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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Aparatur Sipil Negara (ASN) merupakan komponen penting dalam
penyelenggaraan pemerintahan yang berfungsi sebagai perencana, pelaksana,
sekaligus pengendali jalannya roda birokrasi. ASN tidak hanya berperan dalam
melaksanakan tugas administrasi, tetapi juga sebagai motor penggerak reformasi
birokrasi dan pelayan publik yang berkewajiban memberikan pelayanan yang
transparan, akuntabel, serta berorientasi pada kepentingan masyarakat. Dalam
era globalisasi dan digitalisasi saat ini, ASN dituntut untuk mampu bekerja secara
profesional, adaptif terhadap perubahan, serta memiliki integritas yang tinggi
agar dapat menjaga kepercayaan publik. Oleh karena itu, penguatan kapasitas
ASN

melalui pendidikan, pelatihan, dan pembinaan berkelanjutan menjadi
kebutuhan yang tidak dapat ditawar dalam rangka mewujudkan tata kelola

pemerintahan yang efektif, efisien, dan berdaya saing.

Pelatihan Dasar (LATSAR) yang diselenggarakan oleh Lembaga
Administrasi Negara (LAN) hadir sebagai sarana strategis dalam membentuk
karakter dan kompetensi ASN yang profesional sejak awal masa pengabdiannya.
LATSAR tidak hanya memberikan pemahaman teknis mengenai tugas dan fungsi
ASN, tetapi juga menanamkan wawasan kebangsaan, nilai-nilai dasar profesi,
serta keterampilan manajerial yang dibutuhkan dalam pelaksanaan tugas sehari-
hari. Melalui rangkaian pembelajaran klasikal maupun nonklasikal, peserta
didorong untuk mampu mengintegrasikan pengetahuan dengan praktik nyata di
lingkungan kerja. Hal ini menunjukkan bahwa LATSAR memiliki peran penting
sebagai fondasi utama pembentukan ASN yang berintegritas, kompeten, serta
mampu mengaktualisasikan perannya sebagai perekat persatuan bangsa

sekaligus abdi negara dan pelayan masyarakat.



Core Value ASN BerAKHLAK merupakan pedoman perilaku yang
dicanangkan pemerintah untuk menstandarkan nilai dasar yang harus dimiliki
setiap ASN di seluruh Indonesia. Nilai ini terdiri dari enam prinsip utama yaitu
Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan
Kolaboratif. BerAKHLAK hadir untuk membentuk budaya kerja ASN yang lebih
profesional, responsif, serta selaras dengan tuntutan perkembangan zaman dan
kebutuhan masyarakat. Internaliasi nilai-nilai BerAKHLAK diharapkan tidak
hanya menjadi slogan, melainkan diimplementasikan dalam setiap tindakan,
keputusan, dan interaksi ASN dengan sesama rekan kerja maupun masyarakat.
Dengan menerapkan nilai-nilai ini secara konsisten, ASN dapat menjadi teladan
dalam mewujudkan birokrasi yang efektif, bersih, serta berorientasi pada

pelayanan publik yang prima.

Isu yang berkembang di Sekretariat Dinas Kepemudaan dan Olahraga saat
ini adalah tidak efektifnya proses penemuan kembali arsip atau dokumen yang
diperlukan dalam penyelenggaraan administrasi. Permasalahan ini sering
menimbulkan keterlambatan dalam penyediaan informasi, terhambatnya proses
pelayanan, serta menurunnya efisiensi kerja aparatur. Sistem pengelolaan arsip
yang masih belum optimal menyebabkan kesulitan dalam mengakses dokumen
secara cepat, tepat, dan akurat. Hal ini tidak hanya berdampak pada menurunnya
produktivitas organisasi, tetapi juga berpotensi mengurangi kualitas pelayanan
publik. Mengingat pentingnya arsip sebagai sumber informasi dan bahan
pengambilan keputusan, perbaikan sistem temu balik arsip menjadi kebutuhan
mendesak. Optimalisasi kearsipan yang inovatif, efektif, dan sesuai dengan
perkembangan teknologi harus segera dilakukan, sejalan dengan semangat ASN
BerAKHLAK, agar pelayanan administrasi di Dinas Kepemudaan dan Olahraga
dapat berjalan lebih efisien, transparan, serta mendukung terwujudnya tata kelola
pemerintahan yang baik.

B. Tujuan Penulisan

Tujuan dari penelitian ini adalah untuk menjawab permasalahan terkait tidak

efektifnya proses penemuan kembali arsip di Dinas Kepemudaan dan Olahraga



Kota Pekanbaru dengan menawarkan solusi melalui pemanfaatan teknologi
berupa QR Code. Penelitian ini dilakukan untuk mengidentifikasi akar
permasalahan yang menyebabkan rendahnya efektivitas sistem temu balik arsip,
sekaligus menggambarkan konsep inovatif penggunaan QR Code dalam
mempercepat akses dan pencarian dokumen. Lebih lanjut, penelitian ini
bertujuan untuk menjelaskan bagaimana penerapan teknologi sederhana namun
tepat guna tersebut dapat meningkatkan efisiensi kerja, mendukung transparansi
administrasi, serta memperkuat implementasi nilai-nilai ASN BerAKHLAK di
lingkungan kerja. Dengan demikian, penelitian ini diharapkan dapat memprediksi
keberhasilan solusi yang ditawarkan serta memberikan kontribusi nyata terhadap
perbaikan sistem kearsipan dan kualitas pelayanan publik di Dinas Kepemudaan
dan Olahraga Kota Pekanbaru.
C. Ruang Lingkup

