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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Arsip merupakan rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai
bentuk dan media yang memiliki nilai guna sebagai sumber informasi serta
alat bukti autentik bagi penyelenggaraan administrasi pemerintahan. Arsip
berperan penting dalam mendukung pengambilan keputusan, meningkatkan
efisiensi kerja, serta menjamin akuntabilitas kinerja instansi pemerintah. Oleh
karena itu, pengelolaan arsip yang baik menjadi keharusan dalam rangka
mewujudkan tertib administrasi.

Berdasarkan Peraturan Walikota Pekanbaru Nomor 36 Tahun 2024
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja
Perangkat Daerah Kota Pekanbaru, didalamnya juga terdapat peraturan
tentang Pedoman Tata Kelola Kearsipan, setiap perangkat daerah diwajibkan
melaksanakan pengelolaan arsip sesuai prinsip, standar, dan ketentuan
kearsipan nasional.

Sejalan dengan itu, pemerintah telah mengeluarkan berbagai regulasi
sebagai dasar pengelolaan arsip seperti Undang-Undang nomor 43 tahun
2009 tentang Kearsipan, yang menegaskan bahwa arsip merupakan identitas
dan jati diri bangsa serta harus dikelola secara sistematis, utuh, dan
menyeluruh, Peraturan Pemerintan Nomor 28 Tahun 2012 tentang

Pelaksanaan UU Kearsipan, yang mengatur tata cara penyelenggaraan



kearsipan, mulai dari penciptaan, penggunaan, pemeliharaan, hingga
penyusutan arsip, dan Peraturan Walikota Pekanbaru No. 28 tahun 2024
tentang Kode Kilasifikasi Arsip Pemerintah Kota Pekanbaru, yang
memberikan pedoman teknis dalam Penomoran arsip agar mudah ditemukan
kembali, serta Peraturan Walikota Pekanbaru No. 17 tahun 2024 tentang Tata
Naskah Dinas Kota Pekanbaru.

Namun, Kkenyataannya masih banyak instansi pemerintah yang
menghadapi kendala dalam pengelolaan arsip. Permasalahan yang umum
terjadi antara lain: arsip belum ditata sesuai klasifikasi, keterbatasan
pemahaman pegawai tentang tata kelola kearsipan, serta kurangnya
kesadaran dalam menjaga keteraturan administrasi. Kondisi ini juga terjadi di
Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru, dimana arsip aktif maupun inaktif
belum sepenuhnya terkelola dengan baik, sehingga sering menimbulkan
kesulitan dalam penemuan kembali arsip ketika diperlukan. Jika dibiarkan, hal
ini berpotensi menghambat kelancaran administrasi, menurunkan kualitas
pelayanan, bahkan berisiko hilangnya arsip yang memiliki nilai
pertanggungjawaban hukum dan sejarah.

Jika permasalahan ini tidak segera ditangani, maka dapat menghambat
kelancaran administrasi internal instansi, menurunkan efektivitas kerja
pegawai, serta mempersulit koordinasi antarbidang. Arsip yang tidak tertata
juga berpotensi menimbulkan duplikasi pekerjaan, keterlambatan dalam
pengambilan keputusan, dan hilangnya data penting yang seharusnya

menjadi dasar pertanggungjawaban kinerja organisasi.



Oleh karena itu, dalam rangka Pelatihan Dasar Calon Negeri Sipil (Latsar
CPNS) ini, penulis memiliki sebuah gagasan sebagai penyelesaian dari
permasalahan tersebut sekaligus sebagai bagian dari pemenuhan
persyaratan penyelesaian pelatihan. Oleh karena itu, aktualisasi ini disusun
dengan judul “Optimalisasi Pengelolaan Arsip melalui Kegiatan
Pendampingan bagi Pegawai Non-Arsiparis di Dinas Ketahanan Pangan

Kota Pekanbaru”.

B. Tujuan
1) Tujuan Umum

Tujuan umum dari laporan aktualisasi ini adalah sebagai peserta
pelatihan dasar cpns, diharapkan dapat menerapkan ilmu dan nilai —
nilai yang telah diperoleh selama pelatihan, seperti wawasan
kebangsaan, sikap bela negara, nilai dasar BerAKHLAK, serta
pemahaman mengenai peran profesi ASN dalam kerangka
Manajemen ASN dan Smart ASN. Seluruh ilmu ini dapat diterapkan
dalam menjalankan tugas pokok penulis sesuai dengan jabatan yang
diemban.
2) Tujuan Khusus

Tujuan khusus dari penyusunan laporan ini adalah untuk
meningkatkan pemahaman pegawai terhadap prinsip dan tata kelola
kearsipan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan,
serta mendorong kesadaran akan pentingnya tertib administrasi

dalam mendukung akuntabilitas kinerja instansi. Selain itu, laporan ini



juga bertujuan untuk menata arsip aktif maupun inaktif agar lebih
teratur, sistematis, dan mudah ditemukan kembali ketika diperlukan,
sekaligus mencegah terjadinya kehilangan, kerusakan, maupun
duplikasi arsip yang dapat menghambat kelancaran kerja organisasi.
Pada akhirnya, pengelolaan arsip yang baik diharapkan mampu
mendukung terwujudnya tata kelola pemerintahan yang -efektif,
efisien, transparan, dan akuntabel sesuai amanat Peraturan Walikota

Pekanbaru Nomor 36 Tahun 2024.

C. Ruang Lingkup

Aktualisasi ini berlangsung selama masa habituasi yaitu pada tanggal 6
Oktober — 14 November 2025 yang bertempat di Dinas Ketahanan Pangan
Kota Pekanbaru. Ruang lingkup aktualisasi ini difokuskan pada serangkaian
kegiatan yang dilakukan dalam rangka mendukung pengelolaan arsip di
Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru. Kegiatan tersebut meliputi
konsultasi dengan mentor terkait pelaksanaan aktualisasi, pembuatan
panduan pengelolaan arsip berupa booklet atau poster sederhana yang
berisi langkah-langkah menata dan menyerahkan arsip, serta
penyelenggaraan pendampingan dalam pengelolaan arsip untuk
meningkatkan pemahaman pegawai non-arsiparis yang bertugas mengelola
arsip. Selain itu, ruang lingkup juga mencakup pelaksanaan simulasi
pengelolaan arsip guna memberikan pengalaman praktik langsung kepada
pegawai, serta kesepakatan penetapan “Arsip Day” sebagai upaya

menumbuhkan kesadaran dan budaya tertib arsip di lingkungan instansi.



BAB I
PROFIL INSTANSI DAN PESERTA

A. Profil Instansi
1. Gambaran Umum

Gambar 2.1 Gedung Limas(B5)

Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru beralamat di Komplek
Perkantoran Pemerintah Kota Pekanbaru Bandar Raya Tenayan Raya
Gedung B5 (Limas) Lt 1.

Sebagai perangkat daerah, Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru
memiliki kewenangan dalam mengelola urusan pemerintahan di bidang
pangan serta melaksanakan tugas pembantuan sesuai peraturan yang
berlaku. Berdasarkan Undang-Undang No. 18 Tahun 2012 tentang Pangan
mengamanatkan bahwa negara berkewajiban mewujudkan ketersediaan,

keterjangkauan, dan pemenuhan konsumsi pangan yang cukup, aman,



bermutu dan bergizi seimbang, baik pada tingkat nasional maupun daerah

hingga perseorangan secara merata di seluruh wilayah sepanjang waktu

dengan memanfaatkan sumber daya, kelembagaan dan budaya lokal,
ketahanan pangan mutlak harus dapat dicapai untuk kemakmuran dan
kesejahteraan masyarakat.

Sementara itu, Peraturan Walikota Pekanbaru Nomor 36 Tahun 2024
tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja Dinas Ketahanan Pangan
menetapkan peran utama instansi ini dalam pelaksanaan urusan
pemerintahan bidang pangan sekaligus tugas pembantuan lainnya. Dengan
dasar tersebut, Dinas Ketahanan Pangan berfungsi sebagai lembaga yang
mendukung terwujudnya ketahanan pangan daerah melalui berbagai
program dan kegiatan yang terstruktur. Berikut Adalah fungsi dan tujuan
yang diembankan kepada Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru:

a. Perumusan dan pelaksanaan kebijakan teknis di bidang ketersediaan
pangan, kerawanan pangan, distribusi pangan, cadangan pangan,
penganekaragaman konsumsi dan keamanan pangan.

b. Pelaksanaan koordinasi penyediaan infrastruktur dan pendukung di
bidang ketersediaan pangan, kerawanan pangan, distribusi pangan,
cadangan pangan, penganekaragaman konsumsi dan keamanan
pangan.

c. Peningkatan kualitas sumber daya manusia di bidang ketersediaan
pangan, kerawanan pangan, distribusi pangan, cadangan pangan,

penganekaragaman konsumsi dan keamanan pangan.



d. Pemantauan, pengawasan, evaluasi dan pelaporan penyelenggaraan
di bidang ketersediaan pangan, kerawanan pangan, distribusi pangan,
cadangan pangan, penganekaragaman konsumsi dan keamanan
pangan.

e. Pelaksaanaan administrasi Dinas Ketahanan Pangan.

f. Penyusunan program dan anggaran dinas.

g. Pengelolaan keuangan dinas.

h. Pengelolaan perlengkapan, urusan tata usaha, rumah tangga dan
barang milik Daerah.

i. Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai

dengan tugas dan fungsinya.

2. Visi dan Misi Walikota Pekanbaru
Visi yang dimiliki oleh Walikota Pekanbaru yaitu:
“‘Pekanbaru Berbudaya, Maju dan Sejahtera’.
Untuk mendukung terciptanya visi, berikut dirumuskan misi pada
Walikota Pekanbaru, yaitu sebagai berikut:
a. Menjadikan nilai-nilai budaya melayu sebagai jati diri Kota Pekanbaru
b. Mewujudkan sumberdaya manusia unggul, berdaya saing, berakhlak,
dan berbudaya
c. Mewujudkan tata kelola pemerintahan yang transformatif, bersih,

melayani dan amanah



d. Meningkatkan aksesabilitas infrastruktur dasar dan konektifitas
transportasi publik yang handal, aman, nyaman dan ramah

e. Meningkatkan kualitas lingkungan hidup dan resiliensi terhadap
bencana dan perubahan iklim

f. Mewujudkan masyarakat yang sejahtera melalui ekonomi yang adil dan
merata

g. Menciptakan lapangan kerja, lapangan usaha dan peluang investasi
yang lebih luas

h. Menjamin ketersediaan kebutuhan pokok yang berkualitas dan

terjangkau

3. Struktur Organisasi Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru
Berikut Adalah struktur organisasi Dinas Ketahanan Pangan Kota

Pekanbaru berdasarkan Perwako No 36 tahun 2024:

LAMPIRAN XIiI

PERATURAN WALI KOTA PEKANBARU

NOMOR '5(, TAHUN 2024

TENTANG

KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANISASI, TUGAS
DAN FUNGSI SERTA TATA KERJA DINAS
KETAHANAN PANGAN KOTA PEKANBARU

BAGAN STRUKTUR ORGANISASI
DINAS KETAHANAN PANGAN KOTA PEKANBARU

KEPALA DINAS

SEKRETARIAT

SUBBAGIAN KEUANGAN

J SUBBAGIAN UMUM ‘

BIDANG KETERSEDIAAN DAN BIDANG DISTRIBUSI DAN BIDANG KONSUMSI DAN
KERAWANAN PANGAN CADANGAN PANGAN KEAMANAN PANGAN
KELOMPOK JABATAN ‘ i
FUNGSIONAL DAN g S s [l
PELAKSANA
UPTD
[ | A

Gambar 2.2 Struktur Organisasi



4. Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru

Berikut Adalah tugas pokok dan fungsi di Dinas Ketahanan Pangan

Kota Pekanbaru:

a. Kepala Dinas

Kepala Dinas Ketahanan Pangan mempunyai tugas membantu Walikota

dalam melaksanakan urusan pemerintahan di bidang pangan serta

menyelenggarakan fungsi-fungsi yang mendukung pelaksanaan tugas,

sebagai berikut:

1)

Perumusan dan pelaksanaan kebijakan teknis di bidang ketersediaan
pangan, kerawanan pangan, distribusi pangan, cadangan pangan,
penganekaragaman konsumsi dan keamanan pangan berdasarkan
peraturan perundang-undangan yang berlaku.

Pelaksanaan koordinasi penyediaan infrastruktur dan pendukung di
bidang ketersediaan pangan, kerawanan pangan, distribusi pangan,
cadangan pangan, penganekaragaman konsumsi dan keamanan
pangan.

Peningkatan kualitas sumber daya manusia di bidang ketersediaan
pangan, kerawanan pangan, distribusi pangan, cadangan pangan,
penganekaragaman konsumsi dan keamanan pangan.

Pemantauan, pengawasan, evaluasi dan pelaporan penyelenggaraan
di bidang ketersediaan pangan, kerawanan pangan, distribusi pangan,
cadangan pangan, penganekaragaman konsumsi dan keamanan

pangan.



5)

Pendistribusian tugas kepada bawahan di lingkungan dinas sesuai
dengan tugas dan tanggung jawab yang ditetapkan agar tugas yang
diberikan dapat berjalan efektif dan efisien.

Pemberian petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan di lingkungan
dinas sesuai dengan peraturan dan prosedur yang berlaku agar tidak
terjadi kesalahan dalam pelaksanaan tugas.

Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan di lingkungan dinas dengan cara
membandingkan antara rencana operasional dengan tugas-tugas yang
telah dilaksanaan sebagai bahan laporan kegiatan dan perbaikan
kinerja di masa yang akan datang, dan

Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan yang sesuai

dengan tugasnya.

b. Sekretariat

Sekretariat merupakan unsur pendukung yang dipimpin oleh Sekretaris dan

bertanggung jawab kepada Kepala Dinas, dengan tugas merencanakan,

menyusun, merumuskan, dan melaksanakan program Kkerja sesuai

ketentuan peraturan perundang-undangan, serta menjalankan fungsi

sesuai dengan tugas yang telah ditetapkan, yaitu:

1)

Penyusunan dan pengoordinasian pelaksanaan program Kkerja
kesekretariat berdasarkan ketentuan peraturan perundang-undangan

dan petunjuk atasan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas.
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2)

Penyusunan dan pengoordinasian rencana kerja Dinas Ketahanan
Pangan.

Penyusunan dan pengoordinasian penyelenggaraan Kkegiatan
administrasi kepegawaian, umum, perlengkapan, keuangan dan
penatausahaan aset serta penyusunan program.

Pengoordinasian dan pembinaan perumusan program kerja tahunan di
lingkungan Dinas Ketahanan Pangan.

Pengoordinasian dan pelaksanaan tugas mewakili Kepala Dinas
apabila yang bersangkutan berhalangan atau tidak berada di tempat.
Pengoordinasian dan pengaturan rapat Dinas, upacara serta
keprotokolan.

Pengoordinasian pemeliharaan kebersihan, ketertiban dan keamanan
kantor dan lingkungannya, kendaraan dinas dan perlengkapan gedung
kantor.

Pendistribusian tugas kepada bawahan di lingkungan Sekretariat
sesuai dengan tugas dan tanggung jawab yang ditetapkan agar tugas
yang diberikan dapat berjalan efektif dan efisien.

Pemberian petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan di lingkungan
Sekretariat sesuai dengan peraturan dan prosedur yang berlaku agar

tidak terjadi kesalahan dalam pelaksanaan tugas.

10)Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan di lingkungan Sekretariat dengan

cara membandingkan antara rencana operasional dengan tugas-tugas
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yang telah dilaksanakan sebagai bahan laporan kegiatan dan

perbaikan kinerja di masa yang akan datang, dan

11)Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan yang sesuai

dengan tugasnya.

c. Bidang Ketersediaan dan Kerawanan Pangan

Bidang Ketersediaan dan kerawanan Pangan dipimpin oleh Kepala Bidang

yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Kepala Dinas.

Bidang Ketersediaan dan Kerawanan Pangan mempunyai tugas membantu

sebagian tugas Kepala Dinas dalam melaksanakan sub urusan

ketersediaan dan kerawanan pangan. Bidang Ketersediaan dan

Kerawanan Pangan dalam melaksanakan tugas menyelenggarakan fungsi:

1)

Penyiapan pelaksanaan koordinasi di bidang ketersediaan,
penanganan kerawanan pangan dan koordinasi penyediaan
infrastruktur pangan dan sumber daya pendukung ketahanan pangan
lainnya.

Penyusunan bahan koordinasi rumusan kebijakan daerah di bidang
ketersediaan, penanganan kerawanan pangan dan koordinasi
penyediaan infrastruktur pangan dan sumber daya pendukung
ketahanan pangan lainnya.

Penyusunan bahan koordinasi pelaksanaan kebijakan di bidang

ketersediaan, penanganan kerawanan pangan dan koordinasi
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penyediaan infrastruktur pangan dan sumber daya pendukung
ketahanan pangan lainnya.

4) Penyusunan bahan koordinasi pemberian pendampingan pelaksanaan
kegiatan di bidang ketersediaan, penanganan kerawanan pangan dan
koordinasi penyediaan infrastruktur pangan dan sumber daya
pendukung ketahanan pangan lainnya.

5) Penyiapan pemantapan program di bidang ketersediaan, penanganan
kerawanan pangan dan koordinasi penyediaan infrastruktur pengan
dan sumber daya pendukung ketahanan pangan lainnya.

6) Pelaksanaan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kegiatan di bidang
ketersediaan, penanganan kerawanan pangan dan koordinasi
penyediaan infrastruktur pangan dan sumber daya pendukung
ketahanan pangan lainnya.

7) Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan di lingkungan bidang
ketersediaan dan kerawanan pangan dengan cara membandingkan
antara rencana operasional dengan tugas-tugas yang telah
dilaksanakan sebagai bahan laporan kegiatan dan perbaikan kinerja di
masa yang akan datang, dan

8) Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan yang sesuai

dengan tugasnya.

d. Bidang Distribusi dan Cadangan Pangan

Bidang Distribusi dan Cadangan Pangan dipimpin oleh Kepala Bidang yang
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berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Kepala Dinas. Bidang

Distribusi dan Cadangan Pangan mempunyai tugas membantu sebagian

tugas Kepala Dinas dalam melaksanakan sub urusan distribusi dan

cadangan pangan. Bidang Distribusi dan Cadangan Pangan dalam

melaksanakan tugas menyelenggarakan fungsi :

1)

Penyiapan pelaksanaan koordinasi di bidang distribusi pangan, harga
pangan dan cadangan pangan.

Penyiapan penyusunan bahan rumusan kebijakan  daerah  di
bidang distribusi pangan, harga pangan dan cadangan pangan.
Penyiapan pelaksanaan kebijakan di bidang distribusi pangan, harga
pangan dan cadangan pangan.

Pemberian pendampingan pelaksanaan kegiatan di bidang distribusi
pangan, harga pangan dan cadangan pangan.

Penyiapan pemantapan program di bidang distribusi pangan, harga
pangan dan cadangan pangan.

Pelaksanaan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kegiatan di bidang
distribusi pangan, harga pangan dan cadangan pangan.

Pelaksanaan tugas lain  yang diberikan oleh kepala

dinas sesuai dengan tugas dan fungsinya.

e. Bidang Konsumsi dan Keamanan Pangan

Bidang Konsumsi dan Keamanan Pangan dipimpin oleh Kepala Bidang

yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Kepala Dinas.
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Bidang Konsumsi dan Keamanan Pangan mempunyai tugas membantu

sebagian tugas Kepala Dinas dalam melaksanakan sub urusan Konsumsi

dan Keamanan Pangan. Bidang Konsumsi dan Keamanan Pangan dalam

melaksanakan tugas menyelenggarakan fungsi :

1)

Penyiapan pelaksanaan koordinasi di bidang konsumsi pangan,
penganekaragaman konsumsi pangan dan keamanan pangan.
Penyiapan penyusunan bahan rumusan kebijakan daerah di bidang
konsumsi pangan, penganekaragaman konsumsi pangan dan
keamanan pangan.

Penyiapan pelaksanaan kebijakan di bidang konsumsi pangan,
penganekaragaman konsumsi pangan dan keamanan pangan.
Pemberian pendampingan pelaksanaan kegiatan di bidang konsumsi
pangan, penganekaragaman konsumsi pangan dan keamanan pangan.
Penyiapan pemantapan program di bidang konsumsi pangan,
penganekaragaman konsumsi pangan dan keamanan pangan.
Pelaksanaan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kegiatan di bidang
konsumsi pangan, penganekaragaman konsumsi pangan dan
keamanan pangan.

Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh kepala dinas sesuai

dengan tugas dan fungsinya.
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B. Profil peserta
Berikut Adalah profil singkat penulis:

Nama : Hanis Wahyuni, S.S.I

NIP ;19990812 202504 2 002

Jabatan . Arsiparis Ahli Pertama

Unit Kerja . Sekretariat — Dinas Ketahanan Pangan
Instansi . Pemerintah Kota Pekanbaru

Penulis merupakan alumni Universitas Lancang Kuning Pekanbaru
dengan Jurusan Perpustakaan dan Sains Informasi Pada Tahun 2022. Saat
ini penulis merupakan peserta Latsar CPNS Angkatan 29 Tahun 2025.

