guna meningkatkan kualitas pelayanan dan tata kelola administrasi

yang modern dan akuntabel.
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B. Tujuan

1.

Meningkatkan pemahaman pegawai mengenai pentingnya pemanfaatan
teknologi dalam pengelolaan arsip yang terintegrasi dan efisien.

Melatih pegawai agar mampu menggunakan Google form dan Google
spreadsheet sebagai sarana digital dalam proses pengumpulan,
pengolahan, dan penyimpanan data arsip.

Mendorong transformasi digital di lingkungan Dinas Tenaga Kerja Kota
Pekanbaru guna mewujudkan sistem administrasi yang cepat, akurat,
dan transparan.

Meminimalisir risiko kehilangan data atau kerusakan dokumen fisik.

5. Meningkatkan efektivitas dan kolaborasi antarunit kerja melalui sistem

pengelolaan arsip yang terhubung secara daring dan mudah diakses.

C. Hasil Kegiatan

Pemahaman Peserta Meningkat

Seluruh peserta sosialisasi memahami konsep pengelolaan arsip
berbasis digital, termasuk manfaat penggunaan Google form untuk
pengumpulan data dan Google spreadsheet untuk pengolahan serta
penyimpanan arsip.

Integrasi Data Antarunit Kerja

Dengan penggunaan Google spreadsheet, peserta belajar bagaimana
data arsip dari berbagai unit kerja dapat diintegrasikan, sehingga
memudahkan akses informasi secara real-time dan mengurangi risiko
kehilangan data.

Saran dan Masukan Terpenuhi

Mentor dan Sekretaris Dinas memberikan saran terkait struktur dan
format data yang harus dimasukkan dalam spreadsheet, sehingga
pengelolaan arsip menjadi lebih rapi, mudah dicari, dan akurat.

Rencana Tindak Lanjut

Setiap unit kerja di Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru akan

menerapkan pengelolaan arsip digital menggunakan Google form dan
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Spreadsheet secara rutin, serta melakukan evaluasi berkala untuk
memastikan data tetap terintegrasi dan akurat.

D. Pelaksanaan Sosialisasi

e Hari/Tanggal : Rabu, 29 Oktober 2025
e Waktu : 15.00 WIB - selesai
e Tempat : Ruang Rapat Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru

o Kegiatan sosialisasi “Pemanfaatan Teknologi dalam Pengelolaan Arsip
yang terintegrasi melalui Penggunaan Google form dan Google
spreadsheet” dihadiri oleh 7 orang peserta yang terdiri dari Sekretaris
Dinas, Kepala Sub Bagian Umum, satu orang perwakilan dari unit bidang
PHI, Lattas, dan Penta serta dua orang perwakilan dari unit bidang
Sekretariat.

o Jalannya Kegiatan Sosialisasi

Kegiatan diawali dengan perkenalan diri penulis kepada seluruh peserta
sosialisasi. Setelah itu penulis menjelaskan maskud dan tujuan dari kegiatan
sosialisasi ini. Setelah itu penulis memaparkan bagaimana cara penggunaan
google form dan google spreadsheet dalam pengelolaan arsip Dinas Tenaga
Kerja Kota Pekanbaru. Penulis menjelaskan cara penginputan data-data arsip
secara runtut agar para peserta dapat mudah memahaminya.

Selain itu, penulis juga menjelaskan penggunaan google form dan google
spreadsheet dalam penginputan data pegawai. Penulis juga melakukan hal
serupa, yaitu menjelaskan cara penginputan data pegawai melalui google form
secara runtut.

Setelah penulis memaparkan materi, Mentor yang juga menjabat sebagai
Sekretaris Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru memberikan saran dan
masukan terhadap Google form dan Google spreadsheet yang telah dibuat
penulis. Mentor juga mencoba melakukan pencarian data arsip melalui Google
spreadsheet yang telah dikelola penulis dalam pengelolaan arsip di Dinas
Tenaga Kerja Kota Pekanbaru. Selanjutnya penulis dan para peserta sosialisasi

melakukan diskusi terkait penggunaan google form dan google spreadsheet
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dalam pengelolaan arsip Dinas Tenaga Kerja Kota Pekanbaru. Diskusi saat
kegiatan sosialisasi membahas poin-poin penting yang akan dimasukkan ke
dalam Google spreadsheet sebagai media pengelolaan arsip Dinas Tenaga
Kerja Kota Pekanbaru.

Setelah diskusi selesai, penulis menutup kegiatan sosialisasi dengan meminta
saran dan masukan untuk mempermudah pengelolaan arsip di Dinas Tenaga
Kerja Kota Pekanbaru. Penulis juga mengucapkan terima kasih atas kesediaan

para peserta untuk menghadiri kegiatan sosialisasi ini.

E. Dokumentasi

[

DHARMA WANITA PERSATUAN

DINAS TENAGA
KOTA PEKANBARY.
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