Ruang lingkup penelitian ini difokuskan pada proses pengelolaan dan
penemuan kembali arsip di lingkungan Sekretariat Dinas Kepemudaan dan
Olahraga, dengan pembatasan pada pemanfaatan teknologi QR Code sebagai
solusi optimalisasi temu balik arsip. Penelitian ini tidak mencakup seluruh aspek
manajemen kearsipan secara umum, melainkan hanya berfokus pada tahap
penyimpanan dan pencarian kembali dokumen yang sering menimbulkan
kendala dalam praktik administrasi. Subjek penelitian terbatas pada
arsip/dokumen sekretariat dan kegiatan yang dikelola oleh sekretariat sebagai
unit yang relevan dengan isu yang diteliti. Lokasi penelitian dilakukan di Dinas
Kepemudaan dan Olahraga Kota Pekanbaru dengan cakupan waktu selama
pelaksanaan habituasi/aktualisasi LATSAR (6 Oktober hingga 16 November
2025). Dengan demikian, ruang lingkup penelitian ini menitikberatkan pada
penerapan QR Code sebagai inovasi sederhana, namun strategis, dalam

meningkatkan efektivitas sistem temu balik arsip di instansi terkait.



BAB I
PROFIL INSTANSI PESERTA

A. Profil Instansi
1. Sejarah Dinas Kepemudaan dan Olahraga Kota Pekanbaru

Dinas Kepemudaan dan Olahraga (Dispora) Kota Pekanbaru merupakan
perangkat daerah yang dibentuk berdasarkan kebutuhan pemerintah daerah
dalam melaksanakan urusan pemerintahan di bidang kepemudaan dan olahraga.
Secara resmi, kedudukan, susunan organisasi, tugas, fungsi, dan tata kerja
Dispora Kota Pekanbaru diatur dalam Peraturan Walikota Pekanbaru Nomor 170
Tahun 2021.

Gambar 2. 1 Dinas Kepemudaan dan Olahraga Kota Pekanbaru

Pada awalnya, urusan kepemudaan dan olahraga melekat pada dinas
yang membidangi pendidikan. Namun seiring dengan meningkatnya
kebutuhan akan pembinaan pemuda serta pengembangan olahraga yang

lebih terarah, maka dibentuklah dinas tersendiri yang khusus menangani



urusan kepemudaan dan olahraga. Dispora Kota Pekanbaru berperan
strategis dalam menyiapkan generasi muda yang berdaya saing serta

mencetak atlet berprestasi untuk mengharumkan nama daerah.

Dalam perkembangannya, Dispora Pekanbaru tidak hanya berfokus
pada aspek pembinaan pemuda dan olahraga secara teknis, tetapi juga
mendorong terwujudnya tata kelola organisasi yang efektif, efisien, dan
akuntabel. Hal ini sejalan dengan visi Pemerintah Kota Pekanbaru dalam
mewujudkan masyarakat yang sejahtera dan berdaya saing melalui

pembangunan sumber daya manusia yang unggul.

2. Visi dan Misi

Berikut adalah Visi dan Misi Dinas Kepemudaan dan Olahraga Kota
Pekanbaru berdasarkan dokumen perubahan Rencana Strategis Dinas
Kepemudaan dan Olahraga Kota Pekanbaru Tahun 2017 — 2022 (Dinas
Kepemudaan dan Olahraga Kota Pekanbaru, 2017) :

Visi :

"Terwujudnya Kota Pekanbaru sebagai pusat kualitas pemuda dan
olahraga dalam rangka meningkatkan wawasan kebangsaan, kepemimpinan
yang berakhlak mulia, sehat jasmani dan rohani, berprestasi dan berdaya
saing yang dilandasi iman dan tagwa."

Misi :

1. Meningkatkan kualitas/potensi kepemudaan dalam rangka

mempersiapkan kader pemimpin yang berakhlak mulia, beriman, dan bertaqwa.

2. Mengembangkan budaya IPTEK untuk meningkatkan partisipasi pemuda

dan olahraga dalam pembangunan manusia yang unggul dan berdaya saing.

3. Mewujudkan sistem manajemen kepemudaan dan keolahragaan yang
terpadu melalui pemberdayaan organisasi kepemudaan dan keolahragaan di

seluruh Indonesia.



4. Meningkatkan pemberdayaan pemuda dalam prestasi olahraga secara
berjenjang dan Dberkelanjutan dalam upaya mendukung peningkatan
pembangunan dalam bidang olahraga sehingga terhindar dari penyakit
masyarakat (NAPZA, MIRAS, HIV/AIDS, dan lain — lain).