Dalam pelaksanaan tugasnya, penulis sebagai Arsiparis melakukan
kegiatan yang meliputi:

1) Pengelolaan Arsip Dinamis
e Penciptaan, penerimaan, dan pencatatan arsip.
¢ Klasifikasi dan pengkodean arsip.
e Penyimpanan, penataan, dan pemeliharaan arsip aktif maupun
inaktif.
e Penyusutan arsip (pemindahan, pemusnahan, atau penyerahan ke
lembaga kearsipan).
2) Pelayanan Kearsipan
e« Memberikan layanan informasi dan referensi arsip. Serta
Menyediakan sarana temu kembali arsip (daftar, indeks, finding aids).
3) Teknologi Kearsipan

e Menerapkan sistem kearsipan manual maupun elektronik.

16



BAB Il
RINGKASAN RANCANGAN AKTUALISASI

A. Deskripsi Core Isu

Adapun yang menjadi core isu dari kegiatan aktualisasi ini adalah
Kurangnya Kesadaran Pegawai dalam Pengelolaan Arsip di Dinas Ketahanan
Pangan Kota Pekanbaru, dengan penjelasan sebagai berikut :

a. Kondisi Saat ini
Nyatanya banyak arsip yang masih dibiarkan menumpuk di meja
kerja atau ruangan tanpa segera ditata dan belum ada pelatihan
rutin mengenai pentingnya kearsipan sesuai UU No. 43 Tahun
2009 tentang Kearsipan dan PP No. 28 Tahun 2012 karena tidak
adanya arsiparis sebelum penulis bekerja di Dinas Ketahanan
Pangan Kota Pekanbaru.

b. Dampak dan Parapihak yang terkena dampak jika isu tidak
diselesaikan
Dampak administrasi yang terjadi adalah Arsip tidak tertata
konsisten dan pencarian dokumen membutuhkan waktu lama dan
dalam kinerja, kelalaian pegawai dapat menurunkan efektivitas
kerja dan menimbulkan duplikasi pekerjaan.

c. Keterkaitan Isu dengan Subtansi Mata Pelatihan Agenda llI
Kurangnya kesadaran pegawai dalam pengelolaan arsip

menunjukkan masih lemahnya penerapan prinsip Manajemen
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ASN, khususnya dalam aspek akuntabilitas dan profesionalitas
kerja. Arsip yang tidak tertata dengan baik dapat menghambat
kelancaran administrasi dan menurunkan kualitas pelayanan
publik. Dalam konteks Smart ASN, perilaku ini tidak sejalan
dengan tuntutan aparatur yang berintegritas, adaptif, serta mampu
memanfaatkan teknologi untuk mendukung kinerja. Oleh karena
itu, peningkatan kesadaran pegawai terhadap pentingnya arsip
menjadi bagian penting dari upaya membentuk ASN yang

profesional, kompeten, dan berorientasi pelayanan.

B. Analisis Core Isu

Berdasarkan analisis core isu yang telah ditemukan, selanjutnya
dirumuskan apa yang menjadi penyebab utama dari isu utama ini. Pada isu ini
didapat 3 penyebab yang telah ditemukan oleh penulis, yaitu:

1. Belum adanya pedampingan untuk peningkatan kompetensi kearsipan bagi
pegawai non-arsiparis

2. Budaya kerja yang menganggap arsip hanya administrasi pelengkap,
bukan aset penting

3. Jumlah SDM khusus kearsipan terbatas, sehingga penanganan tidak
profesional

Proses penetapan isu utama ini dirumuskan dengan menggunakan USG
(Urgency, Seriousness and Growth). Pada metode ini digunakan skala

penilaian 1-3. Berikut Adalah tabel penentuan isu utama dengan
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menggunakan USG :

Tabel 3.1 Analisis Core Isu

KRETERIA

JUMLAH

NILAI RANK

Belum adanya pedampingan untuk

1 | peningkatan kompetensi kearsipan 3133 9 |
bagi pegawai non-arsiparis

Budaya kerja yang menganggap arsip
2 | hanya administrasi pelengkap, bukan 2 13| 2 7 Il
aset penting

Jumlah SDM khusus kearsipan
3 | terbatas, sehingga penanganan tidak 2123 7 i
profesional
Keterangan:

1) Urgency (U) — Tingkat Mendesaknya Isu
Skor:
e 1 =Tidak mendesak, bisa ditunda
e 2 = Cukup mendesak, sebaiknya segera ditangani
e 3 = Sangat mendesak, harus segera ditangani
2) Seriousness (S) — Tingkat Keseriusan Dampak Isu
Skor:
e 1 =Dampaknya kecil
e 2 = Dampaknya sedang
e 3 = Dampaknya besar
3) Growth (G) — Tingkat Perkembangan/Potensi Memburuknya Isu.
Skor:

¢ 1 =Tidak akan berkembang lebih buruk
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e 2 = Berpotensi memburuk dalam jangka menengah
e 3 = Akan cepat memburuk jika tidak segera ditangani
Berdasarkan tabel penentuan penyebab utama dari core isu, maka dapat
disimpulkan bahwa “Belum adanya pedampingan untuk peningkatan
kompetensi kearsipan bagi pegawai non-arsiparis“ menjadi penyebab utama
dari isu ini. Penilaian menunjukkan bahwa belum adanya pendampingan
memiliki urgensi karena pegawai non-arsiparis merupakan pihak yang setiap
hari berhubungan langsung dengan penciptaan dan pengelolaan arsip di unit
kerja masing-masing. Tanpa pembekalan yang memadai, mereka cenderung
mengelola arsip secara tidak tertib, tidak sesuai prosedur, dan berisiko
menimbulkan kesalahan dalam penyimpanan maupun penemuan kembali
arsip. Kondisi ini dapat berdampak langsung pada keterlambatan pelayanan
administrasi, hilangnya data penting, serta menurunkan akuntabilitas instansi.
Oleh sebab itu, kebutuhan pendampingan menjadi mendesak agar pegawai
non-arsiparis memiliki pemahaman dan keterampilan yang sesuai standar

dalam mendukung pengelolaan arsip yang tertib.

C. Rumusan Isu

Rumusan isu dari kegiatan aktualisasi ini adalah Optimalisasi Pengelolaan
Arsip Melalui Kegiatan Pendampingan Bagi Pegawai Non-Arsiparis Di Dinas
Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru.

D. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu
Untuk meningkatkan kesadaran dan keterampilan pegawai dalam

pengelolaan arsip, khususnya pegawai non-arsiparis yang belum
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mendapatkan pendampingan, maka gagasan kreatif yang dilakukan untuk
menyelesaikan Core Isu tersebut di atas adalah dengan judul “Optimalisasi
Pengelolaan Arsip Melalui Kegiatan Pendampingan bagi Pegawai Non-
Arsiparis di Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru”. Gagasan ini
berkaitan dengan pembelajaran agenda 3 yaitu manajemen ASN yang
berfokus pada pengembangan kompetensi pegawai dan peningkatan kinerja
organisasi.
Kegiatan-kegiatan yang dilakukan selama habituasi untuk mewujudkan
gagasan kreatif tersebut adalah sebagai berikut:
1) Melakukan konsultasi dengan mentor terkait pelaksanaan aktualisasi
2) Pembuatan Panduan pengelolaan arsip berupa poster sederhana berisi
langkah menata & menyerahkan arsip
3) Melaksnakan pendampingan Kearsipan bagi Pegawai Pengelola Arsip
4) Simulasi Pengelolaan Arsip (Melakukan praktik langsung pengelolaan
arsip agar pegawai terbiasa dan lebih terampil)
5) Arsip Day (Menetapkan satu hari dalam sebulan sebagai “Hari Arsip” di
mana seluruh pegawai fokus melakukan penataan arsip di unit masing-

masing)
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BAB IV
CAPAIAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Pada saat pelaksanaan kegiatan dalam aktualisasi ini, telah terjadi
perubahan jadwal pelaksanaan kegiatan aktualisasi dari rencana awal kegiatan
aktualisasi. Perubahan jadwal rancangan awal aktualisasi disesuaikan dengan
tanggal dan waktu realisasi pelaksanaan aktualisasi. Perubahan ini terjadi demi
mendukung terlaksananya kegiatan aktualisasi dan tahapan kegiatan yang telah
direncanakan. Berikut adalah tabel rencana Jadwal kegiatan dan jadwal kegiatan
Aktualisasi yang dilakukan dari tanggal 6 oktober hingga 14 November 2025:

Tabel 4.1 Jadwal Rencana Kegiatan Aktualisasi

Oktober November

Kegiatan m v v o1

Kegiatan Ke-1

Melakukan konsultasi dengan mentor terkait
pelaksanaan aktualisasi

(6 s/d 7 Oktober 2025)

Kegiatan Ke-2

Pembuatan Panduan pengelolaan arsip
2. | berupa booklet/poster sederhana berisi
langkah menata & menyerahkan arsip
(8 s/d 14 Oktober 2025)

Kegiatan Ke-3

Melaksnakan pendampingan Kearsipan

3. | bagi Pegawai di Dinas Ketahanan Pangan
Kota Pekanbaru

(15 s/d 25 Oktober 2025)

Kegiatan Ke-4
4. | Melaksanakan Simulasi Pengelolaan Arsip
(27 Oktober s/d 1 November 2025)

Kegiatan Ke-5
5. | Melaksanakan Arsip Day
(5 s/d 14 November 2025)
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Tabel 4.2 Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Oktober November

Kegiatan

Kegiatan Ke-1

’ Melakukan konsultasi dengan mentor terkait
" | pelaksanaan aktualisasi

(6 s/d 10 Oktober 2025)

Kegiatan Ke-2

Pembuatan Panduan pengelolaan arsip
2. | berupa booklet/poster sederhana berisi
langkah menata & menyerahkan arsip
(13 s/d 17 Oktober 2025)

Kegiatan Ke-3

Melaksnakan pendampingan Kearsipan bagi
3. | Pegawai di Dinas Ketahanan Pangan Kota
Pekanbaru

(20 s/d 27 Oktober 2025)

Kegiatan Ke-4
4. | Melaksanakan Simulasi Pengelolaan Arsip
(27 Oktober s/d 31 Oktober 2025)

Kegiatan Ke-5
5. | Melaksanakan Arsip Day
(3 s/d 14 November 2025)
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B. Matrik Pelaksanaan Aktualisasi

Unit Kerja . Sekretariat Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru
Identifikasi Isu :  4) Belum adanya pedampingan untuk peningkatan kompetensi kearsipan bagi pegawai
non-arsiparis;
5) Budaya kerja yang menganggap arsip hanya administrasi pelengkap, bukan aset
penting;
6) Jumlah SDM khusus kearsipan terbatas, sehingga penanganan tidak profesional.
Isu yang diangkat . Belum adanya pedampingan untuk peningkatan kompetensi kearsipan bagi pegawai
non-arsiparis
Gagasan Pemecahan :  Optimalisasi Pengelolaan Arsip melalui Kegiatan Pendampingan bagi Pegawai Non-

Isu Arsiparis di Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru
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Tabel 4.3 Matriks Pelaksanaan Aktualisasi

Pihak- Potensi Solusi

Output/ Hasil ~ Keterkaitan Substansi Pihak Konflik  Jika

Tahapan Kegiatan Keterangan

Kegiatan Mata Pelatihan 2 Yang Ya/ Ada
Terkait Tidak = Konflik

6 7 8

1 | Melakukan 1. Membuat bahan | Tersedianya berorientasi
konsultasi konsultasi bahan pelayanan: Sebagai
dengan mentor konsultasi motivasi utama bahwa
terkait setiap rencana
pelaksanaan kegiatan yang dibuat
aktualisasi harus memberi

manfaat bagi

peningkatan layanan | Penulis

publik di instansi kerja. dan tidak - -
Akuntabel : Mentor

Saya membuat bahan

konsultasi dengan

cermat agar

mendukung

pelaksanaan

konsultasi yang akan

saya lakukan
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Kompeten :
Saya memastikan isi
bahan konsultasi

disusun dengan sesuai

2. Melaksanakan
konsultasi

dengan mentor

Tersedianya
catatan hasil
konsultasi dan
dokumentasi

berupa foto

Harmonis :

Saya memperhatikan
masukan serta
menjaga hubungan
baik

Kolaboratif :

Saya bekerja sama
dengan mentor untuk
menemukan solusi
atau penyelarasan

dalam kegiatan.

Akuntabel:
Saya mencatat,
melaporkan, dan

melaksanakan hasil
konsultasi sesuai

kesepakatan.

Loyal :

Penulis
dan

Mentor

tidak
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Saya menjalankan
arahan mentor dengan
tetap mengutamakan
kepentingan
organisasi/instansi.
Kompeten:

Saya mempersiapkan
materi dan memahami
seluruh materi
sebelum berkonsultasi
dengan mentor
Adaptif:

Saya akan menerima
arahan dan masukan
dengan sikap positif

dan proaktif

3. Meminta

persetujuan
mentor terkait
pelaksanaan

aktualisasi

Tersedianya
surat
persetujuan
pelaksanaan

aktualisasi

Loyal:

Saya menghormati
arahan mentor
sebagai bentuk
kepatuhan pada

aturan dan tata kelola

Penulis
dan

Mentor

tidak
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organisasi.
Harmonis:
Saya menyampaikan
permintaan
persetujuan  dengan

cara yang sopan dan

menghargai peran
mentor.

Akuntabel:

Saya memastikan

dokumen atau rencana
yang diajukan jelas,
lengkap, dan Dbisa
dipertanggung-
jawabkan.
Kolaboratif:

Saya melibatkan
mentor dalam proses
pelaksanaan
aktualisasi agar
kegiatan yang
dilaksanankan lebih
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terarah dan berhasil.
Berorientasi

Pelayanan:

Saya menyampaikan
rancangan aktualisasi
dengan jelas agar
mentor mudah
memahami  maksud

dan tujuan saya.

Pembuatan
Panduan
pengelolaan arsip
berupa poster
sederhana berisi
langkah menata
& menyerahkan

arsip

1. Mengumpulkan
referensi panduan

pengelolaan arsip

Tersedianya
referensi
panduan
pengelolaan

arsip

Berorientasi
Pelayanan:

Saya mengumpulkan
referensi yang
digunakan untuk
membuat panduan
pengelolaan arsip
Akuntabel:

Saya memastikan
sumber referensi jelas,
dapat
dipertanggungjawabka

n, dan terdokumentasi.

Penulis

Tidak
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Kompeten:

Saya mencari dan
memilih referensi yang
relevan, terpercaya,
dan sesuai kebutuhan.
Loyal:

Saya Menggunakan
referensi resmi sesuai
aturan dan pedoman
Adaptif:

Saya menggunakan
berbagai sumber
(buku, jurnal, internet,
regulasi) sesuai

perkembangan.

2. Menyusun draft

pengelolaan arsip

Tersedianya
draft
pengelolaan

arsip

Berorientasi
Pelayanan:

Poster dibuat untuk
mempermudah
pegawai memahami
tata cara pengelolaan

arsip

Penulis

Tidak
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Akuntabel:

Saya membuat isi draft
panduan dengan jelas,
runtut, dan dapat
dipertanggung-
jawabkan.

Adaptif:

Saya menyesuaikan
draft dengan
kebutuhan organisasi
dan  perkembangan
terbaru.

Kompeten:

Saya menyusun draft
dengan pengetahuan

dan keterampilan yang

relevan.

Loyal:

Saya nendukung
kebijakan instansi

dalam mewujudkan

tertib arsip
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3. Melakukan

Tersedianya

Akuntabel:

review & finalisasi | hasil akhir Saya memastikan isi
desian pengelolaan | pembuatan panduan/final
arsip berupa poster | poster dokumen valid, tepat,
sederhana dan dapat
berisi langkah | dipertanggung-
menata & jawabkan.
menyerahkan | Kompeten:
arsip Saya melakukan | Penulis, _
penyempurnaan mentor Tidak
dengan ketelitian dan
pemahaman yang
baik.
Kolaboratif:
Saya melibatkan
masukan dari
mentor/rekan sebelum
ditetapkan final
4. Melaporkan Tersedianya Loyal:
kepada mentor catatan dan Saya menghormati | Penulis tidak
terkait penyusunan | paraf arahan mentor | Mentor
pembuatan poster | persetujuan sebagai bentuk
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mentor
terhadap
poster yang
telah di buat

kepatuhan pada
aturan dan tata kelola
organisasi.
Harmonis:

Saya menyampaikan
permintaan
persetujuan  dengan
cara yang sopan dan
menghargai peran
mentor.

Akuntabel:

Saya memastikan
dokumen atau rencana
yang diajukan jelas,
lengkap, dan Dbisa
dipertanggung-

jawabkan.

Melaksanakan
pendampingan
Kearsipan bagi
Pegawai di Dinas

Ketahanan

. Menyusun

materi
pendampingan
dan rencana

pelaksanaan

Tersedianya
materi dan
jadwal
kegiatan

pendampingan

Berorientasi
Pelayanan:

Saya memastikan
materi yang saya buat

mudah dipahami,

Penulis

Tidak
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Pangan Kota
Pekanbaru
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sp=sharing

pendampingan

bermanfaat, dan
mendukung
peningkatan kinerja
pegawai dalam
mengelola arsip.
Akuntabel:

Saya menyusun materi
berdasarkan pedoman
kearsipan resmi dan
mencatat seluruh
proses kerja agar
dapat dipertanggung-
jawabkan.

Kompeten:

Saya menyusun materi
berdasarkan
pengetahuan,
keterampilan, dan
standar yang sesuai.
Harmonis:

Saya berkoordinasi
dan berdiskusi dengan
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rekan kerja agar materi

yang saya hasilkan

sesuai dengan
kebutuhan satuan
kerja.

Loyal:

Saya menunjukkan
komitmen dan
tanggung jawab dalam
menyiapkan bahan
pendampingan  demi
kemajuan instansi.
Adaptif:

Saya menyesuaikan
materi dengan

kebutuhan dan kondisi

terkini.

Kolaboratif:

Saya melibatkan
masukan dari

rekan/mentor agar

materi lebih kaya dan
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tepat sasaran

2. Melakukan

konsultasi
dengan mentor
terkait
pelaksanaan

pendampingan

Tersedianya
catatan hasil
konsultasi dan
dokumentasi

berupa foto

Berorientasi
Pelayanan:

Saya berusaha
menerima setiap saran
mentor

dari dengan

terbuka demi
meningkatkan kualitas

kegiatan yang saya

laksanakan.
Akuntabel:

Saya mencatat hasil
konsultasi dan
menyimpannya
sebagai bukti

pertanggung-jawaban
atas setiap keputusan
yang diambil.
Kompeten:

Saya menyesuaikan
dan memperbaiki

materi berdasarkan

Penulis
dan

mentor

Tidak
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masukan mentor untuk
memastikan
kesesuaian  dengan
tujuan organisasi.
Harmonis:

Saya menjaga etika

komunikasi,
menghormati
pendapat mentor,
serta membangun

suasana konsultasi
yang baik.

Loyal:

Saya menunjukkan
sikap patuh dan
menghargai  arahan
mentor sebagai bentuk
dedikasi terhadap
proses pembelajaran.
Adaptif:

Saya menyesuaikan

jadwal dan metode
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pendampingan sesuai

dengan hasil
konsultasi agar
kegiatan berjalan
efektif.

Kolaboratif:

Saya menjalin kerja
sama yang positif
dengan mentor untuk
memastikan kegiatan
aktualisasi ini berhasil

dengan optimal.

3. Melaksanakan
pendampingan

arsip

Tersedianya
dokumentasi
kegiatan dan
laporan

pelaksanaan

kegiatan

Berorientasi
Pelayanan:

Saya mendampingi
pelaksanaan kegiatan
agar unit kerja terbantu
dalam pengelolaan
arsip

Akuntabel:

Saya melaporkan hasil

pendampingan

Pegawai

Penulis

Tidak
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kepada mentor secara
lengkap, disertai bukti
kegiatan dan daftar
hadir.

Kompeten:

Saya menyampaikan

materi dengan
penguasaan iimu,
keterampilan, dan

metode yang tepat.
Harmonis:

Saya menjaga
hubungan baik dan
menciptakan suasana
kegiatan yang nyaman
dan saling
menghargai.

Loyal:

Saya melaksanakan
pendampingan
dengan sepenuh hati
sebagai bentuk
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tanggung jawab
terhadap tugas dan
organisasi.

Adaptif:

Saya menyesuaikan
gaya penyampaian
sesuai dengan
kemampuan dan latar
belakang peserta
Kolaboratif:

Saya berupaya
menumbuhkan
semangat kerja sama
antarpegawai agar
penerapan sistem
penataan arsip dapat
berjalan secara
berkelanjutan di setiap

unit kerja

Melaksanakan
Simulasi

Pengelolaan

1. Membuat
rencana

simulasi

Tersedianya
rancangan

rencana

Berorientasi
Pelayanan:

saya menyusun

Pegawai,

penulis

Tidak
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Arsip

https://drive.google.
com/file/d/1vivH4Z

M_izYH1GgQ-
spgcM5CG2QmvXz

H/view?usp=sharin

g

pengelolaan

arsip

simulasi
pengelolaan

arsip

rencana simulasi agar

pegawai mudah
memahami praktik
pengelolaan arsip
yang benar.
Akuntabel:

saya memastikan
seluruh rencana
terdokumentasi

dengan jelas

Kompeten:
Saya membuat
rencana simulasi

dengan pengetahuan

yang dikuasai

Harmonis:
Saya melibatkan
koordinasi dan

komunikasi  dengan
mentor serta rekan
kerja.
Loyal:
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Saya mendukung
kebijakan instansi
untuk mewujudkan
tertib arsip.

Adaptif:

saya menyesuaikan
jadwal  pelaksanaan
dengan situasi dan
ketersediaan pegawai
di lapangan.
Kolaboratif:

Saya bekerja sama
dengan pegawai di
masing-masing bidang
agar simulasi dapat
dilaksanakan dan

saling mendukung.

2. Pelaksanaan

simulasi

Tersedianya
dokumentasi
pelaksanaan

simulasi

Berorientasi
Pelayanan:
Saya berusaha

memberikan

penjelasan dengan

Pegawai
dan

Penulis

Tidak
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cara yang mudah

dipahami agar
pegawai dapat
langsung

mempraktikkan
pengelolaan arsip
dengan benar
Akuntabel:

Saya melaksanakan
simulasi sesuai
rencana
danmendokumentasik
an seluruh kegiatan
dengan lengkap.
Kompeten:

Saya melaksanakan

simulasi sesuai
prosedur, dengan
keterampilan dan

penguasaan materi.
Harmonis:

Saya menumbuhkan
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kerja sama dan
komunikasi yang baik
selama simulasi
Loyal:

Saya melaksanakan
kegiatan sesuai
arahan mentor dan
tujuan organisasi.
Adaptif:

Saya menyesuaikan
metode penyampaian
dengan karakteristik
peserta agar mereka
mudah memahami.
Kolaboratif:

Saya mengajak
pegawai terlibat aktif
dalam simulasi untuk
mencapai hasil

maksimal.

3. Merekapitulasi

Evaluasi hasil

Tersedianya

data evaluasi,

Berorientasi

Pelayanan:

Penulis,

pegawai

Tidak
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simulasi dan
membuat

laporan simulasi

laporan
simulasi dan
melaporkan
hasil kegiatan
kepada

mentor

Saya menyusun
laporan sesuai hasil
nyata dari kegiatan
simulasi yang telah
dilakukan.
Akuntabel:

Saya menyajikan hasil
evaluasi dengan data
yang jelas, obyekiif,
dan dapat
dipertanggung-
jawabkan.
Kompeten:

Saya mengolah hasil
pengamatan dan
masukan menjadi
laporan yang runtut
dan mudah dipahami.
Harmonis:

Saya menghargai
masukan dari mentor

maupun rekan kerja

dan

mentor
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dalam penyusunan
laporan.

Kolaboratif:

Saya melibatkan
peserta simulasi dalam

memberikan masukan

terhadap hasil
kegiatan agar laporan
menjadi lebih
komprehensif.

Melaksanakan

Arsip Day

Melaksanakan
diskusi dengan
mentor
menetapkan
satu hari dalam
sebulan
sebagai “Hari

Arsip”

Tersedianya
catatan hasil
diskusi dan

dokumentasi

berupa foto

Berorientasi

Pelayanan:

saya memastikan
kegiatan yang
dirancang dapat

memberikan manfaat
bagi pegawai dalam
menata arsip.
Akuntabel:
saya mencatat hasil

diskusi sebagai

pedoman

Mentor,
Pegawai
dan

Penulis

Tidak
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pelaksanaan.
Harmonis:

Saya menghargai
pendapat mentor dan
menciptakan suasana
kerja yang kondusif.
Loyal:

Saya mendukung
kebijakan dan tujuan
instansi dalam

menciptakan budaya

tertib arsip.
Kolaboratif:

Saya melibatkan
koordinasi dan

kesepakatan bersama
dengan mentor agar
pelaksanaan dapat

berjalan efektif.

2. Membuat
rancangan

kegiatan arsip

Tersedianya
rancangan

kegiatan Arsip

Akuntabel:

Saya merancang

kegiatan yang dibuat

Pegawai,
Mentor

dan
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day

Day

secara rinci dan
terdokumentasi
dengan baik.
Harmonis:

Saya melibatkan

masukan dari mentor
dan rekan kerja agar
rancangan  kegiatan
lebih sesuai kebutuhan
bersama.

Loyal:

saya menunjukkan
komitmen dalam
menyelesaikan
rancangan tepat
waktu.

Adaptif:

Saya menyesuaikan
rancangan dengan
situasi di lapangan.
Kolaboratif: saya
melibatkan beberapa

Penulis
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pegawai untuk
memberikan saran
dalam penyusunan

kegiatan.

3. Mengkonsul-
tasikan
rancangan
arsip day

kepada mentor

Tersedianya
catatan hasil
konsultasi dan
dokumentasi

berupa foto

Berorientasi

Pelayanan:
saya memastikan
rancangan dapat

memberikan dampak
positif bagi pegawai.
Akuntabel:

Saya menerima setiap

masukan dan
memperbaiki
rancangan sesuai
arahan.

Harmonis:

Saya menjaga

komunikasi yang baik
dengan mentor serta

menghargai pendapat

dan saran yang

Mentor
dan

Penulis
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diberikan.

Loyal:

Saya menjadikan
rancangan Arsip Day
sebagai bentuk
dukungan dalam
mewujudkan budaya
tertib arsip.

Adaptif:

Saya bersikap terbuka
terhadap masukan dan
siap  menyesuaikan
rancangan dengan
kebutuhan organisasi.
Kolaboratif:

Saya bekerja sama
dengan mentor untuk
menghasilkan
rancangan Arsip Day
yang  efektif  dan

bermanfaat.
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4. Melaksanakan

arsip day

Tersedianya
Dokumentasi
pelaksanan

Arsip Day

Berorientasi
pelayanan:

Saya melaksanakan
Arsip Day agar
pengelolaan arsip
lebih baik.

Akuntabel:

Saya menjalankan
kegiatan sesuai
dengan rencana yang
tela dibuat.
Harmonis:

Saya menjaga
hubungan baik dan
menciptakan suasana
kegiatan yang nyaman
dan saling
menghargai. Loyal:
Saya melaksanakan
kegiatan ini sebagai
bentuk dukungan
terhadap kebijakan

Pegawai
dan

Penulis
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instansi untuk
menciptakan budaya
tertib arsip.
Kolaboratif:

Saya melibatkan unit

kerja dalam
pelaksanaan agar
kegiatan berjalan

efektif dan memberi

dampak positif.

5. Membuat
laporan arsip

day

Tersedianya
laporan Arsip

Day

Akuntabel:

Saya menyusun
laporan berdasarkan
hasil observasi dan
data nyata di
lapangan..

Kompeten:

Saya mengolah data
hasil observasi dan
memastikan setiap

temuan tercatat

dengan jelas dalam

Penulis

52




laporan yang dibuat.
Harmonis:

Saya menghargai
masukan dari mentor
maupun rekan Kkerja
dalam penyusunan
laporan.

Kolaboratif:

Saya berkoordinasi
dengan mentor agar
laporan yang dibuat
lebih  lengkap dan

bermanfaat.
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C. Matrik Rekapitulasi Realisasi Habituasi NND PNS (BerAKHLAK)

Tabel 4.4 matriks Rekapitulasi NND PNS BerAKHLAK

Jumlah

Kegiatan Aktualisasi per MP

Mata Pelatihan

Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi RencanaRealisasi Rencana Realisasi

Berorientasi

1 Pelayanan 1 2 1 4 1 2 1 3 1 3 5 14
2. | Akuntabel 3 3 4 4 3 3 3 3 4 5 17 18
3. | Kompeten 2 2 3 4 2 3 3 3 1 1 11 13
4. | Harmonis 2 3 1 3 3 3 3 3 5 5 14 17
5. | Loyal 2 2 3 3 1 2 1 2 4 4 11 13
6. | Adaptif 1 1 2 4 1 3 1 2 2 2 7 12
7. | Kolaboratif 2 2 1 4 3 3 3 3 4 5 13 17
Jumlah MP yang
Diaktualisasikan per 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 78 104
Kegiatan
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D. Capaian Penyelesaian Core Isu

Berikut adalah perbandingan kondisi sebelum dan sesudah aktualisasi :

Tabel 4.5 Capaian Penyelesaian Core Isu

Kondisi Core Isu

Sebelum Aktualisasi

Sesudah Aktualisasi

1. Pemahaman, Kedisiplinan, dan
Pemanfaatan Sarana Pengelolaan
Arsip

Sebelum kegiatan aktualisasi

dilaksanakan, sebagian besar pegawai

non-arsiparis belum memahami secara
utuh pentingnya pengelolaan arsip
sebagai bagian dari sistem administrasi
yang tertib dan akuntabel. Arsip sering
kali hanya dipandang sebagai dokumen
yang

memperhatikan prosedur dan prinsip

perlu disimpan, tanpa
pengelolaannya. Selain itu, kedisiplinan
dalam pencatatan dan penyimpanan
arsip juga masih rendah. Banyak arsip
yang belum terdokumentasi dengan baik,
serta disimpan secara acak, sehingga
menyulitkan proses penemuan kembali
dokumen ketika dibutuhkan. Selain itu,
pemanfaatan sarana dan prasarana arsip
juga belum optimal, di mana lemari
penyimpanan atau biasa dikenal dengan
tidak

nama filing cabinet sebagian

digunakan sesuai fungsinya.

1. Pemahaman, Kedisiplinan, dan

Pemanfaatan Sarana Pengelolaan

Arsip
setelah kegiatan aktualisasi
dilaksanakan, terjadi perubahan
signifikan. Pegawai mulai memahami

prosedur dan prinsip dasar pengelolaan
aktif inaktif,
menyadari ketertiban

administrasi. Arsip kini dicatat, diberi

arsip maupun serta

pentingnya

label, dan disimpan secara sistematis

sesuai pedoman pengelolaan arsip.

Penataan ruang dan pemanfaatan
sarana arsip dilakukan dengan lebih
teratur, rak dan filing cabinet digunakan
sesuai klasifikasi yang telah ditetapkan.
Kondisi ini tidak hanya meningkatkan
efisiensi kerja, tetapi juga membentuk
dan

budaya kerja yang tertib, rapi,

profesional di  lingkungan  Dinas

Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru.
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Berikut adalah gambar dari filing cabinet

ditiap bidang sebelum dilakukannya

kegiatan aktualisasi:

| <

Gambar 4.1 Filing cabinet Bid. Distribusi

dan Cadangan Pangan sebelum

aktualisasi

WL

cabinet

4.3 Bid.

Ketersediaan dan Kerawanan Pangan

Gambar Filing

sebelum aktualisasi

Gambar 4.5 Filing cabinet Bid. Konsumsi

dan Keamanan Pangan sebelum

Berikut adalah gambar dari filing cabinet
ditiap bidang setelah dilakukannya

kegiatan aktualisasi:

Gambar 4.2 Filing cabinet Bid. Distribusi

dan Cadangan Pangan sesudah

aktualisasi

4.4 Bid.

Ketersediaan dan Kerawanan Pangan

Gambar Filing cabinet

sesudah aktualisasi

Gambar 4.6 Filing cabinet Bid. Konsumsi
dan Keamanan Pangan sesudah

aktualisasi
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aktualisasi

2. Kebijakan dan Tata Kelola Arsip

Sebelum kegiatan aktualisasi,
pengelolaan arsip aktif di Dinas
Ketahanan Pangan belum berjalan

secara teratur dan hanya dilakukan enam
bulan sekali. Akibatnya, arsip sering
menumpuk di
ditemukan kembali ketika dibutuhkan. Hal

ini disebabkan belum adanya kebijakan

meja kerja dan sulit

atau mekanisme internal yang mengatur
jadwal dan tata kelola pengelolaan arsip

secara berkesinambungan.

2. Kebijakan dan Tata Kelola Arsip

Setelah pelaksanaan aktualisasi,
dilakukan pembenahan melalui
penetapan kebijakan baru bahwa

pengelolaan arsip aktif dilakukan secara
rutin setiap satu bulan sekali. Kebijakan
ini disepakati bersama agar proses
penataan arsip berjalan lebih efektif,
mencegah penumpukan dokumen, dan
memudahkan pencarian surat masuk
maupun keluar. Arsip kini tersimpan rapi
di dalam filing cabinet sesuai sistem
klasifikasi, dan kegiatan pengelolaan
arsip menjadi bagian dari rutinitas kerja
pegawai. Perubahan ini menandai
langkah nyata dalam mewujudkan tata
kelola arsip yang lebih tertib, efisien, dan

berkelanjutan.

Berikut adalah hasil analisis evaluasi
melalui google form:
1) Menurut Anda,

simulasi ini membantu memperjelas

apakah kegiatan

teori yang sebelumnya disampaikan
dalam pendampingan?
Dari Pertanyaan tersebut responden
menjawab 100% Setuju

2) Apakah anda memahami tahapan
pengelolaan arsip setelah mengikuti
simulasi?
Dari Pertanyaan tersebut responden
menjawab 66,7% Setuju dan 33,3%
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Sangat Setuju

3) Apakah Kegiatan ini membantu anda
dalam meningkatkan keterampilan
dalam menata arsip?
Dari Pertanyaan tersebut responden
menjawab 33,3% Setuju dan 66,7%
Sangat Setuju

4) Menurut anda, dari hasil simulasi
yang telah dilakukan dapat di
terapkan dalam pekerjaan sehari-
hari?
Dari Pertanyaan tersebut responden
menjawab 33,3% Setuju dan 66,7%
Sangat Setuju

5) Sejauh mana kegiatan ini membantu
meningkatkan kesadaran pentingnya
pengelolaan arsip di unit kerja Anda?
Dari Pertanyaan tersebut responden
menjawab 33,3% Setuju dan 66,7%
Sangat Setuju

E. Manfaat Terselesaikannya Core Isu

Berikut adalah manfaat dari terselesaikannya core isu “Optimalisasi

Pengelolaan Arsip Melalui Kegiatan Pendampingan Bagi Pegawai Non-

Arsiparis Di Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru” bagi berbagai pihak:

1.

Manfaat bagi Penulis
Terselesaikannya core isu ini memberikan dampak positif bagi penulis
dalam meningkatkan kompetensi dan pemahaman terkait pengelolaan

arsip terutama arsip aktif. Melalui proses penyusunan, penataan, dan
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penerapan sistem klasifikasi arsip, penulis memperoleh pengalaman
praktis dalam menerapkan prinsip ketertiban administrasi sesuai standar
kearsipan. Selain itu, kegiatan ini memperkuat karakter disiplin,
ketelitian, serta kemampuan berkoordinasi dengan pegawai lain,
sehingga penulis mampu lebih percaya diri dalam melaksanakan tugas
sebagai pelaksana layanan administrasi di lingkungan kerja.

Manfaat bagi Instansi

Bagi instansi, terselesaikannya core isu pengelolaan arsip aktif
memberikan manfaat nyata berupa terciptanya sistem penyimpanan
arsip yang lebih rapi, terstruktur, dan mudah diakses. Proses pencarian
dokumen kini menjadi lebih cepat dan efisien, sehingga mendukung
kelancaran pelayanan administrasi serta memperkuat akuntabilitas data.
Hal ini turut mendorong terbangunnya budaya kerja yang tertib arsip,
menjaga integritas dokumen, serta meningkatkan kepercayaan internal
maupun eksternal terhadap kualitas tata kelola administrasi instansi.
Manfaat bagi Stakeholders

Bagi stakeholders, adanya penataan arsip yang baik memberikan
kemudahan dalam memperoleh informasi dan dokumen yang dibutuhkan
secara tepat waktu. Hal ini meningkatkan efektivitas koordinasi,
memperlancar proses pelayanan, dan meminimalkan risiko
keterlambatan ataupun kesalahan dalam penyampaian informasi.
Stakeholders juga mendapatkan manfaat berupa transparansi

administrasi yang lebih jelas, sehingga meningkatkan kepercayaan,
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kenyamanan, dan kepastian dalam mendukung setiap proses kerja yang
berhubungan dengan instansi.
F. Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi

Rencana tindak lanjut hasil aktualisasi yang akan penulis lakukan sebagai

berikut:

Tabel 4.6 Rencana Tindak Lanjut Hasil aktualisasi

Output Durasi dan Para Pihak Sumber Keteranaan
P Waktu Terlibat dana 9
4 5 6
Melakukan Tersedianya
Day arsip Daftar Arsip . Pegawai
1| Buian aktif bulan 1 Minggu dan Penulis i )
Desember November
Melakukan
Pengenalan Tersedianya Pegawai
2 | dancara Foto 1 Minggu 9 . - -
. dan Penulis
menggunaan | Kegiatan
srikandi
Melaksanakan Tersedianya
) Foto Atasan, .
Pelatihan ! Dinas
. Kegiatan, Bulan Narasumber,
3 | Lanjutan . : . Ketahanan -
: dan Januari/Februari Pegawai
Kearsipan L dan Penuli Pangan
bagi pegawai aporan an Penulis
Kegiatan
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BAB V
KESIMPULAN DAN REKOMENDASI

A. Kesimpulan

1. Aktualisasi/ Habituasi Mata Pelajaran

Hasil dari pelaksanaan seluruh kegiatan aktualisasi berjudul “Optimalisasi

Pengelolaan Arsip Melalui Kegiatan Pendampingan bagi Pegawai Non-

Arsiparis di Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru” dengan

menerapkan nilai -nilai dasar ASN BerAKHLAK, maka diperoleh

kesimpulan sebagai berikut:

a)

Kegiatan Ke-1

Kegiatan pertama yaitu melakukan konsultasi dengan mentor terkait
pelaksanaan aktualisasi. Dalam kegiatan ini nilai dasar BerAKHLAK
yang diterapkan yaitu Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten,
Harmonis, Loyal, Adaktif dan Kolaboratif.

Kegiatan Ke-2

Selanjutnya kegiatan kedua yaitu pembuatan panduan pengelolaan
arsip berupa poster sederhana berisi langkah menata & menyerahkan
arsip. Dalam kegiatan kedua ini nilai dasar yang penulis terapkan
adalah Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis,
Loyal, Adaktif dan Kolaboratif.

Kegiatan Ke-3

Kegiatan ketiga yaitu melaksanakan pendampingan Kearsipan bagi
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Pegawai di Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru. Dalam
kegiatan ini nilai dasar yang dapat penulis terapkan adalah
Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal,
Adaktif dan Kolaboratif.

d) Kegiatan Ke-4
Kegiatan selanjutnya yaitu melaksanakan Simulasi Pengelolaan
Arsip. Dalam kegiatan ini nilai dasar yang diterapkan adalah
Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal,
Adaktif dan Kolaboratif.

e) Kegiatan Ke-5
Kegiatan terakhir dalam aktualisasi ini adalah melaksanakan arsip
day. Dalam kegiatan terakhir atau kelima ini nilai dasar yang
diterapkan vyaitu Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten,

Harmonis, Loyal, Adaktif dan Kolaboratif.

2. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu
Gagasan kreatif yang dilakukan untuk menyelesaikan Core Isu
adalah dengan judul “Optimalisasi Pengelolaan Arsip Melalui Kegiatan
Pendampingan bagi Pegawai Non-Arsiparis di Dinas Ketahanan Pangan
Kota Pekanbaru”. Gagasan kreatif ini berkaitan dengan manajemen ASN
yang berfokus pada pengembangan kompetensi pegawai dan
peningkatan kinerja organisasi di Dinas Ketahanan Pangan Kota

Pekanbaru.
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3. Capaian Hasil Penyelesaian Core Isu

Pelaksanaan kegiatan aktualisasi dengan tema “Optimalisasi
Pengelolaan Arsip Melalui Pendampingan bagi Pegawai Non-Arsiparis”
memberikan dampak positif yang signifikan terhadap peningkatan tata kelola
arsip di lingkungan Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru. Melalui
kegiatan ini, pegawai non-arsiparis memperoleh pemahaman yang lebih baik
tentang prosedur dan prinsip dasar pengelolaan arsip, Selain itu, hasil
aktualisasi turut mendorong terbentuknya kesepakatan bersama untuk
melaksanakan kegiatan pengelolaan arsip secara rutin setiap satu bulan
sekali. Kebijakan ini menjadi bentuk komitmen bersama dalam menjaga
keteraturan arsip dan mencegah penumpukan dokumen di meja Kerja.
Melalui perubahan ini, tercipta budaya kerja yang lebih tertib, disiplin, dan

profesional, sekaligus memperkuat tata kelola administrasi di lingkungan

Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru.