5. Mengembangkan sarana dan prasarana pemuda dan olahraga agar
memberikan manfaat optimal, meningkatkan kemitraan antara pemerintah,

dunia usaha, dan masyarakat.

6. Meningkatkan dan memasyarakatkan budaya olahraga bernuansa
kearifan lokal (Melayu) di kalangan pemuda dan masyarakat sebagai upaya
pelestarian budaya.

3. Susunan Organisasi Dinas Kepemudaan dan Olahraga Kota
Pekanbaru

Berikut adalah susunan organisasi Dinas Kepemudaan dan Olahraga Kota
Pekanbaru berdasarkan Peraturan Wali Kota Pekanbaru Nomor 170 Tahun
2021 (Pemerintah Kota Pekanbaru, 2021)

DINAS KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA KOTA PEKANBARU

Gambar 2.2 Susunan Organisasi Dinas Kepemudaan dan Olahraga Kota Pekanbaru



a. Kepala Dinas

Mempunyai tugas membantu Walikota dalam melaksanakan urusan
pemerintahan dibidang kepemudaan dan olahraga dan tugas pembantuan

lainnya.
b. Sekretariat

Mempunyai tugas merencanakan, meyusun, merumuskan dan melaksanakan
program kerja kesekretariatan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang —

undangan.
c. Bidang Layanan Kepemudaan

Mempunyai tugas membantu sebagian tugas Kepala Dinas

dalam melaksanakaan sub urusan Layanan Kepemudaan.

d. Bidang Peningkatan Prestasi Olahraga
Mempunyai tugas membantu sebagian tugas Kepala Dinas dalam

melaksanakan sub urusan Peningkatan Prestasi Olahraga.
e. Bidang Pembudayaan Olahraga

Mempunyai tugas menyusun rencana operasional dan menyusun bahan
koordinasi bidang Pembudayaan Olahraga meliputi, olahraga pendidikan dan
sentra olahraga, olahraga rekreasi, tradisional, dan layanan khusus berdasarkan

ketentuan peraturan perundang — undangan.
f. Bidang Sarana dan Prasarana Kemitraan

Mempunyai tugas membantu sebagian tugas Kepala Dinas dalam

melaksanakan sub urusan Sarana Prasarana dan Kemitraan.
g. Kelompok Jabatan Fungsional

Mempunyai tugas melakukan kegiatan sesuai dengan bidang tenaga
fungsional masing — masing sesuai dengan ketentuan peraturan

perundangundangan.



4. Tugas dan Fungsi
Berdasarkan Peraturan Walikota Pekanbaru Nomor 170 Tahun 2021, Dinas
Kepemudaan dan Olahraga memiliki tugas membantu Wali Kota dalam
melaksanakan urusan pemerintahan dibidang kepemudaan dan olahraga yang
menjadi kewenangan daerah. Dalam melaksanakan tugas tersebut, Dinas

Kepemudaan dan Olahraga menyelenggarakan fungsi sebagai berikut :

a. Perumusan kebijakan teknis di bidang kepemudaan dan olahraga
(merumuskan kebijakan operasional berdasarkan kebijakan umum Wali Kota).
b. Pelaksanaan kebijakan Wali Kota di bidang kepemudaan dan olahraga
(melaksanakan program, kegiatan, regulasi yang ditetapkan).

C. Evaluasi dan pelaporan di bidang kepemudaan dan olahraga kepada Wali

Kota (monitoring dan pertanggungjawaban pelaksanaan).

d. Pelaksanaan administrasi dinas sesuai bidang kepemudaan dan

olahraga (keuangan, perencanaan, kepegawaian, umum).

e. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Wali Kota sesuai ruaang

lingkup tugas dan fungsi Dispora.

Adapun Bidang Sekretariat Subbagian Keuangan tempat penulis bekerja
memiliki tugas merencanakan dan melaksanakan program kerja Subbagian
Keuangan berdasarkan ketentuan peraturan perundang — undangan. Dalam
melaksanakan tugasnya, Subbagian Keuangan menyelenggarakan fungsi

sebagai berikut :

a. Perencaan kegiatan subbagian keuangan meliputi pengelolan keuangan

dan penatausahaan aset berdasarkan peraturan perundang — undangan;



b. Penyusun konsep naskah dinas subbagian keuangan dan penatausahaan
aset berdasarkan disposisi atasan agar tersedia konsep naskah dinas yang
dibutuhkan;

c. Pelaksanaan verifikasi dan meneliti kelengkapan Surat Permintaan

Pembayaran(SPP);

d. Pembuatan Surat Perintah Membayar (SPM);

e. Pelaksanaan verifikasi harian atas penerimaan/pengeluaran;

f. Pelaksanaan verifikasi Laporan Pertanggungjawaban (SPJ) Bendahara

Penerimaan dan Bendahara Pengeluaran;

g.