B. Rekomendasi

1. Untuk Penyelenggara Pelatihan

Diharapkan penyelenggara Latsar CPNS dapat memperkuat
pendampingan pasca-aktualisasi agar inovasi peserta dapat terus berlanjut
dan memberikan manfaat nyata di instansi masing-masing. Selain itu
penyelenggara pelatihan juga disarankan menijalin kolaborasi yang lebih erat
dengan instansi pemerintah daerah guna menghadirkan studi kasus nyata
yang mencerminkan kondisi lapangan, sehingga peserta mampu mengaitkan

nilai-nilai dasar ASN dengan praktik kerja sehari-hari.
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2. Untuk Instansi Asal Peserta

Diharapkan instansi dapat mendukung keberlanjutan hasil aktualisasi
dengan menerapkan kebijakan pengelolaan arsip secara rutin dan
berkesinambungan. Pimpinan instansi diharapkan memberikan dukungan,
baik berupa fasilitas, waktu, maupun pendampingan teknis, agar pegawai
non-arsiparis dapat terus mengembangkan kompetensinya dalam
pengelolaan arsip. Dengan demikian, budaya tertib arsip dapat menjadi
bagian dari sistem kerja yang permanen dan mendukung peningkatan kinerja

organisasi.
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LAMPIRAN
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Lampiran 1 : Laporan Mingguan Minggu Ke — 1

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan 1

Melakukan konsultasi dengan mentor terkait

Aktualisasi

Tanggal Pelaksanaan
Kegiatan

6-10 Oktober 2025

Daftar Lampiran
Kegiatan

1. Membuat bahan konsultasi
2. Melaksanakan Konsultasi dengan mentor
3. Meminta persetujuan mentor terkait pelaksanaan

aktualisasi

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan

Uraian kegiatan
yang memuat nilai
dasar yang
melandasi

a. Tahap kegiatan 1 - Membuat bahan konsultasi
Dalam tahap ini saya membuat bahan konsultasi
sebelum berdiskusi dengan mentor. Nilai dasar yang
diterapkan adalah:

Berorientasi pelayanan: Sebagai motivasi utama
bahwa setiap rencana kegiatan yang dibuat harus
memberi manfaat bagi peningkatan layanan publik di
instansi kerja.

Akuntabel: Saya membuat bahan konsultasi dengan
cermat agar mendukung pelaksanaan konsultasi yang
akan saya lakukan.

Kompeten: Saya memastikan isi bahan konsultasi

disusun dengan sesuai.

b. Tahap Kegiatan 2 - Melaksanakan konsultasi
dengan mentor

Dalam tahap ini, nilai dasar yang diterapkan adalah:

Harmonis: Saya memperhatikan masukan serta

menjaga hubungan baik.

Kolaboratif: Saya bekerja sama dengan mentor

untuk menemukan solusi atau penyelarasan dalam

kegiatan.

Akuntabel: Saya mencatat, melaporkan, dan
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melaksanakan hasil konsultasi sesuai kesepakatan.
Loyal: Saya menjalankan arahan mentor dengan
tetap mengutamakan kepentingan organisasi/
instansi.

Kompeten: Saya mempersiapkan materi dan
memahami seluruh materi sebelum berkonsultasi
dengan mentor.

Adaptif: Saya akan menerima arahan dan masukan

dengan sikap positif dan proaktif.

c. Tahap Kegiatan 3 - Meminta persetujuan
mentor terkait pelaksanaan aktualisasi
Dalam tahap ini, nilai dasar yang diterapkan adalah:
Berorientasi Pelayanan: Saya menyampaikan
rancangan aktualisasi dengan jelas agar mentor
mudah memahami maksud dan tujuan saya.
Akuntabel: Saya memastikan dokumen atau rencana
yang diajukan jelas, dan bisa dipertanggungjawabkan.
Harmonis: Saya menyampaikan permintaan
persetujuan dengan cara yang sopan dan menghargai
peran mentor.
Loyal: Saya menghormati arahan mentor sebagai
bentuk kepatuhan pada aturan dan tata kelola
organisasi.
Kolaboratif: Saya melibatkan mentor dalam proses
pelaksanaan aktualisasi agar kegiatan yang

dilaksanankan lebih terarah dan berhasil.

Teknik aktualisasi
yang dipergunakan
dan bukti fisik
kegiatan/ evidence

a. Tahap kegiatan 1
Penulis menyiapkan bahan konsultasi serta notulen

dalam bentuk dokumen untuk di diskusikan mentor.

Bukti Fisik/Evidence:
Dokumen bahan Konsultasi dan Notulen untuk diskusi

bersama mentor
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b. Tahap Kegiatan 2

Pada tahap ini, penulis bersama mentor
mendiskusikan kegiatan aktualisasi yang akan penulis
lakukan dan menulis hasil diskusi yang mentor
berikan.

Bukti Fisik/Evidence:

Notulen konsultasi dan foto dokumentasi proses

konsultasi bersama mentor

c. Tahap Kegiatan 3

Penulis pada tahap ini memperoleh arahan dan
persetujuan dari mentor terkait kegiatan aktualisasi
yang akan dilakukan. Melalui proses ini penulis
menyesuaikan dengan arahan mentor. Penulis juga
memperoleh persetujuan mentor yang dibuktikan
dengan surat persetujuan pelaksanaan aktualisasi
yang di tanda tangani oleh mentor.

Bukti Fisik/Evidence:

Surat Persetujuan mentor dan foto dokumentasi

bersama mentor

Deskripsi proses dan
kualitas produk
kegiatan

Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan pada
kegiatan 1 ini adalah sebagai berikut:

Tahap Kegiatan 1 — Membuat Bahan Konsultasi
Proses:

Pada tahap ini, peserta melakukan analisis kebutuhan
kegiatan aktualisasi dengan mengidentifikasi tujuan,
sasaran, dan langkah-langkah kegiatan. Setelah itu,
peserta menyusun bahan konsultasi berupa
rancangan kegiatan yang berisi latar belakang,
rumusan masalah, tujuan, serta nilai dasar ASN yang
akan diterapkan. Penyusunan dilakukan dengan
memperhatikan arahan pedoman aktualisasi dan
ketentuan dari instansi penyelenggara.

Kualitas Produk:
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Bahan konsultasi disusun secara sistematis,
menggunakan bahasa yang jelas, dan memuat
informasi penting yang diperlukan untuk pembahasan
bersama mentor. Dokumen ini menunjukkan
tanggung jawab dan kompetensi peserta dalam
menyiapkan dasar kegiatan secara matang.

Tahap Kegiatan 2 — Melaksanakan Konsultasi
dengan Mentor

Proses:

Peserta melaksanakan konsultasi langsung dengan
mentor untuk memaparkan rancangan kegiatan
aktualisasi. Dalam proses ini terjadi diskusi dua arah,
di mana mentor memberikan masukan, koreksi, serta
saran penyempurnaan terhadap rencana yang telah
disusun. Peserta mencatat hasil konsultasi dalam
notulen dan melakukan Klarifikasi terhadap hal-hal
yang perlu disesuaikan agar kegiatan relevan dengan
kondisi satuan kerja.

Kualitas Produk:

Hasil kegiatan berupa catatan konsultasi, dan
dokumentasi foto. Produk kegiatan menunjukkan
adanya komunikasi yang baik, kolaborasi efektif, serta
kemampuan adaptif dalam menerima dan
menerapkan saran dari mentor secara konstruktif.
Tahap Kegiatan 3 — Meminta Persetujuan Mentor
Terkait Pelaksanaan Aktualisasi

Proses:

Setelah melakukan revisi dan penyempurnaan sesuai
hasil konsultasi, peserta menyampaikan kembali
rancangan kegiatan kepada mentor untuk
memperoleh persetujuan resmi. Proses ini dilakukan
dengan cara koordinasi langsung dan komunikasi

formal untuk memastikan seluruh poin sudah disetujui
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dan siap dilaksanakan.

Kualitas Produk:

Produk kegiatan berupa surat atau Ilembar
persetujuan pelaksanaan aktualisasi dari mentor.
Dokumen ini menjadi bukti sah bahwa kegiatan telah
memenuhi ketentuan dan mendapatkan dukungan
penuh dari pihak pembimbing. Proses ini
mencerminkan loyalitas, akuntabilitas, serta

kepatuhan terhadap prosedur organisasi.

Manfaat kegiatan
terhadap pencapaian
visi, misi dan tugas
organisasi

Pelaksananan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini
bertujuan untuk mengoptimalisasi pengelolaan arsip
melalui pendampingan bagi pegawai non-arsiparis di
Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru yang
mendukung terwujudnya visi Kota Pekanbaru
“Berbudaya, Maju, dan Sejahtera.” Melalui kegiatan
pendampingan ini, pegawai non-arsiparis dibekali
pengetahuan dan keterampilan dalam pengelolaan
arsip aktif sehingga meningkatkan kompetensi,
kedisiplinan, dan tanggung jawab dalam bekerja. Hal
ini sejalan dengan misi untuk mewujudkan sumber
daya manusia yang unggul, berdaya saing, berakhlak,
dan berbudaya. Selain itu, kegiatan ini juga
memperkuat penerapan tata kelola pemerintahan yang
transformatif, bersih, melayani, dan amanah melalui
terciptanya sistem arsip yang tertib, transparan, dan
akuntabel. Dengan arsip yang dikelola secara baik,
proses administrasi di lingkungan Dinas Ketahanan
Pangan menjadi lebih efisien dan mendukung
pelaksanaan tugas organisasi secara optimal, selaras
dengan arah pembangunan Kota Pekanbaru yang

berdaya saing dan profesional.

Analisis dampak
(terhadap satuan
kerja dan Masyarakat)

Berikut adalah analisis dampak (terhadap satuan kerja

dan Masyarakat) jika aktualisasi tidak berdasarkan
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jika aktualisasi tidak
berdasarkan NDS

NDS pada tahap kegiatan:

Jika kegiatan konsultasi dengan mentor tidak dilandasi
nilai BerAKHLAK, proses bimbingan menjadi tidak
efektif. Tanpa sikap Berorientasi pelayanan, penulis
tidak sungguh-sungguh menerima arahan untuk
perbaikan. Hilangnya Akuntabilitas dan Kompetensi
membuat hasil konsultasi tidak berkualitas. Kurangnya
sikap Harmonis dan Kolaboratif dapat menimbulkan
kesalahpahaman antara penulis dan mentor. Tanpa
nilai Loyalitas, arahan mentor akan terabaikan, dan
jika tidak Adaptif, penulis sulit menyesuaikan saran

dengan kondisi kerja.

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta Hanis Wahyuni, S.S.I
Satuan Kerja Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru
Tempat Aktualisasi Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru
No | Tanggal/Waktu Catatan Hasil Capaian/ | Paraf Mentor
Bimbingan Output
, . : Notulen Hasil
1 Jum’at, 10 E:I;Ess’;:g:i't Konsultasi /é‘
Oktober 2025 e berisi catatan
aktualisasi
mentor
Persetujuan Surat
> Jum’at, 10 pelaksanaan persetujuan /[
Oktober 2025 kegiatan pelaksanaan
aktualisasi aktualisasi
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c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta Hanis Wahyuni, S.S.1

Satuan Kerja Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru

Tempat Aktualisasi Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru

No | Tanggal/Waktu Catatan Hasil Media Paraf
Bimbingan Capaian/ | Komunikasi | Coach

Output (Telpon/
WA/ LMS/
Email/ dll)

Kelengkapan Kegiatan:

Dokumentasi Pelaksanaan Kegiatan

L

Gambar Pembuatan Bahan K6thItasi
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Gambar Notulen konsultasi

Aktualisasi
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Dokumentasi Output/ Hasil Kegiatan

1. Bahan Konsultasi

Bahan Konsultasi Mentor Aktualisasi

Nama Peserta : Hanis Wahyuni, S.S.I
Mentor : Bapak Adrizal, SE., MM
Unit Kerja : Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru

Tujuan Konsultasi
Meminta arahan dan persetujuan mentor terkait rencana pelaksanaan

kegiatan aktualisasi agar sesuai dengan nilai-nilai dasar ASN (BerAKHLAK)

dan memberikan dampak nyata bagi instansi.

Rencana Kegiatan Aktualisasi
6) Melakukan konsultasi dengan mentor terkait pelaksanaan aktualisasi

7) Pembuatan Panduan pengelolaan arsip berupa poster sederhana berisi
langkah menata & menyerahkan arsip

8) Melaksnakan pendampingan Kearsipan bagi Pegawai Pengelola Arsip

9) Simulasi Pengelolaan Arsip (Melakukan praktik langsung penyusunan
arsip aktif dan inaktif agar pegawai terbiasa dan lebih terampil)

10) Arsip Day (Menetapkan satu hari dalam sebulan sebagai “Hari
Arsip” di mana seluruh pegawai fokus melakukan penataan dan evaluasi

arsip di unit masing-masing

Nilai-Nilai BerAKHLAK yang Diterapkan
» Berorientasi Pelayanan: Memberikan layanan informasi dan panduan

arsip yang mudah dipahami pegawai.

» Akuntabel: Melaksanakan kegiatan dengan bukti nyata dan laporan hasil
kegiatan.
* Kompeten: Mengasah keterampilan kearsipan melalui pendampingan dan

simulasi.
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* Harmonis: Bekerjasama dengan rekan kerja lintas bidang.

* Loyal: Melaksanakan kegiatan sesuai arahan mentor dan kebijakan
instansi.

» Adaptif: Menerapkan inovasi berupa panduan visual (poster/booklet).

 Kolaboratif: Mengajak pegawai berpartisipasi aktif dalam Hari Arsip.
Hal yang Dikonsultasikan ke Mentor
Apakah susunan kegiatan sudah sesuai dengan isu aktual dan tujuan

instansi

Saran dari mentor agar hasil aktualisasi lebih optimal.
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2. Notulen Konsultasi

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
DINAS KETAHANAN PANGAN

Komp. Perkantoran Pemko Pekanbaru Bandar Raya Tenayan Gedung B5 (LIMAS) Lt. 1
JI. Abdul Rahman Hamid Kel. Tuah Negeri, Kec. Tenayan Raya Pekanbaru - 28289
Laman www.disketapang.pekanbaru.go.id Pos - el diskepangpekanbaru@gmail.com

NOTULEN KONSULTASI

Hari/Tanggal D dumat, (0 okrdser 2006

Waktu S0-00 YA Sdgai

Tempat RuUany Ragat Dias Ketamacan Cangan

Perihal . Konsultasi rencana pelaksanaan aktualisasi dan meminta

persetujuan mentor terkait pelaksanaan aktualisasi

No. Hasil Pembahasan

Mentor Sangat  wendutuns tencans Relaksanaan abhaliag ol
karna (angat M:w{ubunq delam Qnizkatan  proglolaan
ﬂﬂw & Jnas brlakanan (Pﬁngw\ ke Qhanlpnos
tL:n—- &;er@u,a.n watdhk  Sedaty Mokl Arahan Aon
Yovbmgan dai  coach

Pekanbaru, {0 Oktober 2025

Mengetahui
Mentor Peserta
Adrizal, SE, MM Hanis Wahyuni, S.5.1

NIP. 19780304 200604 1 015 NIP. 19990812 202504 2 002
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3. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

Hanis Wahyuni, S.S.|

Satuan Kerja

Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru

Tempat Aktualisasi

Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru

Hasil
: Catatan _|
No | Tanggal/Waktu o Capaian/ Paraf Mentor
Bimbingan
Output
T Juma Dt eresnn | MOtlen pyrig
(0 Qktoper 20ns Pelakanaun Gtabmn dan
Aaunciag Meator /
2 v ! ~
Jl at P"W\W &lmf WJW
0
Ok tober Aons w g quAn‘\,‘m
Kespanron A(valﬁfy'
Metuali sas
3
4
5
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4. Surat Persetujuan Pelaksanaan Aktualisasi

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
DINAS KETAHANAN PANGAN

% all  Komp. Perkantoran Pemko Pekanbaru Bandar Raya Tenayan Gedung BS (LIMAS) Lt 1

\1 ! !
\I )
Al

e JI. Abdul Rahman Hamid Kel. Tuah Negeri, Kec, Tenayan Raya Pekanbaru - 28289

v

Laman www.disketapang.pekanbaru.go.id Pos - el diskepangpekanbaru@gmail.com

SURAT PERSETUJUAN PELAKSANAAN AKTUALISASI
Nomor: B.800.2/DKP-UMUM/1833/2025

Saya yang bertanda tangan dibawah ini:

Nama . ADRIZAL, SE., MM

NIP : 19780304 200604 1 015

Jabatan . Sekretaris

Instansi . Dinas Ketahanan Pangan Kola Pekanbaru

Dengan ini menyatakan telah mengizinkan dan menyetujui pelaksanaan aktualisasi di
Sekretariat Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru dengan judul = Optimalisasi
Pengelolaan Arsip Melalw Kegiatan Pendampingan bagi Pegawal Non-Arsiparis di
Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru" mulai 6 Oktober 2025 sampai dengan 14
November 2025, yang akan dilaksanakan oleh :

Nama - HANIS WAHYUNI, S.S.1

NIP 19990812 202504 2 002

NDH tA29.2.15

Jabatan . Arsipans Ahli Pertama

Instansi : Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru

Demikian Surat Persetujuan ini dibuat untuk digunakan sebagaimana kelengkapan
administrasi Aktualisasi Peserta Pelatihan Dasar CPNS Tahun 2025.

Pekanbaru, 10 Oktober 2025

RIZAL, SE., MM
NIP. 19780304 200604 1 015
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Lampiran 2 : Laporan Mingguan Minggu Ke — 2

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan 2

Pembuatan Panduan pengelolaan arsip berupa
Poster sederhana berisi langkah menata &
menyerahkan arsip

Tanggal Pelaksanaan

Kegiatan

14-17 Oktober 2025

Daftar Lampiran

Kegiatan

1. Tersedianya referensi panduan pengelolaan
arsip

2. Menyusun draft pengelolaan arsip

3. Melakukan review & finalisasi desian
pengelolaan arsip berupa poster

4. Melaporkan kepada mentor terkait penyusunan

pembuatan poster

Uraia

n Kegiatan yang dilaksanakan

Uraian kegiatan yang
memuat nilai dasar

yang melandasi

a. Tahap kegiatan 1 - Mengumpulkan referensi
panduan pengelolaan arsip

Pada tahap awal, saya mengumpulkan berbagai
referensi terkait panduan pengelolaan arsip dari
sumber resmi seperti ANRI dan instansi pemerintah
lainnya. Proses ini dilakukan untuk memastikan
pedoman yang digunakan sesuai dengan ketentuan
dan kebutuhan Dinas Ketahanan Pangan Kota
Pekanbaru.

Berorientasi Pelayanan: Saya  berupaya
menyediakan panduan yang mudah digunakan agar
pegawai dapat mengelola arsip dengan lebih tertib
dan efisien.

Akuntabel: Seluruh referensi dicatat dan dipilih
dengan pertimbangan yang dapat dipertanggung-
jawabkan.

Kompeten: Saya mempelajari isi setiap panduan
agar memahami prinsip-prinsip kearsipan secara

benar.
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Adaptif: Saya menyesuaikan referensi yang
diperoleh dengan kondisi dan kebutuhan organisasi.
Kolaboratif: Proses pencarian referensi dilakukan
dengan meminta masukan dari beberapa pihak di

unit kerja.

b. Tahap Kegiatan 2 - Menyusun draft
pengelolaan arsip
Setelah referensi terkumpul, saya menyusun draft
panduan pengelolaan arsip yang berisi langkah-
langkah praktis dalam menata, menyimpan, dan
menyerahkan arsip dinamis. Draft disusun
menggunakan bahasa yang sederhana agar
mudah dipahami oleh seluruh pegawai.
Berorientasi Pelayanan: Draft dirancang agar
membantu pegawai bekerja lebih cepat dan tertib
dalam pengelolaan arsip.
Akuntabel: Setiap isi dalam draft mengacu pada
sumber resmi dan disusun secara transparan.
Kompeten: Saya memastikan struktur dan konten
sesuai prinsip kearsipan yang berlaku.
Harmonis: Selama penyusunan, saya menjalin
komunikasi yang baik dengan rekan agar hasil
sesuai kebutuhan bersama.
Loyal: Saya menyusun draft dengan sungguh-
sungguh untuk mendukung tujuan organisasi.
Adaptif: Isi panduan disesuaikan dengan
kebiasaan dan sistem kerja pegawai di instansi.
Kolaboratif: Penyusunan dilakukan dengan
membuka ruang saran dari rekan kerja dan atasan

agar hasil lebih baik.
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c. Tahap Kegiatan 3 - Melakukan review &
finalisasi desian pengelolaan arsip berupa
poster

Tahap ini berfokus pada penyempurnaan desain

poster berdasarkan hasil review mentor dan

masukan rekan kerja. Desain disusun secara visual
agar pesan mudah dipahami.

Berorientasi Pelayanan: Desain dibuat agar

informasi dapat tersampaikan dengan cepat

kepada pengguna.

Akuntabel: Perubahan dan koreksi

didokumentasikan secara jelas untuk menjaga

akurasi isi.

Kompeten: Saya menggunakan kemampuan

desain dan pemahaman kearsipan agar poster

tampil profesional.

Harmonis: Proses review dilakukan dengan

menghargai setiap masukan dan saran dari pihak

terkait.

Loyal: Saya tetap menjaga identitas dan nilai

organisasi dalam tampilan poster.

Adaptif: Desain disesuaikan agar dapat dicetak

dan digunakan di berbagai media.

Kolaboratif: Revisi dilakukan bersama mentor

untuk memastikan hasil sesuai harapan bersama.

d. Tahap Kegiatan 4 - Melaporkan kepada
mentor terkait penyusunan pembuatan
poster

Tahap akhir adalah pelaporan hasil kegiatan

kepada mentor untuk mendapatkan persetujuan

dan evaluasi. Saya menjelaskan proses
penyusunan, hasil akhir, serta manfaat dari poster

tersebut bagi unit kerja.
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Berorientasi Pelayanan: Pelaporan dilakukan
sebagai bentuk tanggung jawab untuk memberikan
hasil terbaik bagi organisasi.

Akuntabel: Saya menyampaikan laporan secara
jujur dan terbuka tentang proses yang telah
dilakukan.

Kompeten: Penjelasan diberikan  dengan
memahami substansi kearsipan dan tujuan poster.
Harmonis: Saya menjaga sikap sopan dan terbuka
terhadap kritik dan arahan mentor.

Loyal: Pelaporan menjadi wujud komitmen
terhadap arahan pimpinan dan nilai organisasi.
Adaptif: Saya menerima setiap saran sebagai
bahan perbaikan di kegiatan berikutnya.
Kolaboratif: Proses diskusi pelaporan dilakukan
dengan semangat kerja sama antara peserta dan

mentor.

Teknik aktualisasi yang
dipergunakan dan
bukti fisik kegiatan/

evidence

a. Tahap kegiatan 1

Pada tahap awal ini, penulis melakukan studi
literatur dan penelusuran referensi mengenai
pengelolaan arsip dari berbagai sumber resmi
seperti pedoman ANRI, Kementerian, dan instansi
pemerintah daerah lainnya.

Bukti Fisik/Evidence:

Kumpulan referensi pedoman pengelolaan arsip

berupa (softcopy)

b. Tahap Kegiatan 2
Pada tahap ini, penulis melakukan penyusunan
draft panduan pengelolaan arsip berdasarkan hasil
referensi yang telah dikumpulkan sebelumnya.
Bukti Fisik/Evidence:
Draft awal panduan pengelolaan arsip dalam

bentuk dokumen Word.
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c. Tahap Kegiatan 3
Dalam tahap ini, penulis melakukan kegiatan
review terhadap draft panduan yang telah disusun,
kemudian mengubahnya menjadi bentuk poster
visual informatif.
Bukti Fisik/Evidence:
Desain poster pengelolaan arsip (softcopy dan

tangkapan layar)

d. Tahap Kegiatan 4

Pada tahap penutup ini, penulis melakukan
pelaporan hasil kegiatan aktualisasi kepada
mentor sebagai bentuk pertanggungjawaban
terhadap seluruh proses yang telah dilaksanakan.
Bukti Fisik/Evidence:

Laporan hasil penyusunan poster, Foto kegiatan
pelaporan dan dokumentasi diskusi, dan Catatan

dan persetujuan dari mentor terkait hasil kegiatan

Deskripsi proses dan

kualitas produk kegiatan

Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan
pada kegiatan ini adalah sebagai berikut:
Kegiatan 1 - Tersedianya Referensi Panduan
Pengelolaan Arsip

a. Proses:

Pada tahap awal, saya mulai dengan mencari
berbagai referensi terkait pengelolaan arsip agar
mendapatkan bahan yang relevan dan sesuai
kebutuhan. Setiap referensi yang dipilih benar-
benar bisa menjadi dasar dalam penyusunan
panduan pengelolaan arsip di tempat kerja.

b. Kualitas Produk:

Hasil dari kegiatan ini berupa Kumpulan referensi
pedoman pengelolaan arsip berupa (softcopy)
Kegiatan 2 - Menyusun Draft Pengelolaan Arsip

a. Proses:
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Setelah mengumpulkan referensi, saya mulai
menyusun draft awal panduan pengelolaan arsip.
Saya menuliskan langkah-langkah pengelolaan
arsip yang singkat dan mudah dipahami.

b. Kualitas Produk:

Hasil dari kegiatan ini berupa draft pengelolaan
arsip yang sederhana

Kegiatan 3 - Review dan Finalisasi Desain
Pengelolaan Arsip Berupa Poster

a. Proses:

Tahap berikutnya saya fokus pada pembuatan
media sosialisasi berupa poster pengelolaan arsip.
Saya melakukan review terhadap desain yang
sudah dibuat, mulai dari isi, tata letak, hingga
warna dan ukuran tulisan. Beberapa masukan dari
mentor dan rekan kerja juga saya pertimbangkan
untuk memperbaiki tampilan agar pesan yang ingin
disampaikan lebih mudah dipahami. Setelah revisi,
saya melakukan finalisasi agar hasil akhirnya
menarik secara visual dan informatif.

b. Kualitas Produk:

Poster yang dihasilkan menampilkan informasi
penting tentang pengelolaan arsip dengan cara
yang ringkas, jelas, dan menarik. Poster ini
diharapkan dapat menjadi media edukatif bagi
pegawai dalam memahami langkah-langkah
pengelolaan arsip dengan benar.

Kegiatan 4 - Melaporkan kepada Mentor Terkait
Poster Pengelolaan Arsip yang Telah Dibuat

a. Proses:

Setelah poster pengelolaan arsip selesai saya
rancang dan finalisasi, saya melaporkan hasil

tersebut kepada mentor untuk mendapatkan
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masukan dan persetujuan.

Kualitas Produk:

Dari kegiatan ini dihasilkan notulen konsultasi yang
memuat masukan dari mentor, dokumentasi foto
kegiatan sebagai bukti pelaksanaan, serta poster

pengelolaan arsip versi final yang telah disetujui.

Manfaat kegiatan
terhadap pencapaian
visi, misi dan tugas

organisasi

Pelaksananan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi
ini bertujuan untuk mengoptimalisasi pengelolaan
arsip melalui pendampingan bagi pegawai non-
arsiparis di Dinas Ketahanan Pangan Kota
Pekanbaru yang mendukung terwujudnya visi Kota
Pekanbaru “Berbudaya, Maju, dan Sejahtera.”
Melalui kegiatan pendampingan ini, pegawai non-
arsiparis dibekali pengetahuan dan keterampilan
dalam  pengelolaan arsip  aktif sehingga
meningkatkan  kompetensi, kedisiplinan, dan
tanggung jawab dalam bekerja. Hal ini sejalan
dengan misi untuk mewujudkan sumber daya
manusia yang unggul, berdaya saing, berakhlak,
dan berbudaya. Selain itu, kegiatan ini juga
memperkuat penerapan tata kelola pemerintahan
yang transformatif, bersih, melayani, dan amanah
melalui terciptanya sistem arsip yang tertib,
transparan, dan akuntabel. Dengan arsip yang
dikelola secara baik, proses administrasi di
lingkungan Dinas Ketahanan Pangan menjadi lebih
efisien dan mendukung pelaksanaan tugas
organisasi secara optimal, selaras dengan arah
pembangunan Kota Pekanbaru yang berdaya saing

dan profesional.

Analisis dampak
(terhadap satuan kerja

dan Masyarakat) jika

Tanpa nilai Berorientasi Pelayanan, pembuatan
poster panduan pengelolaan arsip akan dilakukan

sekadar untuk memenuhi kewajiban administratif
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aktualisasi tidak
berdasarkan NDS

tanpa memperhatikan kemanfaatannya bagi
pegawai. Hal ini dapat menyebabkan panduan yang
dihasilkan tidak membantu peningkatan pelayanan
administrasi di lingkungan kerja.

Jika nilai Akuntabel tidak diterapkan, maka proses
penyusunan panduan bisa dilakukan tanpa
kejelasan sumber referensi, data yang digunakan
tidak dapat dipertanggungjawabkan, serta hasilnya
berpotensi menimbulkan kesalahan prosedur dalam
pengelolaan arsip.

Tanpa nilai Kompeten, penulis mungkin tidak
memahami secara mendalam prinsip kearsipan
yang benar, sehingga isi poster menjadi kurang
tepat dan tidak sesuai dengan ketentuan yang
berlaku. Akibatnya, pegawai akan kesulitan dalam
menerapkan langkah-langkah pengelolaan arsip
yang efisien.

Tidak diterapkannya nilai Harmonis dapat
menimbulkan  kurangnya kerja sama dan
komunikasi antara penulis dengan rekan kerja
maupun mentor. Situasi tersebut bisa menyebabkan
munculnya kesalahpahaman dan hasil kerja yang
tidak sesuai dengan kebutuhan satuan kerja.
Apabila nilai Loyal diabaikan, semangat dalam
mendukung visi dan misi organisasi akan
berkurang. Kegiatan akan terkesan hanya sebagai
formalitas tanpa niat untuk memberikan kontribusi
nyata terhadap peningkatan kinerja instansi.

Tanpa nilai Adaptif, penulis tidak mampu
menyesuaikan panduan dengan kondisi dan
kebutuhan nyata di lapangan. Akibatnya, produk
yang dihasilkan sulit diimplementasikan dan tidak

relevan dengan situasi kerja yang sebenarnya.
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Selain itu, ketiadaan nilai Kolaboratif akan
menghambat proses kerja sama, terutama dalam
memperoleh masukan dan validasi dari pihak lain.
Hal ini dapat menyebabkan hasil aktualisasi menjadi
kurang komprehensif dan tidak mencerminkan

kebutuhan bersama.

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

Hanis Wahyuni, S.S.I

Satuan Kerja

Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru

Tempat Aktualisasi Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru
No | Tanggal/Waktu Catatan Hasil Capaian/ | Paraf Mentor
Bimbingan Output
Kamis, 17 Diskusi terkait Masukan dan
Oktober 2025 poster yang persetujuan
dibuat mentor
1 terhadap
poster
penataan dan
penyerahan
arsip

c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta

Hanis Wahyuni,

S.S.

Satuan Kerja

Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru

Tempat Aktualisasi

Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru

No

Tanggal/Waktu

Catatan Hasil Media Paraf
Bimbingan Capaian/ | Komunikasi | Coach
Output (Telpon/
WA/ LMS/
Email/ dll)
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Kelengkapan Kegiatan:

Dokumentasi Pelaksanaan Kegiatan

referensi pengelolaan arsip X +

& rd ™ G [J > ACER > Downloads > arsip > peraturanarsip > referensi pengelolaan arsip

@ Mew ~ Tl sort ~ O wview ~

MO Po- N por NG Por NG por N

L POF [
> AppData
__ Contacts /1 =. ;2 =. 2 =. 2 =. ’&Q.

K.

> @M Desktop UU Nomor 43 PP Nomor 28 perwako-nomor- Perwako Mo 109 PERWA NO 17 Lampiran
Tahun 2009 Tahun 2012 28-tahun-2024 Tahun 2017 TAHUN 2024 Perwako Mo 109
> [ Documents tentang JRA 12 TATA NASKAH Tahun 2017
Urusan DINAS DI LIN... tentang JRA 12...
__ Documents
> | Downloads
> Favorites
“ Links
@) Music

> @b OneDrive

Gambar referensi dalam penyusunan pengelolaan arsip

& Hijou lustrasi Poster Kelas Fakt X

€ 3 @ % anvacom/desion Ekb7IsqWGC4eG
= File @ Ubahukuran 2 Edit v o &  Hijaullustrasi Poster Kelas FaktaMenarikkura. HW + 4l Q) [ CetakviaCanva [NE:EFIELY
&
(6]
ay LANGKAH MENATA
y ARSIP \
2 %
o
Elemen Arsip Goptoken dur kegtan
acminstasisepert st
1 Sassmas
34 I | —— dokumen keuangan, dan
senagarys
Toks
® 2]
. Susn wsp secarn
Kelompaikan asp ircnologe stau narmer
bercasarkan urut dokumen dan Catat
Merek urusan/fungsi ‘arip ke calam Daftar
0 Ak
9 o
Unggahan
- é
Aat
(]
proyex
00 = S
B 5 Catatan () Hitung Mundur . 23% SHaaman 12 88 2 @ @

Gambar Draff Poster Pengelolaan Arsip
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Gambar pelaporan tentang penyusunan

poster kepada mentor

\ i

Pemberian Poster Kepada Pegawai Pengelola Arsip
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Dokumentasi Output/ Hasil Kegiatan:

1. Hasil Akhir Poster

LANGKAH MENATA

ARSIP

Kelompokkan arsip
berdasarkan
urusan/fungsi

Simpan berkas
kedalam filling
Kabinet sesuai
dengan nomor
klasifikasi

Arsip diciptakan dari kegiatan
administrasi seperti surat-
menyurat, laporan, notulen,

dokumen keuangan, dan
sebagainya.

Susun arsip secara
kronologis atau nomor
urut dokumen dan Catat
arsip ke dalam Daftar
Arsip Aktif

LANGKAH MENYERAHKAN

ARSIP

Melakukan pemilahan
dan penyusunan arsip
berdasarkan
urusan/fungsi dan tahun

Menyerahkan
naskah arsip,
daftar arsip dan
berita acara serah
terima arsip dari
Unit Pengelola ke
Unit Kearsipan

Unit pengolah melakukan

identifikasi arsip yang sudah
jarang digunakan (arsip inaktif)

Membuat Daftar Arsip
Inaktif sesuai format yang
telah ditetapkan dan
Menyiapkan box arsip
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2. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta Hanis Wahyuni, S.S.1

Satuan Kerja Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru

Tempat Aktualisasi Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru

Hasil
: Catatan
No | Tanggal/Waktu o Capaian/ Paraf Mentor
Bimbingan
Output
T Juma M dekarr | Noktlen o

B oebowr g | fXtr Yag e lguon
lelan Abuat | Muntor
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3. Notulen hasil konsultasi

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
DINAS KETAHANAN PANGAN

Komp. Perkantoran Pemko Pekanbaru Bandar Raya Tenayan Gedung B5 (LIMAS) Lt. 1
JI. Abdul Rahman Hamid Kel. Tuah Negeri, Kec. Tenayan Raya Pekanbaru - 28289
Laman www.disketapang.pekanbaru.go.id Pos - el diskepangpekanbaru@gmail.com

NOTULEN KONSULTASI

Hari/Tanggal :Jumat , (3 Othober 2026

Waktu 1 10.00 gj) Gelesan

Tempat . Ruaneg kerga Mentor

Perihal . Pelaporan terkait pembuatan poster sederhana
No. Hasil Pembahasan

| Matior - menYampaian polwa betitl Menquii hagl  Pocier Yand) kefala
)Amnm/\g. Qoliav MONVpfEms s famplan degan ym9 Mrank 24
Mudeh d@f?«ba/w"

2 | Mettber Bochaay deagar a6 Qocter Hecsbut Aogar mongad
Nz Ihpo A ‘{ﬁm7 efetly by fegpwon Aalom
Moot oses Peedldacn doan @onigerahan’ Ay

Pekanbaru, /2 Oktober 2025

Mengetahui
Mentor Pes
Adrizal, SE, MM Hanis Wahyuni, S.S.I
NIP. 19780304 200604 1 015 NIP. 19990812 202504 2 002
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Lampiran 3 : Laporan Mingguan Minggu Ke — 3

e. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan 3

Melaksnakan  pendampingan  Kearsipan bagi
Pegawai di Dinas Ketahanan Pangan Kota
Pekanbaru

Tanggal Pelaksanaan

Kegiatan

20-25 Oktober 2025

Daftar Lampiran

Kegiatan

1. Menyusun materi pendampingan dan rencana
pelaksanaan pendampingan

2. Melakukan konsultasi dengan mentor terkait
pelaksanaan pendampingan

3. Melaksanakan pendampingan arsip

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan

Uraian kegiatan
yang memuat nilai
dasar yang

melandasi

1 -

pendampingan dan

a. Tahap kegiatan Menyusun materi
rencana pelaksanaan
pendampingan

Pada tahap ini, saya menyusun bahan materi
pendampingan terkait pengelolaan arsip dinamis.
Nilai dasar yang penulis terapkan adalah:
Akuntabel: Saya menyusun materi berdasarkan
pedoman kearsipan resmi dan mencatat seluruh
proses kerja agar dapat dipertanggungjawabkan.

Kompeten: Saya menyusun materi berdasarkan

pengetahuan, keterampilan, dan standar yang
sesuai.
Harmonis: Saya berkoordinasi dan berdiskusi

dengan rekan kerja agar materi yang saya hasilkan

sesuai dengan kebutuhan satuan kerja.

Adaptif: Saya menyesuaikan materi dengan
kebutuhan dan kondisi terkini.
Kolaboratif: Saya melibatkan masukan dari

rekan/mentor agar materi lebih kaya dan tepat

sasaran
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b. Tahap Kegiatan 2 - Melakukan konsultasi
dengan mentor terkait pelaksanaan
pendampingan

Setelah materi dan rencana kegiatan tersusun, saya

melakukan konsultasi dengan mentor untuk

memastikan seluruh persiapan telah sesuai dengan
arahan dan tujuan aktualisasi. Nilai dasar yang
diterapkan antara lain:

Berorientasi Pelayanan: Saya berusaha menerima

setiap saran dari mentor dengan terbuka demi

meningkatkan kualitas kegiatan yang saya
laksanakan.

Akuntabel: Saya mencatat hasil konsultasi dan

menyimpannya sebagai bukti pertanggungjawaban

atas setiap keputusan yang diambil.

Kompeten: Saya menyesuaikan dan memperbaiki

materi berdasarkan masukan mentor untuk

memastikan kesesuaian dengan tujuan organisasi.

Harmonis: Saya menjaga etika komunikasi,

menghormati pendapat mentor, serta membangun

suasana konsultasi yang baik.

Loyal: Saya menunjukkan sikap patuh dan

menghargai arahan mentor sebagai bentuk dedikasi

terhadap proses pembelajaran.

Adaptif: Saya menyesuaikan jadwal dan metode

pendampingan sesuai dengan hasil konsultasi agar

kegiatan berjalan efektif.

Kolaboratif: Saya menjalin kerja sama yang positif

dengan mentor untuk memastikan kegiatan

aktualisasi ini berhasil dengan optimal.

c. Tahap Kegiatan 3 - Melaksanakan
pendampingan arsip

Pada tahap ini, saya melaksanakan kegiatan

95




pendampingan arsip kepada pegawai di lingkungan
Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru. Saya
memaparkan materi yang telah saya susun,
memberikan contoh nyata tentang cara menata arsip
dinamis, serta melakukan praktik langsung bersama
peserta menggunakan map dan box arsip. Nilai
dasar yang di terapkan adalah:

Berorientasi Pelayanan: Saya mendampingi
pelaksanaan kegiatan agar unit kerja terbantu dalam
pengelolaan arsip.

Akuntabel: Saya melaporkan hasil pendampingan
kepada mentor secara lengkap, disertai bukti
kegiatan dan daftar hadir.

Kompeten: Saya menyampaikan materi dengan
penguasaan ilmu, keterampilan, dan metode yang
tepat.

Harmonis: Saya menjaga hubungan baik dan
menciptakan suasana kegiatan yang nyaman dan
saling menghargai.

Loyal: Saya melaksanakan pendampingan dengan
sepenuh hati sebagai bentuk tanggung jawab
terhadap tugas dan organisasi.

Adaptif: Saya menyesuaikan gaya penyampaian
sesuai dengan kemampuan dan latar belakang
peserta.

Kolaboratif: Saya berupaya menumbuhkan
semangat kerja sama antarpegawai agar penerapan
sistem penataan arsip dapat berjalan secara

berkelanjutan di setiap unit kerja.

Teknik aktualisasi
yang dipergunakan
dan bukti fisik

kegiatan/ evidence

a. Tahap kegiatan 1
Dalam tahap awal ini, saya mempelajari pedoman
kearsipan dari ANRI serta berbagai referensi tentang

tata kelola arsip dinamis untuk menyusun materi
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pendampingan. Setelah itu, saya membuat rencana
kegiatan yang memuat jadwal kegiatan, metode
penyampaian, hingga daftar pegawai agar
pelaksanaannya terarah.

Bukti Fisik/Evidence:

Draf materi pendampingan arsip dinamis

Rencana pelaksanaan kegiatan (jadwal, metode,

daftar hadir pegawai)

b. Tahap Kegiatan 2

Pada tahap ini, saya menerapkan teknik konsultasi
dan komunikasi dua arah. Saya mengajukan hasil
penyusunan materi serta rencana pelaksanaan
kepada mentor untuk mendapat masukan dan
validasi.

Bukti Fisik/Evidence:

Catatan hasil konsultasi

Dokumentasi kegiatan konsultasi (Foto)

c. Tahap Kegiatan 3

Dalam tahap pelaksanaan ini, Saya menjelaskan
materi dengan bantuan media visual seperti slide
agar peserta lebih mudah memahami.

Bukti Fisik/Evidence:

Foto dokumentasi pelaksanaan pendampingan
Daftar hadir kegiatan

Laporan kegiatan yang disampaikan kepada mentor

Deskripsi proses dan
kualitas produk
kegiatan

Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan pada
kegiatan ini adalah sebagai berikut:

Kegiatan 1 - Menyusun Materi Pendampingan
dan Rencana Pelaksanaan Pendampingan

a. Proses:

Pada tahap ini, saya memulai dengan
mengumpulkan  berbagai  referensi  tentang

pengelolaan arsip dinamis dari pedoman resmi
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ANRI, dan menyusun rencana pelaksanaan
kegiatan yang berisi jadwal, metode pendampingan,
serta daftar pegawai yang mengikuti kegiatan.

b. Kualitas Produk:

Hasil dari tahap ini berupa materi pendampingan
kearsipan dan rencana pelaksanaan kegiatan yang
tersusun dengan rapi, lengkap, dan sesuai dengan
kebutuhan organisasi.