Pelaksanaan sistem akuntansi dan penyiapan laporan keuangan serta

pengelolaan aset;

Pelaksanaan penatausahaan aset meliputi pembukuan, inventarisasi dan

pelaporan barang milik daerah sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

Penyususn laporan triwulan, semester dan tahunan

Perumusan dan pengkoordinasian pembinaan bidang keuangan dan

penatausahaan aset;

Pelaksanaan fasilitasi penyimpanan dokumen dan bukti kepemilikan barang

milik daerah selain tanah dan/atau bangunan;

Penyiapan bahan dan penyusunan tindak lanjut laporan masyarakat, temuan

pemeriksa fungsional dan pengawas lainnya;

Penyusunan dan pelaksanaan norma, standar, pedoman dan petunjuk

operasional bidang keuangan dan penatausahaan aset;



n. Pendistribusian tugas kepada bawahan di lingkungan subbagian keuangan
sesuai dengan tugas dan tanggung jawab yang ditetapkan agar tugas yang

diberikan dapat berjalan efektif dan efisien;

0. Pemberian petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan di lingkungan
subbagian keuangan sesuai dengaan ketentuan peraturan perundang —

undangan;

p. Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan di lingkungan subbagian keuangan
dengan cara membandingkan antara rencana operasional dengan tugas —
tugas yang telah dilaksanakan sebagai bahan laporan kegiatan dan

perbaikan kinerja dimasa yang akan datang; dan

g. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan yang sesuai dengan

tugasnya.

5. Nilai-nilai organisasi
Berdasarkan Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil
Negara (Republik Indonesia, 2023), Aparatur Sipil Negara wajib
menginternalisasikan nilai-nilai dasar Berorientasi Pelayan Akuntabel,

Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif (BerAKHLAK).

a. Berorientasi Pelayanan
ASN memiliki komitmen memberikan pelayanan prima demi kepuasan
masyarakat. Hal ini diwujudkan dengan memahami serta memenuhi kebutuhan
masyarakat, bersikap ramah dan solutif, dapat diandalkan, serta senantiasa

melakukan perbaikan berkelanjutan.

b. Akuntabel

ASN dituntut untuk bertanggung jawab atas kepercayaan yang diberikan.
Sikap akuntabel tercermin dari pelaksanaan tugas secara jujur, disiplin, cermat,
dan berintegritas tinggi, penggunaan sumber daya negara secara efektif dan
efisien, serta menjauhi penyalahgunaan wewenang.

c. Kompeten
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ASN wajib terus belajar dan mengembangkan kapabilitas diri.
Kompetensi ini meliputi peningkatan kemampuan untuk menghadapi tantangan
yang dinamis, membantu orang lain dalam proses belajar, serta berkomitmen
menyelesaikan tugas dengan kualitas terbaik.

d. Harmonis

ASN diharapkan mampu membangun lingkungan kerja yang kondusif
dengan saling peduli dan menghargai perbedaan. Sikap harmonis diwujudkan
dengan menghargai setiap individu tanpa diskriminasi, suka menolong, dan
menciptakan suasana kerja yang mendukung kebersamaan.

e. Loyal

ASN harus berdedikasi tinggi dan mengutamakan kepentingan bangsa
serta negara. Loyalitas tercermin dari kesetiaan terhadap Pancasila, UUD 1945,
NKRI, dan pemerintah yang sah, menjaga nama baik instansi dan negara, serta
menjaga rahasia jabatan maupun negara.

f. Adaptif

ASN dituntut selalu antusias menghadapi perubahan dan terus
berinovasi. Nilai adaptif diwujudkan melalui kemampuan cepat menyesuaikan
diri dengan dinamika lingkungan, mengembangkan kreativitas, serta bertindak
proaktif untuk menghadirkan solusi baru.

g. Kolaboratif

ASN harus mampu membangun kerja sama yang sinergis dengan
berbagai pihak. Hal ini dilakukan dengan memberi kesempatan kontribusi
kepada semua pihak, bersikap terbuka untuk menciptakan nilai tambah, serta
menggerakkan pemanfaatan sumber daya bersama demi mencapai tujuan

bersama.

B. Profil Peserta
1. Data Pribadi Peserta

Nama X Regi Antama Nurdinsyah, S.Pd
NIP : 20001011 202504 1 001
Tempat/Tangal Lahir X Pekanbaru, 11 Oktober 2000
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Jenis Kelamin : Laki-Laki

Jabatan : Arsiparis Ahli Pertama

Pangkat/Golongan : Penata Muda /Il / A

Instansi : Dinas Kepemudaan dan Olahraga Kota
Pekanbaru

Pendidikan Terakhir ; S-1 Pendidikan Bahasa Arab

Alamat : JI. Bayur ll, RT 004 RW 007, Desa

Pandau Jaya, Kec Siak Hulu, Kab.

Kampar

Email ; regiantama2000@gmail.com

2. Tugas Pokok dan Fungsi

Jabatan Arsiparis Ahli Pertama di Sekretariat Dinas Kepemudaan dan
Olahraga memiliki tugas pokok untuk melaksanakan kegiatan pengelolaan
arsip, baik arsip dinamis maupun arsip statis, sesuai dengan peraturan
perundang-undangan (PermenPANRB Nomor 14 Tahun 2014 tentang
Jabatan Fungsional Arsiparis). Dalam kesehariannya, arsiparis bertanggung
jawab mengatur, menyimpan, dan memelihara arsip agar tertata rapi serta
mudah ditemukan kembali saat dibutuhkan. Selain itu, arsiparis juga berperan
dalam menyusun Kklasifikasi arsip, jadwal retensi arsip, hingga melakukan
penyusutan arsip melalui proses pemindahan, pemusnahan, atau
penyerahan arsip statis ke lembaga kearsipan. Tidak hanya itu, arsiparis di
Sekretariat Dinas Kepemudaan dan Olahraga turut memberikan dukungan
administrasi dengan menyediakan informasi arsip yang akurat bagi pimpinan
dalam pengambilan keputusan, serta melakukan pembinaan kearsipan
sederhana kepada unit kerja. Dengan demikian, keberadaan arsiparis
menjadi sangat penting dalam mendukung kelancaran tata kelola
administrasi, akuntabilitas, dan transparansi di lingkungan dinas.

Arsiparis Ahli Pertama melaksanakan kegiatan kearsipan tingkat dasar,

antara lain:
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a. Pengelolaan Arsip Dinamis. Yang terdiri dari, pengurusan arsip
aktif, penyusunan klasifikasi arsip; penyusunan jadwal retensi arsip
(JRA); pemberkasan arsip sesuai tata naskah dinas; penyusutan arsip
(pemindahan, pemusnahan, dan penyerahan arsip statis).

b. Pengelolaan Arsip Statis. Yang terdiri dari, penilaian arsip statis;
pkuisisi arsip statis; pengolahan dan preservasi arsip statis; penyediaan
akses dan layanan arsip statis.

C. Pembinaan Kearsipan. Yang terdiri dari, memberikan bimbingan
teknis sederhana tentang kearsipan; melaksanakan sosialisasi dasar
terkait pengelolaan arsip.

d. Pengembangan Profesi. Yang terdiri dari, penyusunan karya
tulis/karya ilmiah di bidang kearsipan; mengikuti seminar, workshop, atau

diklat kearsipan.
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BAB Il
RANCANGAN AKTUALISASI

A. Deskripsi Core Isu (Tidak Efektifnya Proses Penemuan Kembali
Arsip/Dokumen di Sekretariat Dinas Kepemudaan Dan Olahraga)

a. Data dan Fakta

Sebagai pegawai di Sekretariat Dinas Kepemudaan dan Olahraha
Pekanbaru, penulis sering merasakan bahwa proses penemuan kembali arsip
atau dokumen masih kurang efisien. Hal ini terlihat dari lamanya waktu yang
dibutuhkan saat mencari dokumen tertentu, karena sebagian arsip masih
tersimpan dalam bentuk fisik dan belum sepenuhnya terdigitalisasi. Selain itu,
belum adanya standar format dan penamaan dokumen yang seragam
membuat pencarian menjadi semakin rumit, apalagi jika dokumen sudah
menumpuk dari tahun ke tahun. Beberapa kali pula terjadi kondisi di mana
dokumen yang dibutuhkan tidak segera ditemukan karena tersimpan di tempat
yang berbeda atau tidak tercatat dengan jelas dalam daftar arsip. Situasi ini
tentu berdampak pada keterlambatan dalam penyusunan laporan maupun
pengambilan keputusan yang memerlukan data cepat dan akurat, sehingga isu
kurangnya efisiensi dalam penemuan kembali arsip memang nyata terjadi di

lingkungan kerja kami.
b. Dampak dan Pihak Yang Terkena Dampak

Dampak dari kurangnya efisiensi dalam penemuan kembali arsip atau
dokumen di Sekretariat Dinas Kepemudaan dan Olahraga Pekanbaru cukup
signifikan. Bagi internal pegawai, terutama staf sekretariat, hal ini
menyebabkan keterlambatan dalam menyusun laporan, proposal kegiatan,
maupun pertanggungjawaban anggaran karena data yang dibutuhkan tidak
segera tersedia. Bagi pimpinan, ketidaksiapan dokumen dapat menghambat
proses pengambilan keputusan, rapat koordinasi, hingga penyusunan
kebijakan strategis. Pihak eksternal seperti instansi pengawas, auditor, dan
mitra kerja juga terdampak karena saat melakukan monitoring atau meminta

data, dokumen tidak bisa diberikan secara cepat dan lengkap. Bahkan
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masyarakat sebagai penerima layanan turut merasakan dampaknya, misalnya
dalam bentuk keterlambatan informasi, lambannya respons terhadap
permohonan data publik, atau berkurangnya kualitas pelayanan. Dengan kata
lain, isu ini tidak hanya membebani pegawai, tetapi juga berimbas pada
efektivitas organisasi secara keseluruhan serta menurunkan kepercayaan

publik terhadap kinerja Dinas Kepemudaan dan Olahraga.
c. Hubungan dengan Manajemen ASN dan Smart ASN

Dalam perspektif manajemen ASN, arsip dan dokumen merupakan
bagian dari tata kelola administrasi yang mendukung akuntabilitas kinerja
pegawai maupun organisasi. Jika pengelolaannya tidak efisien, maka
produktivitas ASN menurun, koordinasi antarbagian terganggu, serta
akuntabilitas laporan sulit dipenuhi. Sementara itu, dari sisi Smart ASN, isu ini
menunjukkan bahwa literasi digital dan pemanfaatan teknologi informasi dalam
pengelolaan arsip masih perlu ditingkatkan. Smart ASN menuntut pegawai
agar adaptif, inovatif, dan melek teknologi, termasuk dalam menggunakan
sistem digital arsip agar pelayanan lebih cepat dan transparan. Dengan
demikian, masalah ini mencerminkan perlunya peningkatan kapasitas ASN
dalam mengelola dokumen secara modern agar sejalan dengan tuntutan

reformasi birokrasi dan visi Smart ASN.