Kegiatan 2 - Melakukan Konsultasi dengan
Mentor Terkait Pelaksanaan kegiatan

a. Proses:

Setelah materi dan rencana kegiatan selesai, saya
melakukan konsultasi dengan mentor untuk
mendapatkan arahan dan penyempurnaan. Dalam
proses ini, saya mempresentasikan hasil kerja saya,
menjelaskan isi materi, serta mendengarkan dengan
seksama masukan yang diberikan.

b. Kualitas Produk:

Produk dari tahap ini berupa materi yang telah
direvisi berdasarkan masukan mentor dan catatan
hasil konsultasi yang terdokumentasi dengan baik.
Kegiatan 3 - Melaksanakan Pendampingan Arsip
a. Proses:

Pada tahap ini, saya melaksanakan pendampingan
arsip kepada pegawai di Dinas Ketahanan Pangan
Kota Pekanbaru dengan pemaparan materi
menggunakan media presentasi yang telah saya
buat.

b. Kualitas Produk:

Produk dari kegiatan ini berupa dokumentasi
pendampingan, daftar hadir, serta laporan hasil

kegiatan.
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Manfaat kegiatan
terhadap pencapaian
visi, misi dan tugas

organisasi

Pelaksananan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi ini
bertujuan untuk mengoptimalisasi pengelolaan arsip
melalui pendampingan bagi pegawai non-arsiparis di
Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru yang
mendukung terwujudnya visi Kota Pekanbaru
“Berbudaya, Maju, dan Sejahtera.” Melalui kegiatan
pendampingan ini, pegawai non-arsiparis dibekali
pengetahuan dan keterampilan dalam pengelolaan
arsip aktif sehingga meningkatkan kompetensi,
kedisiplinan, dan tanggung jawab dalam bekerja. Hal
ini sejalan dengan misi untuk mewujudkan sumber
daya manusia yang unggul, berdaya saing,
berakhlak, dan berbudaya. Selain itu, kegiatan ini
juga memperkuat  penerapan  tata kelola
pemerintahan yang transformatif, bersih, melayani,
dan amanah melalui terciptanya sistem arsip yang
tertib, transparan, dan akuntabel. Dengan arsip yang
dikelola secara baik, proses administrasi di
lingkungan Dinas Ketahanan Pangan menjadi lebih
efisien dan mendukung pelaksanaan tugas organisasi
secara optimal, selaras dengan arah pembangunan

Kota Pekanbaru yang berdaya saing dan profesional.

Analisis dampak
(terhadap satuan
kerja dan Masyarakat)
jika aktualisasi tidak
berdasarkan NDS

Pegawai tidak memiliki kepedulian terhadap
pentingnya pengelolaan arsip, sehingga dokumen
menjadi sulit ditemukan (Berorientasi Pelayanan
terabaikan). Tidak ada pertanggungjawaban yang
jelas atas dokumen yang dikelola (Akuntabel tidak
dijalankan). Kemampuan pegawai tidak berkembang
karena kurangnya pembelajaran (Kompeten tidak
diterapkan). Suasana kerja menjadi kaku dan kurang
harmonis (Harmonis hilang). Dedikasi terhadap
organisasi menurun (Loyal tidak terbentuk). Pegawai

sulit beradaptasi dengan sistem kearsipan modern
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(Adaptif tidak diterapkan). Kerja sama antarpegawai

melemah (Kolaboratif tidak terwujud).

f. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

Hanis Wahyuni,

S.S.

Satuan Kerja

Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru

Tempat Aktualisasi Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru
No | Tanggal/Waktu Catatan Hasil Capaian/ | Paraf Mentor
Bimbingan Output
Selasa, Diskusi terkait Notulen berisi

21 Oktober 2025

kegiatan yang

catatan dari

1 akan dilakukan | mentor
Senin, Melaporkan Laporan
27 Oktober 2025 | terkait kegiatan | Kegiatan
2 yang telah Pendampingan
dilakukan

g. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta

Hanis Wahyuni, S.S.I

Satuan Kerja

Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru

Tempat Aktualisasi

Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru

No

Tanggal/Waktu

Catatan

Bimbingan

Hasil Media Paraf
Capaian/ | Komunikasi | Coach
Output (Telpon/

WA/ LMS/

Email/ dll)
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Kelengkapan Kegiatan:

Dokumentasi Pelaksanaan Kegiatan

lampiran x

referensi materi pendamping: X +

& a [} (0 > ACER > Downloads > arsip > peraturanarsip > referensi materi pendampingan
@ New ~ m M sort - O view - -

> AppData

. EGE. EIZE. K.

Contacts
> @Ml Desktop

> & Documents Peraturan ANRI UU Nemor 43 PPNomor28  perwako-nomor-
Nomor 8 Tahun Tahun 2009 Tahun 2012 28-tahun-2024
Documents 2018 PEDOMAN

PEMELIHARAA...
> Downloads

> Favorites
Links
@) Music
> @ OneDrive
> PN Pictures
Saved Games
> Searches

> [ Videos

Gambar referensi dalam pembuatan materi

[—
) Tel me mhst you wank 1 do
% Layout - BN £ Find
e = o eplace -
2 o Anange B dden
* | Siden Slsection= 3 Sebct
Gigperrd sides Ouawing

kowajiban Pencipta Arsip Pasal 40 aya
dan Pasal 48 ayat (1) UU no 43 thn 200

1) Tata Naskah Dinas

4) Sistom Kiasifikasi Koamanan dan Akses
Arsip Dinamis (SKKAAD)

6

<, Ok 1o 8dd notes

Side3ot1s [ Engiuh pndonesisy (i Accessibier: Good to go

2 Notes Wcomments B N8 -

Gambar Draff materi Pendampingaﬂn

P

Gambar Konsultasi dengan mentor
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Melporkan héil kegiatan pendampingan dengan mentor
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Dokumentasi Output/ Hasil Kegiatan

1. Materi Pendampinagn

4 Pilar dalam Pengelolaan
. Arsi

pengertian P
Arsip adalah rekaman Kkegiatan atau ' Kewajiban Pencipta Arsip Pasal 40 ayat (4)
peristiwa dalam berbagai bentuk media dan Pasal 48 ayat (1} UU no 43 thn 2009
(teks, audio-visual, digital} yang dibuat
atau diterima oleh organisasi, lembaga,
atau perorangan untuk digunakan
sebagai bukti dan sumber inform:

1) Tata Naskah Dinas

2) Klasifikasi Arsip

3) Jadwal Retensi Arsip (JRA)

4) Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses
Arsip Dinamis (SKKAAD)

1. TATA NASKAH DINAS

PERWAKO No. 17 Tahun 20

TA NASKAH DINAS

PERWAKO No. 17 Tahun 2024

Tata naskah dinas adalah pedoman yang mengatur
penulisan, format, dan penggunaan surat atau dokumen
resmi di lingkungan instansi pemerintah atau lembsz
untuk menjamin kejelasan, ketertiban, dan profesionalisme.
salah satu aturan dalam TND alah dalam pasal 32
penulisan naskah dinas menggunakan tulisan (Bookman
old style) dengan ukuran 12

Penulisan tidak ada di bold

1. TATA NASKAH DINAS

PERWAKO No. 17 Tahun 2024

2. KLASIFIKASI ARSIP

PERWAKO No. 28 tahun 2024

Nomor Klasifikasi adalah nomor (angka atau kombinasi
huruf dan angka) yang berfungsi untuk mengidentifikasi,
mengelompokkan, dan mengatur item seperti buku atau
arsip secara sistematis

KEPALA DINAS.
KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
KABUPATEN BINTAN

AUPA SAMAKE, S Kom X
Pernbuna

NIP. 19760820 200604 1 016

2. KLASIFIKASI ARSIP

PERWAKO No. 28 tahun 2024

2. KLASIFIKASI ARSIP

PERWAKO No. 28 tahun 2024

5001 KETAHANANPANGAN
Kebijakan di bidang Ketahanan Pangan yang UMUM
dilakukan Pemerintah Daerah PEMERINTAHAN
Hetersediaan dan Kerawanan Pangan POLITIK
Distribusi dan Cadangan Pangan KEAMANAN DAN KETERTIBAN
Penganek: nan Konsumsi dan Ketahanan KESEIAHTERAAN RAKYAT
Pangan PEREKONOMIAN

Penguatan Kelembagaan Ketahanan Pangan
Swasembada Pangan (Kearifan tokat)
BimbinganTeknis

Evaluasi
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3. JADWAL RETENSI ARSIP
Peraturan ANRI No. 8 tahun 2022
PPERWAKO No 109 Tahun 2017

undangan
Notulen > 1 Tahun Aktif Musnah
2 Tahun Inaktif

Surat Tugas

Nota Dinas > 1 Tahun AKtF > Musnah

Surat Perintah

K > 2 Tahun Aktif > Musnah/
eRRE 3 Tahun Inaktif Permanen

4. SISTEM KLASIFIKASI KEAMANAN
DAN AKSES ARSIP DINAMIS
Peraturan ANRI No 7 Tahun 2016
PERWAKO No 17 tahun 2024

Peraturan ANRI No 7 Tahun 2016 PERWAKO No 17 tahun 2024
Pasal 8 Pasal 56 dan 61

a. biasalumum/terbuka; a. Sangat Rahasia  (SR)

b. terbatas; dan b. Rahasia (R)

c.raha

sia c. Terbatas (T)
d. Biasa (=)

4. SISTEM KLASIFIKASI KEAMANAN
DAN AKSES ARSIP DINAMIS
Peraturan ANRI No 7 Tahun 2016
PERWAKO No 17 tahun 2024

Nomor : B.500.1/DKP-DCP/1934/2025
P.800/BKPSDM-PKAP/ 1706 /2025

PENYIMPANAN ARSIP AKTIF

filing cabinet hanging folder

PENYIMPANAN ARSIP INAKTIF

Tujuan penyimpanan arsip inaktif adalah untuk memudahkan

pencarian, menghemat ruang, menjamin keamanan dan
, serta mematuhi ketentuan hukum.
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3. JADWAL RETENSI ARSIP

Peraturan ANRI No. 8 tahun 2022
PPERWAKO No 109 Tahun 2017

Jadwal Retensi Arsip (JRA) adalah daftar yang berisi jangka
waktu penyimpanan, jenis arsip, dan rekomendasi untuk
pemusnahan, penilaian kembali, atau permanenkan arsip.
JRA berfungsi sebagai pedoman untuk penyusutan dan
penyelamatan arsip.

\ 4. SISTEM KLASIFIKASI KEAMANAN

DAN AKSES ARSIP DINAMIS
Peraturan ANRI No 7 Tahun 2016
PERWAKO No 17 tahun 2024

SKKAAD yaitu sistem yang mengatur pembatasan hak akses
terhadap arsip fisik dan informasinya untuk menentukan
tingkat keterbukaan dan kerahasiaan arsip demi melindungi
hak dan kewajiban pencipta dan pengguna arsip. Sistem ini
penting untuk memastikan keamanan dan kerahasiaan arsip,
terutama untuk arsip yang sensitif, serta mengatur siapa saja
yang berhak mengaksesnya.

PENYIMPANAN ARSIP

| tujuannya adalah untuk memelihara, mengamankan, dan

memudahkan penemuan kembali informasi yang terekam
demi berbagai kebutuhan, seperti mendukung pengambilan
keputusan, memenuhi kewajiban hukum, melestarikan
sejarah, hingga menjaga kerahasiaan dan efisiensi
operasional.

PENYIMPANAN ARSIP AKTIF
Guoe AThy sexar |

Premier = Pokok Masalah ex. 500/800
Sekunder = Sub masalah ex. 500.1
Tresier = Sub-sub masalah ex. 500.1.2
Folder = Tempat berkas diletakkan

MAP FOLDER ARSIP.

Terima Kasih




2. Jadwal Kegiatan Pendampingan Pengelolaan Arsip

NO | TANGGAL KEGIATAN TEMPAT KETERANGAN
Persiapan kegiatan:
_ menyusun materi Ruang Menyiapkan
Senin, 20
1 pendampingan dan | Sekretariat bahan dan jadwal
Oktober 2025
rencana Dinas kegiatan
pelaksanaan
Konsultasi dengan Mendapatkan
5 Selasa, 21 mentor terkait Ruang kerja masukan dan
Oktober 2025 | pelaksanaan mentor persetujuan
pendampingan kegiatan
Revisi dan finalisasi | Ruang rapat
materi Dinas
Rabu, 22 _ Materi siap
3 pendampingan Ketahanan .
Oktober 2025 digunakan
berdasarkan Pangan Kota
masukan mentor Pekanbaru
Ruang rapat | Pegawai
Pelaksanaan Dinas Pengelola Arsip di
Kamis, 23
4 pendampingan Ketahanan Dinas Ketahanan
Oktober 2025
arsip Pangan Kota | Pangan Kota
Pekanbaru Pekanbaru
_ _ _ Penyampaian
Senin, 27 pelaporan kegiatan | Ruang kerja
5 laporan,
Oktober 2025 | kepada mentor mentor _
dokumentasi
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3. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

Hanis Wahyuni, S.

S.

Satuan Kerja

Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru

Tempat Aktualisasi

Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru

: Catatan Has_"
No | Tanggal/Waktu o Capaian/ Paraf Mentor
Bimbingan
Output
T Qs Dtur: Jeceany [Nomwn bus
2\ otiper 2006 @\?W (A tan  dlan
Yoy aban bl Mtnver
2 S, Metagortan La poran
¢ kyamn ‘
n 2o Jerenk 7l j
Yangy tetal Ai Qenp(amahﬂm
4k uean ‘
3
4
5
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4. Notulen Hasil Konsultasi

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
DINAS KETAHANAN PANGAN

Komp. Perkantoran Pemko Pekanbaru Bandar Raya Tenayan Gedung B5 (LIMAS) Lt. 1
JI. Abdul Rahman Hamid Kel. Tuah Negeri, Kec. Tenayan Raya Pekanbaru - 28289
Laman www.disketapang.pekanbaru.go.id Pos - el diskepangpekanbaru@gmail.com

NOTULEN KONSULTASI

Hari/Tanggal Sdaga , 21 otboper 2024

Waktu 1 9.00 {A,P celegar

Tempat (RUAng K wantor

Perihal :  Konsultasi terkait pelaksanaan kegiatan pendampingan
pegawai

No. Hasil Pembahasan

I [ Mentor W2mbeakan  acalan oo Epyiedon fencdantpiepn Lifoeutan
fda fenvefaton Bemalaman  fpanai Jecrockp Y cors Rengytlolann
N yangy \ark dn  perar.

2 Moror (ugs mewpaennban A Sat DOt ol Rncdan g
Yarg)  gelertann tdnun mudds Apabio’ dorta. ottt tpn Ai

(M buingan ke

b flam 1A wunbr [W4 owndeangan WW% Eomuoibag; yne)
i Selama Proses Copuaten Wr COp foppuomi chpar
Mertahomi  dun  Mener@gtan {ZerL?Wq (fa,,7 Aoeritoun

iwjom bait -

Pekanbaru, 31 Oktober 2025

Mengetahui
Mentor Peserta
Adrizal, SE, MM Hanis Wahyuni, S.S.1

NIP. 19780304 200604 1 015 NIP. 19990812 202504 2 002
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5. Daftar Hadir Pendampingan

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
DINAS KETAHANAN PANGAN

Komp. Perkantoran Pemko Pekanbaru Bandar Raya Tenayan Gedung BS (LIMAS) Lt. 1
JI. Abdul Rahman Hamid Kel. Tuah Negeri, Kec. Tenayan Raya Pekanbaru - 28289

Laman www.disketapang.pekanbaru.go.id Pos - el diskepangpekanbaru@gmail.com
DAFTAR HADIR
Hari/ Tanggal fKaMn—’ 2% Okkoper 2004
ank::;t 2 00 S/ Selesai s )
' uang Eagar Pmas Rhanar angan
Acal’a . ?¢whm A"‘\Y
NO NAMA JABATAN TANDA TANGAN
1 | Hanre Wanjuwi PrsiPans 1 c{’g_‘&
2 | Chithea Regino feneplola orsip Sekretariat 2 d’"’
3 M-)'h-sm‘ ggowﬂ S(’Lwt"ﬂﬁ‘ 39—_-
4 |Rtewa Pergelole arsip bid. konsumei 4 :E
5 [Syamiu Muapip Peamwnt  DisrRadult 5 A’ﬂ
6 |€im Incowana fengelola Arsip Bl Dudribos 6 V“e
7 |Merry Gitra Amelia  |Fenselda Amip Pid: Ketersediaan |7 ?
8 7(’9|a Winanda Penaelola  Anip  Umum 8 %7
9 9
10 10
Pekanbaru, Oktober 2025
Mentor

r

ADRIZAL, SE., MM
NIP. 19780304 200604 1 015
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6. Laporan Kegiatan Pendampingan

LAPORAN KEGIATAN
MELAKSANAKAN PENDAMPINGAN KEARSIPAN BAGI PEGAWAI

Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru

|. LATAR BELAKANG
Arsip merupakan bukti autentik kegiatan administrasi yang memiliki

nilai guna sebagai sumber informasi, alat pengingat, serta dasar dalam
pengambilan keputusan. Pengelolaan arsip yang baik akan meningkatkan
efisiensi, efektivitas, dan akuntabilitas kerja di lingkungan instansi
pemerintah.

Namun, di lingkungan Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru,
dimana arsip aktif maupun inaktif belum sepenuhnya terkelola dengan baik,
sehingga sering menimbulkan kesulitan dalam penemuan kembali arsip
ketika diperlukan. Jika dibiarkan, hal ini berpotensi menghambat kelancaran
administrasi, menurunkan kualitas pelayanan, bahkan berisiko hilangnya
arsip yang memiliki nilai pertanggungjawaban hukum dan sejarah.

Kegiatan ini juga merupakan bentuk pembinaan internal untuk
meningkatkan kesadaran dan keterampilan pegawai dalam menata arsip
aktif maupun inaktif, serta mendukung terciptanya budaya kerja tertib arsip

di Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru.

[I. NAMA KEGIATAN
Melaksanakan Pendampingan Kearsipan bagi Pegawai di Dinas

Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru

lll. TUJUAN KEGIATAN
1. Memberikan pendampingan teknis kepada pegawai dalam

memahami prinsip dasar dan tahapan pengelolaan arsip.
2. Meningkatkan kemampuan pegawai dalam penataan, pemeliharaan,

dan penyusutan arsip.
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Mendorong terbentuknya sistem pengelolaan arsip yang tertib dan

efisien di setiap bidang.

. Mewujudkan kesadaran pegawai terhadap pentingnya arsip dalam

mendukung tata kelola pemerintahan yang baik.

IV. WAKTU DAN TEMPAT PELAKSANAAN
Waktu : 23 Oktober 2025

Tempat : Ruang Rapat Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru

V. PESERTA KEGIATAN

Pegawai pengelola arsip dari masing-masing bidang dan Pegawai di

lingkungan Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru. (Daftar Hadir

Terlampir)

VI. TAHAPAN KEGIATAN

1.

Menyusun Materi Pendampingan dan Rencana Pelaksanaan

Pendampingan

e Menyusun materi Pengelolaan Arsip (Pengertian, 4 Pilar arsip,
Naskah Dinas, Klasifikasi, Jadwal retensi dan arsip aktif dan
inaktif).

e Merancang jadwal dan rencana pelaksanaan kegiatan
pendampingan.

Melakukan Konsultasi dengan Mentor Terkait Pelaksanaan

Pendampingan

e Melaksanakan diskusi dengan mentor mengenai teknis
pelaksanaan kegiatan.

e Mendapatkan masukan dan persetujuan atas rencana
pelaksanaan pendampingan.

Melaksanakan Pendampingan Arsip

e Melakukan pendampingan langsung kepada pegawai dengan

memberikan pemaparan materi yang telah dibuat.
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VII. HASIL KEGIATAN

1.

Tersusunnya materi pendampingan kearsipan dan jadwal
pelaksanaan kegiatan.

Terselenggaranya kegiatan konsultasi dengan mentor sebagai
bentuk pembimbingan dan persetujuan pelaksanaan.
Terlaksananya pendampingan kearsipan kepada pegawai di
lingkungan Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru.
Meningkatnya pemahaman dan keterampilan pegawai dalam
mengelola arsip dengan tertib dan efisien.

Tersedianya dokumentasi kegiatan berupa foto, daftar hadir, dan

laporan hasil pendampingan.

VIIl. KESIMPULAN

dan

Kegiatan pendampingan kearsipan telah dilaksanakan dengan baik

berjalan sesuai rencana. Pegawai menunjukkan antusiasme dan

peningkatan pemahaman dalam pengelolaan arsip di bidang masing-

masing.