B. Analisis Core Isu

Berdasarkan analisis is dengan metode APKL, maka isu utama yang

terpilih untuk diselesaikan adalah isu “Tidak Efektifnya Proses Penemuan

Kembali Arsip/Dokumen di Sekretariat Dinas Kepemudaan dan Olahraga”. Isu

ini kemudian dicari penyebab utamanya, dan didapatkan tiga penyebab:
1. Penyimpanan Yang Tidak Tertib dan Tidak Konsisten
2. Kurangnya Pencatatan Atau Indeks Arsip

3. Tidak Adanya Sistem Klasifikasi dan Penataan Yang Jelas
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Tabel 3.1 Analisis Penyebab Isu

Kriteria Jumlah Prioritas

1 | Penyimpanan yang tidak tertib I
dan tidak konsisten 5|5]|5 15

2 Kurangnya pencatatan atau

indeks arsip 444 12 m
3 | Tidak adanya sistem

klasifikasi dan penataan 5|54 14 I

yang jelas

Metode USG (urgent, seriousness, growth) adalah salah satu alat yang
digunakan untuk menyusun urutan prioritas penyebab isu yang akan
diselesaikan. Metode ini dilakukan dengan menentukan tingkat urgensi
keseriusan dan perkembangan isu dengan menggunkan skala likert yang
terdiri dari rentang 1 samoai 5 dapat dilihat pada tabel 3.1 di atas. adapun

penjelasan Teknik USG vyaitu:

1. Urgency (Mendesak)

Seberapa mendesak isu tersebut harus dibahas dikaitkan dengan
waktu yang tersedia, atau terbatasnya waktu untuk menyelesaikan isu

tersebut, sehingga isu harus diselesaikan secepat mungkin.

2.  Seriousness (Keseriusan)

Seberapa serius isu tersebut perlu dibahas, dikaitkan dengan akibat

yang ditimbulkan apabila isu tidak diselesaikan.

3. Growth (Pertumbuhan)

Seberapa besar kemungkinan pertumbuhan isu, dikaitkan dengan
perkembangan isu yang membuat keadaan semakin memburuk jika

tidak ditanggulangi.
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C. Rumusan Isu

Proses penemuan kembali arsip atau dokumen di Sekretariat Dinas
Kepemudaan dan Olahraga belum berjalan secara efektif karena penyimpanan
yang tidak tertib dan tidak konsisten, baik secara manual maupun digital.
Kondisi ini menyebabkan kesulitan dalam mencari dokumen yang dibutuhkan
secara cepat dan tepat waktu, sehingga menghambat kelancaran pelayanan
administrasi dan menurunkan efisiensi kinerja pegawai. Ketidakefisienan ini
juga berpotensi menimbulkan risiko kehilangan, duplikasi, atau keterlambatan
dalam penyampaian dokumen yang dibutuhkan untuk proses administrasi

keuangan maupun kegiatan kedinasan lainnya.

D. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu

Dengan merujuk pada penyebab utama yang diperoleh melalui teknik
USG, yaitu “Penyimpanan Yang Tidak Tertib dan Tidak Konsisten’, maka
gagasan kreatif yang akan dilakukan untuk menyelesaikan core isu tersebut
adalah “Optimalisasi Temu Balik Arsip Dengan Pemanfaatan QR Code di

Dinas Kepemudaan dan Olahraga”.
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BAB IV
RENCANA JADWAL AKTUALISASI

A. Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Berikut ini merupakan jadwal kegiatan aktualisasi yang telah terlaksana:

Tabel 4. 1 Matriks Jadwal Kegiatan Aktualisasi

NO KEGIATAN OKTOBER NOV

I Il " v I

Melakukan rancangan dengan mentor

N

Penyiapan data arsip pada bagian sekretariat

Penyiapan tempat penyimpanan arsip secara
online

Pembuatan akses arsip digital

Sosialisasi dan implementasi temu balik arsip

o |0~ W

Monitoring dan evaluasi

B. Matrik Pelaksanaan Aktualisasi

Tabel 4. 2 Matriks Pelaksanaan Aktualisasi

Unit Kerja Arsiparis  Ahli  Pertama , Bidang
Sekretariat Sub Bagian Program, Dinas
Kepemudaan dan Olahraga Kota
Pekanbaru

Identifikasi Isu 1.Tidak Efektifnya Proses Penemuan

Kembali  Arsip/Dokumen di  Dinas
Kepemudaan dan Olahraga

2. Belum Seragamnya Pemahaman
Penyusunan Dokumen Antara Sub-Bagian
Program dengan BidangBidang di Dinas
Kepemudaan dan Olahraga Pekanbaru

3. Belum Optimalnya Pemanfaatan
Aplikasi Srikandi dalam Pengelolaan
Kearsipan di DISPORA Kota
Pekanbaru

Isu yang Diangkat | Tidak Efektifnya Proses Penemuan
Kembali
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Arsip/Dokumen di Sekretariat Dinas
Kepemudaan dan Olahraga

Penyebab Isu Penyimpanan yang tidak tertib dan tidak
konsisten
Gagasan Optimalisasi Temu Balik Arsip Dengan

Pemecahan Isu Pemanfaatan QR Code di Dinas
Kepemudaan dan Olahraga. Gagasan
tersebut terkait dengan mata pelatihan
Manajemen ASN dan Smart ASN.

No Kegiatan Tahapan Output / Keterkaitan Kontri busi Penguatan
Kegiatan Hasil Substansi Mata Terhadap Nilai
Pelatihan Visi/Misi BerAKHLAK
(BerAKHLAK) Organisasi di Organisasi
1 Melakuk | 1. Tersedian|1. LOYAL, Kegiatan Kegiatan
an konsult | ya draft berdedikasi “melakukan “penyiapan
rancanga asi awal rancanga dan :
n dengan penyusunan | n menempatkan rancangan , data arsip
mentor | rancangan kegiatan kepentingan | dengan mentor’} pada  bagian
kegiatan bangsa dan | berkontribusi sekretariat”
Ezg&el;?igl :rgas signifikan memperkuat
ke?ompogk terhadap visi nilai
2. KOMPETEN, | Dinas Akuntabel,
menunjukkan | Kepemudaan Kompeten,
kese;ﬁaran dan Olahragal dan Harmonis
umneunngkatkan Kota Pekanbaru dalam core

kualtas hasil | 2025—-2029 yaitu values
kerja dengan | mewujudkan BerAKHLAK,

bimbingan masyarakat yang yan

3. AKUNTABE Y yang vang .
L bugar danl mencerminkan
m,encerminka pemuda  yang ASN yang

n transparansi | berdaya  saing, bertanggung
dalam proses | karena  melalui jawab,

perencanaan. | imhingan profesional,
mentor, ASN| dan  mampu
dibimbing untukl bekerja sama
menyusun dalam
rancangan mewujudkan
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kegiatan yang

inovatif, efektif,
dan relevan
dengan
kebutuhan
organisasi.
Proses ini
mendukung misi
SDM Unggul,
dengan
meningkatkan
kemampuan
analisis,

kolaborasi, serta
profesionalitas
ASN dalam
merancang
program berbasis
kinerja. Selain
itu, kegiatan ini
juga selaras|
dengan misi Tata
Kelola
Pemerintah,
karena melatih
ASN menerapkan
prinsip
akuntabilitas dan
efisiensi  dalam
setiap
perencanaan,
termasuk
pemanfaatan
teknologi
informasi  untuk
mendukung
digitalisasi
administrasi dan
pelayanan

publik.  Dengan

tata kelola
administrasi
yang tertib dan
transparan.
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demikian,
kegiatan ini
menjadi  sarana
pembelajaran
dan penguatan
kapasitas ~ ASN
dalam
menciptakan
rancangan Kkerja
yang berdampak
dan berorientasi
pada
peningkatan
mutu pelayanan

publik di
lingkungan
DISPORA  Kota
Pekanbaru.

2.
mendiskusikan
permasalahan
temu arsip

2.
Tersedian
ya
pakaihasil
diskusi
permasal
ahan

1. KOMPETEN,
terus belajar dan
mengembangkan
kapabilitas, serta
menyelesaikan
pekerjaan secara
profesional dan
berkualitas
2.LOYAL,
erdedikasi
dan
menempatkan
kepentingan
bangsa
negara di atas

dan
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kepentingan

pribadi dan
kelompok

3. AKUNTABEL,
membuat
keputusan  yang
bisa

dipertanggungjaw
abkan

3. 3. . LOYAL, erdedikasi
mendapatkan| Tersedian dan
masukan dan | ya lembar | menempatkan
persetujuan | persetuju kepentingan
rancangan an bangsa dan negara
kegiatan rencana di atas
kegiatan kepentingan
%/;23 pribadi dan
ditandata | kelompok
n gani 2. KOMPETEN,
oleh menunjukkan
mentor kesadaran bahwa
rencana harus
disusun
secara profesional
dan terbuka
terhadap
perbaikan
3. AKUNTABEL,
karena dengan
persetujuan
atasan, kegiatan
menjadi sah dan
dapat
dipertanggungja
wabkan
2| Penyiapa| 1. 1. 1. AKUNTABE [Kegiatan  penyiapan| Kegiatan
n menghimpun | terhimpun | L, ertanggung jawab |y;+5 5rcip pada bagian| penyiapan
.dat arsip digital nya data | atas ‘kepercayaan sekretariat”berkontri | data  arsip
a arsip arsip yang diberikan : .
pada secara 2 KOMPETEN, busi .Iéngsung pada bagmn
bagian digital penghimpunan arsip [terhadap visi Dinas| sekretariat
sekretari dilakukan  dengan Kepemudaan dan| memperkua
at pemanfaatan Olahraga Kota| t nilai
teknologi  yang |oqianbary 2025—| Akuntabel,
efektif .
2029 yaitu| Kompeten,
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3. HARMONIS, arsip
disusun untuk
mempermudah
layanan dan kerja
sama antarunit.