Melalui kegiatan ini, diharapkan Dinas Ketahanan Pangan Kota

Pekanbaru dapat menerapkan sistem pengelolaan arsip yang tertib, efisien,

dan berkelanjutan sebagai bagian dari upaya peningkatan kinerja dan

pelayanan publik yang transparan.

Pekanbaru, 27 Oktober 2025

Mengetahui,
Mentor Penulis
4
ADRIZAL, S.E., MM HANIS WAHYUNI, S.S.I

NIP. 19780304 200604 1 015 NIP. 19990812 202504 2 002
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Lampiran 4 : Laporan Mingguan Minggu Ke - 4

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan 4

Melaksanakan Simulasi Pengelolaan Arsip

Tanggal Pelaksanaan

Kegiatan

27-31 Oktober 2025

Daftar Lampiran

Kegiatan

1. Membuat rencana simulasi pengelolaan arsip
2. Pelaksanaan simulasi
3. Merekapitulasi evaluasi hasil simulasi dan

membuat laporan simulasi

Uraia

n Kegiatan yang dilaksanakan

Uraian kegiatan yang
memuat nilai dasar

yang melandasi

a. Tahap kegiatan 1 - Membuat rencana simulasi
pengelolaan arsip

Pada tahap ini, penulis membuat rencana simulasi

pengelolaan arsip sebagai pedoman pelaksanaan

kegiatan. Dalam proses penyusunan ini, penulis

menerapkan nilai:

Berorientasi Pelayanan: saya menyusun rencana

simulasi agar pegawai mudah memahami praktik

pengelolaan arsip yang benar.

Akuntabel: saya memastikan seluruh rencana

terdokumentasi dengan jelas.

Kompeten: Saya membuat rencana simulasi

dengan pengetahuan yang dikuasai.

Harmonis: Saya melibatkan koordinasi dan

komunikasi dengan mentor serta rekan kerja.

Loyal: Saya mendukung kebijakan instansi untuk

mewujudkan tertib arsip.

Adaptif: saya menyesuaikan jadwal pelaksanaan

dengan situasi dan ketersediaan pegawai di

lapangan.

Kolaboratif: Saya bekerja sama dengan pegawai

di masing-masing bidang agar simulasi dapat
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dilaksanakan dan saling mendukung.

b. Tahap Kegiatan 2 - Pelaksanaan simulasi
Pada tahap ini, saya melaksanakan simulasi
pengelolaan arsip di beberapa bidang, yaitu Bidang
Distribusi dan Cadangan Pangan, Bidang
Ketersediaan dan Kerawanan Pangan, serta
Bidang Konsumsi dan Keamanan Pangan. Dalam
pelaksanaan simulasi ini nilai dasar yang
diterapkan adalah:

Berorientasi Pelayanan: Saya berusaha
memberikan penjelasan dengan cara yang mudah
dipahami agar pegawai dapat langsung
mempraktikkan pengelolaan arsip dengan benar.
Akuntabel: Saya melaksanakan simulasi sesuai
rencana dan mendokumentasikan  seluruh
kegiatan dengan lengkap.

Kompeten: Saya melaksanakan simulasi sesuai
prosedur, dengan keterampilan dan penguasaan
materi.

Harmonis: Saya menumbuhkan kerja sama dan
komunikasi yang baik selama simulasi.

Loyal: Saya melaksanakan kegiatan sesuai
arahan mentor dan tujuan organisasi.

Adaptif: Saya menyesuaikan metode
penyampaian dengan karakteristik peserta agar
mereka mudah memahami.

Kolaboratif: Saya mengajak pegawai terlibat aktif

dalam simulasi untuk mencapai hasil maksimal.
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c. Tahap Kegiatan 3 - Merekapitulasi Evaluasi
Hasil Simulasi dan Membuat Laporan
Simulasi

Setelah kegiatan simulasi selesai dilaksanakan,

saya melakukan rekapitulasi hasil evaluasi untuk

menilai sejauh mana pemahaman pegawai
terhadap prosedur pengelolaan arsip telah
meningkat. Saya mengumpulkan umpan balik dari
peserta dan mentor, lalu menyusunnya dalam
bentuk laporan hasil simulasi yang memuat

temuan, kendala, serta rekomendasi perbaikan di

masa mendatang. Dalam tahap ini, nilai dasar yang

diterapkan adalah:

Berorientasi Pelayanan: Saya menyusun laporan

sesuai hasil nyata dari kegiatan simulasi yang telah

dilakukan.

Akuntabel: Saya menyajikan hasil evaluasi

dengan data yang jelas, obyektif, dan dapat

dipertanggung-jawabkan.

Kompeten: Saya mengolah hasil pengamatan dan

masukan menjadi laporan yang runtut dan mudah

dipahami.

Harmonis: Saya menghargai masukan dari

mentor maupun rekan kerja dalam penyusunan

laporan.

Kolaboratif: Saya melibatkan peserta simulasi

dalam memberikan masukan terhadap hasil

kegiatan agar laporan menjadi lebih komprehensif.

Teknik aktualisasi yang
dipergunakan dan
bukti fisik kegiatan/

evidence

a. Tahap kegiatan 1

Dalam tahap ini penulis membuat rencana simulasi
yang singkat dan mudah dipahami oleh setiap
peserta yang mengikuti kegiatan ini.

Bukti/ Evidence:
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Dokumen rencana simulasi pengelolaan arsip aktif,

jadwal kegaitan dan daftar pegawai.

b. Tahap Kegiatan 2

Teknik yang digunakan adalah praktik langsung
(learning by doing), di mana pegawai melakukan
kegiatan pengelolaan arsip aktif sesuai dengan alur
kerja.

Bukti/ Evidence:

Dokumentasi kegiatan simulasi (foto/video)

c. Tahap Kegiatan 3

Dalam tahap ini penulis melakukan evaluasi dan
menyusun laporan  hasil  kegiatan  untuk
disampaikan kepada mentor.

Bukti/ Evidence:

Laporan hasil simulasi pengelolaan arsip, Rekap
hasil evaluasi dan saran dari peserta dan Foto

dokumentasi pelaporan kepada mentor

Deskripsi proses dan

kualitas produk kegiatan

Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan
pada kegiatan ini adalah sebagai berikut:
Kegiatan 1 - Membuat Rencana Simulasi
Pengelolaan Arsip

a. Proses:

Saya melakukan penyusunan rencana simulasi
pengelolaan arsip sebagai langkah awal untuk
memastikan kegiatan dapat terlaksana dengan
baik dan terarah.

b. Kualitas Produk:

Produk yang dihasilkan berupa rencana simulasi
pengelolaan arsip yang tersusun sistematis,
realistis, dan dapat diterapkan di lapangan.
Kegiatan 2 - Pelaksanaan Simulasi Pengelolaan
Arsip

a. Proses:
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Saya melaksanakan kegiatan simulasi
pengelolaan arsip dengan melibatkan pegawai dari
beberapa bidang di Dinas Ketahanan Pangan Kota
Pekanbaru. Dalam pelaksanaan ini, saya
memandu peserta untuk mempraktikkan secara
langsung mulai dari proses penciptaan,
pengelolaan, dan penyimpanan arsip aktif.

b. Kualitas Produk:

Kegiatan simulasi menghasilkan pemahaman dan
keterampilan praktis bagi pegawai dalam
melakukan pengelolaan arsip sesuai prosedur.
Kegiatan 3 - Merekapitulasi Evaluasi Hasil
Simulasi dan Membuat Laporan

a. Proses:

Saya melakukan kegiatan evaluasi dengan cara
menyebarkan kuesioner dengan 5 pertanyaan
kepada peserta simulasi. Selanjutnya, saya
menyusun laporan hasil simulasi yang memuat
latar belakang kegiatan, proses pelaksanaan, dan
hasil evaluasi. Laporan tersebut kemudian saya
konsultasikan kepada mentor.

b. Kualitas Produk:

Produk yang dihasilkan berupa laporan hasil
simulasi pengelolaan arsip yang disusun
berdasarkan data evaluasi nyata dari kuesioner

dan observasi langsung.

Manfaat kegiatan
terhadap pencapaian
visi, misi dan tugas

organisasi

Pelaksananan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi
ini bertujuan untuk mengoptimalisasi pengelolaan
arsip melalui pendampingan bagi pegawai non-
arsiparis di Dinas Ketahanan Pangan Kota
Pekanbaru yang mendukung terwujudnya visi Kota
Pekanbaru “Berbudaya, Maju, dan Sejahtera.”

Melalui kegiatan pendampingan ini, pegawai non-
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arsiparis dibekali pengetahuan dan keterampilan
dalam  pengelolaan arsip  aktif sehingga
meningkatkan  kompetensi, kedisiplinan, dan
tanggung jawab dalam bekerja. Hal ini sejalan
dengan misi untuk mewujudkan sumber daya
manusia yang unggul, berdaya saing, berakhlak,
dan berbudaya. Selain itu, kegiatan ini juga
memperkuat penerapan tata kelola pemerintahan
yang transformatif, bersih, melayani, dan amanah
melalui terciptanya sistem arsip yang tertib,
transparan, dan akuntabel. Dengan arsip yang
dikelola secara baik, proses administrasi di
lingkungan Dinas Ketahanan Pangan menjadi lebih
efisien dan mendukung pelaksanaan tugas
organisasi secara optimal, selaras dengan arah
pembangunan Kota Pekanbaru yang berdaya saing

dan profesional.

Analisis dampak
(terhadap satuan kerja
dan Masyarakat) jika
aktualisasi tidak
berdasarkan NDS

Apabila kegiatan ini tidak berlandaskan nilai-nilai
dasar ASN BerAKHLAK, maka simulasi
pengelolaan arsip hanya akan menjadi kegiatan
formalitas tanpa memberikan dampak nyata.
Tanpa Berorientasi Pelayanan, peserta tidak akan
memperoleh manfaat praktis dari simulasi. Tanpa
Akuntabel, hasil simulasi tidak akan
terdokumentasi dengan  benar dan  sulit
dipertanggungjawabkan. Jika Kompeten tidak
diterapkan, penyampaian materi akan kurang tepat
dan menimbulkan kesalahan dalam penerapan
prosedur arsip. Kurangnya nilai Harmonis dan
Kolaboratif akan menghambat kerja sama antar
bidang, sedangkan tanpa Adaptif, kegiatan sulit
menyesuaikan dengan kondisi lapangan. Terakhir,

hilangnya nilai Loyal akan membuat kegiatan
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kehilangan semangat kontribusi terhadap
organisasi. Dengan demikian, nilai-nilai BerAKHLAK
menjadi dasar penting agar kegiatan simulasi
berdampak positif bagi peningkatan tertib
administrasi dan kualitas pelayanan publik di Dinas

Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru.

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta Hanis Wahyuni, S.S.I
Satuan Kerja Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru
Tempat Aktualisasi Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru
No | Tanggal/Waktu Catatan Hasil Capaian/ | Paraf Mentor
Bimbingan Output
. Melaporkan Laporan Hasil
1 Kamis, Hasil Kegiatan | Kegiatan
30 Oktober 2025 . . . .
Simulasi Simulasi

c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta Hanis Wahyuni, S.S.I

Satuan Kerja Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru

Tempat Aktualisasi Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru

No | Tanggal/Waktu Catatan Hasil Media Paraf
Bimbingan Capaian/ | Komunikasi | Coach

Output (Telpon/
WA/ LMS/
Email/ dll)
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Kelengkapan Kegiatan:
Dokumentasi Pelaksanaan Kegiatan

Kegiatan Simulasi di Bidang Ketersediaan dan Kerawanan Pangan

‘;
E B%

Bidang konsumsi dan Keamananipangan

‘ o K U

Kegiatan Simulasi di Bidang Konsumsi dan Keamanan Pangan
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Pembuatan Laporan Hasil Melaporkan Hasil kegiatan kepada
Kegiatan mentor
Dokumentasi Output/ Hasil Kegiatan
1. Rencana Simulasi Pengelolaan Arsip Aktif
NO TANGGAL KEGIATAN TEMPAT KETERANGAN
Senin. 27 Persiapan kegiatan: Ruang Menyiapkan
1 ’ Menyusun Rencana Sekretariat Rencana
Oktober 2025 . . .
Pelaksanaan Kegiatan | Dinas Kegiatan
Melaksanakan Simulasi Ruang keria Simulasi
> Selasa, 28 Pengelolaan Arsip di Pe a\?vai J Penaelolaan
Oktober 2025 Bidang Distribusi dan 9 , '9
Pengelola Arsip | Arsip
Cadangan Pangan
Melaksanakan Simulasi
Rabu. 29 Pengelolaan Arsip di Ruang kerja Simulasi
3 ’ Bidang Ketersediaan Pegawai Pengelolaan
Oktober 2025 , .
dan Kerawanan Pengelola Arsip | Arsip
Pangan
Melaksanakan Simulasi Ruang keria Simulasi
4 Rabu, 29 Pengelolaan Arsip di Pe a\?vai J Penaelolaan
Oktober 2025 Bidang Konsumsi dan 9 , '9
Pengelola Arsip | Arsip
Keamanan Pangan
: Menyiapkan
Rabu, 29 Memb”at Laporan Hasil Ruang Kerja Laporan hasil
5 Kegiatan yang telah - .
Oktober 2025 : Penulis kegiatan yang
dilakukan .
telah dilakukan
Ruang Rapat Penyampaian
6 Kamis, 30 pelaporan kegiatan Dinas la o)r/an P
Oktober 2025 kepada mentor Ketahanan P ’ .
dokumentasi
Pangan
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2. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

Hanis Wahyuni, S.S.|

Satuan Kerja

Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru

Tempat Aktualisasi

Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru

( Hasil
Catatan
No | Tanggal/Waktu = Capaian/ Paraf Mentor
Bimbingan
Output
1 | kanr, WMelaferien letoran Hapl
90 otteyer 2038 | M4 kaamn | ey b :
Eneutag, | Somu lagy

2 U
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3. Laporan Kegiatan Simulasi
LAPORAN KEGIATAN
SIMULASI PENATAAN ARSIP AKTIF
Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru
A. Latar Belakang
Arsip merupakan bukti kegiatan administrasi yang memiliki nilai
guna penting bagi instansi pemerintah. Pengelolaan arsip yang baik akan
mendukung kelancaran administrasi, kemudahan temu kembali, serta
akuntabilitas kinerja organisasi. Sebagai upaya menumbuhkan
kesadaran pentingnya tertib arsip di lingkungan Dinas Ketahanan
Pangan Kota Pekanbaru, dilaksanakan kegiatan Simulasi Penataan
Arsip Aktif sebagai bentuk praktik langsung dalam pengelolaan arsip di

unit kerja.

B. Tujuan Kegiatan
- Melatih pegawai dalam proses penataan arsip aktif.
- Meningkatkan pemahaman pegawai terhadap sistem klasifikasi arsip.

- Menumbuhkan budaya tertib arsip di lingkungan kerja.

C. Waktu dan Tempat Pelaksanaan
Hari/Tanggal : Selasa - Rabu, 28-29 Oktober 2025
Tempat : Ruang Kerja Masing Pegawai Pengelola Arsip

D. Peserta Kegiatan
Pegawai pengelola arsip pada bidang di lingkungan Dinas
Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru.

E. Tahapan Pelaksanaan Simulasi
1) Pegawai membuat surat dinas sesuai format naskah dinas yang
berlaku.

2) Surat diketik dan dicetak, lalu diperiksa kelengkapan unsur naskah
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dinas.

3) Surat dicatat dalam daftar arsip aktif dengan mencantumkan nomor,
tanggal, perihal, dan kode klasifikasi.

4) Setiap surat diberi kode klasifikasi berdasarkan Daftar Klasifikasi
Arsip.

5) Kemudian arsip dimasukkan dan disusun di filing cabinet
berdasarkan urutan kode.

6) Penulis dan pegawai melakukan pengecekan hasil penataan dan

mendiskusikan perbaikan.

F. Hasil Kegiatan
- Pegawai memahami langkah-langkah penataan arsip aktif.
- Tersusun daftar arsip aktif yang dapat diterapkan di unit kerja.

- Arsip hasil simulasi tertata dengan rapi di filing cabinet.

G. Hasil Evaluasi (Kusioner Singkat)
Untuk mengetahui pemahaman dan presepsi pegawai setelah
mengikuti  kegiatan Simulasi Pengelolaan Arsip Aktif, pegawai

melakukan pengisian evaluasi dengan hasil sebagai berikut:

Rata-Rata
No. Pertanyaan o
Nilai (1-5)
Menurut Anda, apakah kegiatan simulasi ini membantu
1. | memperjelas teori yang sebelumnya disampaikan dalam 4

pendampingan

Apakah anda memahami tahapan pengelolaan arsip

setelah mengikuti simulasi

Apakah Kegiatan ini membantu anda dalam

meningkatkan keterampilan dalam menata arsip

Menurut anda, dari hasil simulasi yang telah dilakukan

dapat di terapkan dalam pekerjaan sehari-hari
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Sejauh mana kegiatan ini membantu meningkatkan
5. | kesadaran pentingnya pengelolaan arsip di unit kerja 4.6
Anda

Di akhir kusioner penulis menambahkan pertanyaan “Saran dan Masukkan
untuk Pengelolaan Arsip Kedepannya” dengan jawaban yang diberikan
oleh pegawai sebagai berikut: 1) Ke depannya lakukan monitoring dan
evaluasi secara berkala untuk memastikan seluruh arsip tersentralisasi
dengan baik; 2) kegiatan yang dilakukan sangat menambah pemahan saya
dalam pengelolaan arsip dan untuk kedepannya saya berharap diadakan
kegiatan lain seperti pengelolaan arsip menggunakan srikandi; 3)
Kedepannya saya berharap diadakannya pelatihan rutin atau sosialisasi

mengenai pengelolaan arsip.

G. Kesimpulan dan Tindak Lanjut
Kegiatan simulasi penataan arsip aktif berjalan dengan baik dan
mendapat respon positif dari pegawai. Melalui kegiatan ini, pegawai
memperoleh pengalaman langsung dalam pengelolaan arsip yang tertib
dan sistematis. Sebagai tindak lanjut, kegiatan penataan arsip aktif akan
diterapkan secara berkala di masing-masing bidang serta dijadikan

agenda rutin untuk menjaga keteraturan arsip.

Pekanbaru, 30 Oktober 2025

Mengetahui,

Mentor Penulis

ADRIZAL, S.E., MM HANIS WAHYUNI, S.S.I

NIP. 19780304 200604 1 015 NIP. 19990812 202504 2 002
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Data Evaluasi Yang Didapat Setelah Pelaksanan Kegiatan Simulasi

Bidang Pengelola Arsip

3 jawaban

@ Bidang Ketersediaan dan Kerawanan
Pangan

@ Bidang Distribusi dan Cadangan
Pangan

) Bidang Konsumsi dan Keamanan
Pangan

Menurut Anda, apakah kegiatan simulasi ini membantu memperjelas teori yang sebelumnya
disampaikan dalam pendampingan

3 jawaban
3
2
1
0 (0%) 0(0%) 0 (0%) 0 (0%)
0 \ | \ |
1 2 3 5

Apakah anda memahami tahapan pengelolaan arsip setelah mengikuti simulasi
3 jawaban

2

0 (Ll'l%) 0 ((‘)%) 0 (?%)

1 2 3
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Apakah Kegiatan ini membantu anda dalam meningkatkan keterampilan dalam menata arsip

3 jawaban

2

0 (Ol%) 0 ((ll%) 0 ((‘)%)

1 2 3

Menurut anda, dari hasil simulasi yang telah dilakukan dapat di terapkan dalam pekerjaan
sehari-hari

3 jawaban
2
1
0 (0%) 0 (0%) 0 (0%)
N | | |
1 2 3

Sejauh mana kegiatan ini membantu meningkatkan kesadaran pentingnya pengelolaan arsip di unit

kerja Anda
3 jawaban
2
1
0 (0%) 0(0%) 0 (0%)
0 | | |
1 2 3
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Saran dan Masukkan untuk Pengelolaan Arsip Kedepannya

3 jawaban

Ke depannya lakukan monitoring dan evaluasi secara berkala untuk memastikan seluruh arsip tersentralisasi
dengan baik

kegiatan yang dilakukan sangat menambah pemahan saya dalam pengelolaan arsip dan untuk kedepannya
saya berharap diadakan kegiatan lain seperti pengelolaan arsip menggunakan srikandi

Kedepannya saya berharap diadakannya pelatihan rutin atau sosialisasi mengenai pengelolaan arsip
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Lampiran 5 : Laporan Mingguan Minggu Ke — 5 dan 6

Laporan Mingguan Minggu

Ke -5dan 6

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul Kegiatan 5

Melakukan Arsip Day

Tanggal Pelaksanaan

Kegiatan

3-14 November 2025

Daftar Lampiran

Kegiatan

1. Melaksanakan diskusi dengan mentor

2. Membuat rancangan kegiatan arsip day

3. Mengkonsultasikan rancangan arsip day kepada
mentor

4. Melaksanakan arsip day

5. Membuat laporan arsip day

Uraia

n Kegiatan yang dilaksanakan

Uraian kegiatan yang
memuat nilai dasar

yang melandasi

a. Tahap kegiatan 1 - Melaksanakan Diskusi
dengan Mentor
Saya melakukan diskusi dengan mentor untuk
membahas pelaksanaan kegiatan Arsip Day. Nilai
dasar yang melandasinya adalah
Berorientasi Pelayanan: saya memastikan
kegiatan yang dirancang dapat memberikan
manfaat bagi pegawai dalam menata arsip
Akuntabel: saya mencatat hasil diskusi sebagai
pedoman pelaksanaan.
Harmonis: Saya menghargai pendapat mentor
dan menciptakan suasana kerja yang kondusif.
Loyal: Saya mendukung kebijakan dan tujuan
instansi dalam menciptakan budaya tertib arsip.
Kolaboratif: Saya melibatkan koordinasi dan
kesepakatan bersama dengan mentor agar

pelaksanaan dapat berjalan efektif.

b. Tahap Kegiatan 2 - Membuat Rancangan
Kegiatan Arsip Day
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Setelah melakukan diskusi dengan mentor, saya
menyusun rancangan kegiatan Arsip Day. Nilai
dasar yang melandasinya adalah:

Akuntabel: Saya merancang kegiatan yang
dibuat secara rinci dan terdokumentasi dengan
baik.

Harmonis: Saya melibatkan masukan dari mentor
dan rekan kerja agar rancangan kegiatan lebih
sesuai kebutuhan bersama.

Loyal: Saya menunjukkan komitmen dalam
menyelesaikan rancangan tepat waktu.

Adaptif: Saya menyesuaikan rancangan dengan
situasi di lapangan.

Kolaboratif: Saya melibatkan beberapa pegawai
untuk memberikan saran dalam penyusunan

kegiatan.

c. Tahap Kegiatan 3 - Mengkonsultasikan
Rancangan Arsip Day kepada Mentor
Kegiatan selanjutnya saya mengonsultasikan
rancangan kegiatan Arsip Day yang telah disusun
kepada mentor untuk mendapatkan persetujuan
dan masukan. Nilai dasar yang melandasi
kegiatan ini antara lain:
Berorientasi Pelayanan: saya memastikan
rancangan dapat memberikan dampak positif bagi
pegawai.
Akuntabel: saya menerima setiap masukan dan
memperbaiki rancangan sesuai arahan.
Harmonis: Saya menjaga komunikasi yang baik
dengan mentor serta menghargai pendapat dan
saran yang diberikan.
Loyal: Saya menjadikan rancangan Arsip Day

sebagai bentuk dukungan dalam mewujudkan
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budaya tertib arsip.

Adaptif: Saya bersikap terbuka terhadap
masukan dan siap menyesuaikan rancangan
dengan kebutuhan organisasi.

Kolaboratif: Saya bekerja sama dengan mentor
untuk menghasilkan rancangan Arsip Day yang

efektif dan bermanfaat.

d. Tahapan Kegiatan 4 - Melaksanakan Arsip
Day
Saya melaksanakan kegiatan Arsip Day di
lingkungan Dinas Ketahanan Pangan Kota
Pekanbaru bersama seluruh pegawai. Nilai dasar
yang melandasi kegiatan ini antara lain:
Berorientasi pelayanan: Saya melaksanakan
Arsip Day agar pengelolaan arsip lebih baik.
Akuntabel: Saya menjalankan kegiatan sesuai
dengan rencana yang telah dibuat.
Harmonis: Saya menjaga hubungan baik dan
menciptakan suasana kegiatan yang nyaman dan
saling menghargai.
Loyal: Saya melaksanakan kegiatan ini sebagai
bentuk dukungan terhadap kebijakan instansi
untuk menciptakan budaya tertib arsip.
Kolaboratif: Saya melibatkan unit kerja dalam
pelaksanaan agar kegiatan berjalan efektif dan

memberi dampak positif.

e. Tahapan kegiatan 5 - Membuat Laporan
Arsip Day

Setelah kegiatan selesai, saya membuat laporan

tentang kegiatan yang dilakukan. Nilai dasar yang

dilandasi dalam kegiatan ini antara lain:

Akuntabel: Saya menyusun laporan berdasarkan

hasil observasi dan data nyata di lapangan.
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Kompeten: Saya mengolah data hasil observasi
dan memastikan setiap temuan tercatat dengan
jelas dalam laporan yang dibuat.

Harmonis: Saya menghargai masukan dari mentor
maupun rekan kerja dalam penyusunan laporan.
Kolaboratif: Saya berkoordinasi dengan mentor
agar laporan yang dibuat lebih lengkap dan

bermanfaat.

Teknik aktualisasi yang
dipergunakan dan
bukti fisik kegiatan/

evidence

a. Tahap kegiatan 1

Saya melakukan diskusi dengan mentor untuk
membahas pelaksanaan kegiatan Arsip Day yang
bertujuan menumbuhkan budaya tertib arsip di
lingkungan kerja. Mentor memberikan masukan
agar kegiatan lebih fokus pada penataan arsip aktif

dan pelaporan hasilnya.

Bukti/ Evidence:

Catatan hasil diskusi, dokumentasi kegiatan (foto)

b. Tahap Kegiatan 2
Dalam tahap ini saya melakukan penyusunan
rancangan kegiatan yang akan dilaksanakan

dalam arsip day

Bukti/ Evidence:

Dokumen rancangan Arsip Day

c. Tahap Kegiatan 3
Setelah dokumen rancangan arsip day telah
selesai dibuat, selanjutnya tahapan yang dilakukan

adalah melaksanakan konsultasi dengan mentor.

Bukti/ Evidence:
Catatan hasil konsultasi, dokumentasi kegiatan
(foto)

131




d. Tahap Kegiatan 4

Pada tahap ini, setiap pegawai melaksanakan
kegiatan di tempat kerja masing-masing dan
melakukan pencantatan kearsipan kedalam daftar

arsip aktif

Bukti/ Evidence:
Dokumentasi Kegiatan Pegawai dan bukti

pengiriman daftar arsip aktif yang telah dibuat.

e. Tahap Kegiatan 5
Tahap ke 5 adalah pembuatan laporan tentang

kegiatan arsip day yang telah dilaksanakan

Bukti/ Evidence:
laporan akhir pelaksanaan Arsip Day yang telah

disahkan oleh mentor

Deskripsi proses dan

kualitas produk kegiatan

Deskripsi proses dan kualitas produk kegiatan pada
kegiatan ini adalah sebagai berikut:
Kegiatan 1 - Melaksanakan Diskusi dengan
Mentor
a. Proses:
Pada tahap ini saya melakukan diskusi dan
penyampaian ide kegiatan Arsip Day kepada
mentor.
b. Kualitas Produk:
Hasil dari tahap ini berupa catatan hasil diskusi
dengan mentor
Kegiatan 2 - Membuat Rancangan Kegiatan
Arsip Day
a. Proses:
Dalam tahap ini yang saya lakukan adalah
menyusun rancangan kegiatan Arsip Day

dengan memuat tahapan kegiatan.
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b. Kualitas Produk:
Hasil dari tahap ini berupa rancangan yang
terstruktur dan mudah dipahami serta berfungsi
sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan Arsip
Day

Kegiatan 3 - Mengkonsultasikan Rancangan

Arsip Day kepada Mentor

a. Proses:
Saya mengonsultasikan rancangan kegiatan
yang telah disusun kepada mentor untuk
mendapatkan masukan dan persetujuan.
Masukan yang diberikan mentor saya catat dan
saya gunakan untuk memperbaiki serta
menyempurnakan rancangan.

b. Kualitas Produk:
hasil dari tahap ini berupa notulen hasil
konsultasi

Kegiatan 4- Melaksanakan Arsip Day

a. Proses:
Saya melaksanakan kegiatan Arsip Day dengan
mengarahkan pegawai di masing-masing bidang
untuk menata arsip aktif bulan Oktober, memberi
kode klasifikasi, serta membuat daftar arsip
sesuai dengan panduan pengisian daftar arsip.
Setelah semua selesai pegawai menyerahkan
daftar arsip aktif kepada penulis.

b. Kualitas Produk:
Hasil dari tahap ini berupa daftar arsip per bidang
yang diserahkan kepada penulis.

Kegiatan 5 - Membuat Laporan Arsip Day

a. Proses:
Pada tahap ini saya menyusun laporan hasil

pelaksanaan kegiatan Arsip Day berdasarkan
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data dan dokumentasi yang telah dikumpulkan
selama kegiatan berlangsung.

b. Kualitas Produk:
Dihasilkan laporan kegiatan yang memuat hasil
kegiatan dan dokumentasi dari kegiatan arsip

day

Manfaat kegiatan
terhadap pencapaian
visi, misi dan tugas

organisasi

Pelaksananan kegiatan-kegiatan dalam aktualisasi
ini bertujuan untuk mengoptimalisasi pengelolaan
arsip melalui pendampingan kepada pegawai non-
arsiparis di Dinas Ketahanan Pangan Kota
Pekanbaru yang mendukung terwujudnya visi Kota
Pekanbaru “Berbudaya, Maju, dan Sejahtera.”
Melalui kegiatan pendampingan ini, pegawai non-
arsiparis dibekali pengetahuan dan keterampilan
dalam  pengelolaan arsip  aktif sehingga
meningkatkan  kompetensi, kedisiplinan, dan
tanggung jawab dalam bekerja. Hal ini sejalan
dengan misi untuk mewujudkan sumber daya
manusia yang unggul, berdaya saing, berakhlak,
dan berbudaya. Selain itu, kegiatan ini juga
memperkuat penerapan tata kelola pemerintahan
yang transformatif, bersih, melayani, dan amanah
melalui terciptanya sistem arsip yang tertib,
transparan, dan akuntabel. Dengan arsip yang
dikelola secara baik, proses administrasi di
lingkungan Dinas Ketahanan Pangan menjadi lebih
efisien dan mendukung pelaksanaan tugas
organisasi secara optimal, selaras dengan arah
pembangunan Kota Pekanbaru yang berdaya saing

dan profesional.

Analisis dampak
(terhadap satuan kerja

dan Masyarakat) jika

Apabila kegiatan Arsip Day tidak dilaksanakan
berdasarkan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK,

maka tujuan kegiatan tidak akan tercapai secara
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aktualisasi tidak
berdasarkan NDS

optimal. Tanpa nilai Berorientasi Pelayanan dan
Akuntabel, penataan arsip berpotensi dilakukan
yang
Kurangnya nilai

hanya sebagai formalitas tanpa hasil

terdokumentasi dengan baik.

Kompeten, Harmonis, dan Kolaboratif akan
menurunkan kualitas kerja sama dan pemahaman
pegawai terhadap pengelolaan arsip yang benar.
Selain itu, tanpa Adaptif dan Loyal, pegawai sulit
menyesuaikan diri dengan perubahan serta kurang
memiliki tanggung jawab dalam menjaga tertib
arsip. Dampaknya, sistem administrasi di satuan
kerja menjadi tidak efisien dan pelayanan publik

kepada masyarakat ikut terhambat.

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

Hanis Wahyuni, S.S.I

Satuan Kerja

Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru

Tempat Aktualisasi

Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru

No | Tanggal/Waktu | Catatan Hasil Paraf Mentor
Bimbingan Capaian/
Output
Kamis, diskusi dengan | catatan hasil
30 Oktober 2025 | mentor diskusi dengan
1 mentor
Senin, rancangan arsip | rancangan
3 November 2025 | day kepada arsip day
2 mentor kepada mentor
Rabu, melaporkan laporan Arsip
12 November pelaksanaan Day
3 | 2025 arsip day

kepada mentor
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c. Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Nama Peserta Hanis Wahyuni, S.S.I

Satuan Kerja Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru

Tempat Aktualisasi Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru

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

Dokumentasi Konsultasi rancangan Arsip Day kepada mentor
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Dokumentasi Pelaksanaan Arsip Day

Bukti pengiriman daftar Arsip aktif bulan Oktober

Yolla DKP

11.37

‘ UMUM - Google Drive

https://drive.google.com/drive/folders/1
BEQsctEUCKGmSmqvJIEIBbfvnEbN2cD6
Zusp=sharing

izin ya yola, kalua udh siap bisa kirim ke
sini daftar arsipnya A

& %% Kk Cia DKP

Itulah gak tau euy

Y Telepon suara

7 dtk

BIDANG KONSUMSI
DAN KEAMANAN PAN...

ve.google.com/drive
ebMgVYpewl5EgIp9eswV
-pLmBDKO7v4z?usp=sharing

bisa Kirim kesini ya kak daftar
arsip aktif yang telah dibuat,
terimaksih Sebelumnya A
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Dokumentasi Output/ Hasil Kegiatan

1.

Catatan Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Nama Peserta

Hanis Wahyuni, S.S5.1

Satuan Kerja

Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru

Tempat Aktualisasi

Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru

Hasif
No | Tanggal/Waktu B::::r:::n Capaian/ Paraf Mentor
Output
T |kamd, 20 Oty | Do Am?ﬂ Nekulen Yo
e Mentor (AtAYan AChan .
Menbor
2 | Qi Velaporican Notulen beryy
3 Novermier 2oz- ?;;ﬂm Arthan ;f
Ye aentor Men tor f/
> leaby, Melaporta, Lapsravs ,
2 November f;‘;”j:;‘";% VY Ao
Ans Mhentor
4
5

140




2. Notulen Diskusi

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
DINAS KETAHANAN PANGAN

Komp. Perkantoran Pemko Pekanbaru Bandar Raya Tenayan Gedung B5 (LIMAS) Lt. 1
JI. Abdul Rahman Hamid Kel. Tuah Negeri, Kec. Tenayan Raya Pekanbaru - 28289
Laman www.diskelapang.pekanbaru.go.id Pos - el diskepangpekanbaru@gmail.com

NOTULEN KONSULTASI

Hari/Tanggal : Kawws, 1oklvber a0as

Waktu Mov oA Sdesad

Tempat tRuang Ramt DPnas etatanan Pangan

Perihal Diskusi dalam menetapkan satu hari dalam sebulan sebagai
Arsip Day

No.

Hasil Pembahasan

Metter M".“"mhkaﬁ bahuwa  ardf &‘rﬂlj broylus Aqn i ies

Montsat  aop fcqamﬁ bila dlabutan Qcam  Umm
&T&\\# L‘\.LLqﬂn\t;:‘ .

WMetor Member g Obtr dalam Pelakaananr amp o

& awa\ wulan  atau A abar Sl - G ddatuln,
A5 awal butemn  becarts any \fang Ai Glola adal ol
Ap  ‘oulan Sebelunnyg Aan 5&;4 A& avhir bulow
Wk ang pads Gulon bejalem

Setetan  Vodacue gban obs Yo dieikar  daepatah:
bawn Aty day  aban i fetukeain ,@)ﬁaf awa~l bula, |

Pekanbaru, 5o Oktober 2025

Mengetahui
Mentor Peserta
Adrizal, SE, MM Hanis Wahyuni, S.5.1
NIP. 19780304 200604 1 015 NIP. 19990812 202504 2 002
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3. Notulen Konsultasi

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
DINAS KETAHANAN PANGAN

Komp. Perkantoran Pemko Pekanbaru Bandar Raya Tenayan Gedung BS (LIMAS) Lt. 1
JI. Abdul Rahman Hamid Kel. Tuah Negeri, Kec. Tenayan Raya Pekanbaru - 28289
Laman www.disketapang.pekanbaru.qo.id Pos - el diskepangpekanbaru@gmail.com

NOTULEN KONSULTASI

Hari/Tanggal 1 Sexm, 2 Mowevber  Joxs

Waktu . t0.00 4 selesar

Tempat :Ruang [oda Mgt

Perihal . Konsultasikan mengenai rancangan arsip day yang akan
dilakukan

No. Hasil Pembahasan

Metor Wanbedoon — dhutirmoan mtzng  tegpztan arp chq 05 .
Vatr  tados  puwa oiabe Wi Sagat tlavan uniup
Mnﬂ'\q!:nt‘huw \féfﬁnahxmn P Eﬂm{!f),h Asn &mbwlﬂhqm

A b oty A | |1t7ﬁun{‘q,,, b,]"a .

ot U, Wonigaupalons Vedorzg Mafitban , 2 ferh

Uduiun Koo tnn 12479 Seclertaana dan nwdals Adecch”
% 'F(rf{.m-"'{q CPO&‘aﬂceﬂfﬁg,- ‘%fﬂh’ﬂmﬂ

Clanluosr™. untule bationn

Pekanbaru, 3 November 2025

Mengetahui
Mentor Peserta
Adrizal, SE, MM Hanis Wahyuni, §.5.1
NIP. 19780304 200604 1 015 NIP. 19990812 202504 2 002
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4. Laporan Kegiatan Arsip Day

LAPORAN KEGIATAN ARSIP DAY
Dinas Ketahanan Pangan Kota Pekanbaru

A. Latar Belakang
Arsip merupakan memori organisasi yang berfungsi sebagai bukti
akuntabilitas, dasar pengambilan keputusan, dan pelestarian informasi
institusi. Melalui kegiatan Arsip Day, pegawai diajak untuk
meningkatkan kesadaran dan kedisiplinan dalam penataan arsip
secara rutin. Kegiatan ini bertujuan untuk menumbuhkan budaya tertib
arsip sehingga dokumen dapat ditemukan dengan cepat, tepat, dan
sesuai prosedur.
B. Tujuan Kegiatan
1. Menata arsip aktif agar tersimpan dengan baik dan mudah
ditemukan.
2. Meningkatkan pemahaman pegawai terhadap sistem klasifikasi
arsip.
3. Menumbuhkan budaya sadar arsip dalam lingkungan kerja.
4. Mempersiapkan daftar arsip aktif untuk dikirim ke Unit Kearsipan.
C. Peserta Kegiatan
Kegiatan ini diikuti oleh Pegawai Pegelola Arsip.

D. Waktu dan Tempat Pelaksanaan

Hari/Tanggal : Rabu-Senin, 5-10 November 2025
Tempat : Ruang Kerja Masing-Masing Pegawai Pengelola

Arsip.
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E. Tahapan Kegiatan

Kegiatan dilaksanakan dengan tahapan sebagai berikut:

Waktu . : . Tujuan Hasil yan
No Pelaksanaan Kegiatan Uraian Kegiatan Kegjiatan DiharaB;)kagn
eSetiap pegawai
menyusun dan
menata arsip
pekerjaan bulan
<Arsip cisveun Menumbunian | 256
Penyusunan berdasarkan kesadaran dan rapi, mudah
1 | Tanggal 5 ) Arsip Klasifikasi jenis kebiasaan ditemukan
dalam bulan Bula_nan dokumen gaktif t_ertib arsip di dan ’
(Arsip Day) inaktif, atau tggl;ungan terpelihara
permanen). J dengan baik
ePegawai
memastikan arsip
tersimpan dalam
filing cabinet
ePegawai membuat
daftar arsip aktif
sesuai format yang
ditetapkan oleh unit
kearsipan. Memastikan Daftar arsip
eDaftar aktif
Setelah Pembuatan mencantumkan peqcatatg n tersusun dan
. o arsip aktif ;
2 | penyusunan | Daftar Arsip | nomor arsip, judul, dilakukan siap
selesai Aktif tahun, dan dengan benar diserahkan
keterangan singkat dan lengkap ke unit
isi arsip. kearsipan
eDilakukan
pengecekan ulang
oleh koordinator
arsip sebelum dikirim
eDaftar arsip aktif
dikumpulkan oleh
pengelola arsip.
eDokumen dikirim ke | Menjamin Unit
Setelah Pengiriman unit kearsipan untuk | keterpaduan kearsipan
3 daftar arsip Daftar Arsip | diverifikasi dan data arsip menerima
selesai Aktif ke Unit | diarsipkan secara antara unit daftar arsip
dibuat Kearsipan terpusat. kerja dan unit aktif
eArsip fisik disimpan | kearsipan

sesuai ketentuan
masa simpan oleh
pengelola arsip
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F. Hasil Kegiatan
1. Arsip aktif bulan Oktober telah tersusun rapi sesuai kode klasifikasi.
2. Tersedianya daftar arsip aktif sebagai dokumen pelaporan.
3. Meningkatnya pemahaman pegawai terhadap tata cara penataan
arsip.
4. Lingkungan kerja menjadi lebih tertib dan mendukung layanan
informasi yang efektif.
G.Kesimpulan
Kegiatan Arsip Day berjalan dengan baik dan lancar walaupun
ada sedikit keterlambatan pengiriman karena kesibukan pegawai di
bidangnya. Melalui pelaksanaan Arsip Day diharapkan kegiatan ini
mampu meningkatkan keteraturan pengelolaan arsip sehingga
mendukung efektivitas tugas pelayanan administrasi dan kedepannya
dapat dilakukan secara konsisten setiap bulan sehingga budaya tertib
arsip semakin tertanam dalam lingkungan kerja. Diperlukan komitmen
bersama dari seluruh pegawai serta dukungan pimpinan dalam

menyediakan fasilitas dan kebijakan kearsipan yang memadai.

Pekanbaru, 12 November 2025

Mengetahui,
Mentor Penulis
'd
ADRIZAL, S.E., MM HANIS WAHYUNI, S.S.I
NIP. 19780304 200604 1 015 NIP. 19990812 202504 2 002
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