mewujudkan

masyarakat yang
bugar dan pemuda
yang berdaya saing,
melalui penguatan
tata kelola
administrasi yang
tertib, efisien, dan
profesional. Kegiatan

ini mendukung misi
Tata Kelola
Pemerintah,

khususnya dalam
penerapan digitalisasi
administrasi dan
pelayanan publik,
dengan memastikan

data arsip di bagian
sekretariat  tersusun
rapi, mudah diakses,

serta siap
diintegrasikan ke
dalam sistem
elektronik. Selain itu,
kegiatan  ini  juga
mendukung misi SDM
Unggul, karena

melatih  ASN dalam
pengelolaan data dan
arsip secara sistematis
serta menumbuhkan

sikap teliti dan
tanggung jawab
terhadap  dokumen
kedinasan. Dengan

penyiapan data arsip
vang baik, DISPORA

dapat meningkatkan
efektivitas kerja,
mempercepat

dan
Harmonis
dalam core
values
BerAKHLAK,
yang
mencermin
kan ASN
yang
bertanggun
g jawab,
profesional,
dan mampu
bekerja
sama dalam
mewujudka
n tata kelola
administrasi
yang tertib
dan
transparan
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pelayanan

administrasi,
memperkuat
transparansi

pemerintahan

dan

dalam

penyelenggaraan

2. menghimpun
arsip
konvensional

2.
terhimpun
nya arsip
konvesnis
onal

1. AKUNTABEL,
Bertanggung
jawab atas
kepercayaan yang
diberikan 2.LOYAL,
penghimpunan
dilakukan sebagai
wujud tanggung
jawab terhadap
instansi.
3. KOMPETEN,
Dibutuhkan
keterampilan dalam
mengenali jenis
arsip,
mengelompokkan
sesuai klasifikasi, serta
memahami tata
cara
penyimpanan yang
benar..
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3.  pemindaian
arsip
konvensional

3.
tersedian
ya

ars
ip secara
digital

1. AKUNTABEL,
Memastikan

bahwa hasil
pemindaian dapat
dipertanggungija
wabkan secara
administratif dan
hukum
2. KOMPETEN,
Karena
dibutuhkan
kemampuan teknis
dalam
mengoperasikan alat
pemindai dan
manajemen arsip

digital.

LOYAL, kegiatan ini
dilakukan sebagai
bentuk loyalitas
terhadap tugas dan
amanah lembaga

dalam pengelolaan
arsip negara atau
organisasi
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3

Penyiapa
n tempat
penyimp
anan
arsip
secara
online

1. membuat
akun google
drive

1.
tersedian
ya akun
google
drive

1. KOMPETEN,
menunjukkan
kemampuan dasar

dalam
memanfaatkan
teknologi informasi
untuk  mendukung
pekerjaan atau
pengelolaan arsip
digital
2. AKUNTABEL,
akun dibuat untuk
kepentingan instansi,

maka
pengguna
bertanggung
jawab atas
penggunaan akun
tersebut

secara aman,
etis, dan sesuai
ketentuan organisasi.

harus

Kegiatan
penyiapan
tempat
penyimpanan
arsip secara
online
berkontribusi
penting
terhadap
Dinas
Kepemudaan
dan Olahraga
Kota
Pekanbaru
2025-2029
yaitu
mewujudkan
masyarakat
yang bugar dan
pemuda yang
berdaya saing,
melalui
peningkatan
efisiensi  kerja
dan
kemudahan
akses data bagi
seluruh

Visi

pegawai.
Kegiatan
mendukung
misi Tata
Kelola
Pemerintah,
khususnya
pada aspek
digitalisasi
administrasi
dan pelayanan
publik  serta

ini

Kegiatan
penyiapan
tempat
penyimpanan
arsip secara
online
memperkuat
nilai Adaptif,
Akuntabel, dan
Kompeten
dalam
values
BerAKHLAK,
yang
mencerminkan
ASN modern —
mampu
berinovasi,
bertanggung
jawab,
profesional
dalam
mendukung
tata kelola
pemerintahan
berbasis digital

core

dan
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implementasi
sistem
pemerintahan
berbasis
elektronik,
dengan
menyediakan
wadah
penyimpanan

arsip yang
aman,
terstruktur,

dan mudah
diakses secara
daring. Selain
itu, kegiatan ini
turut
mendukung
misi SDM
Unggul karena
mendorong
ASN untuk
lebih melek
teknologi,
berinovasi, dan
beradaptasi
dengan sistem
kerja  digital.
Dengan
tersedianya
tempat
penyimpanan
arsip  online,
proses
administrasi
menjadi lebih
cepat,
transparan,
serta
berkontribusi
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terhadap
terciptanya

pelayanan
publik yang
modern  dan
akuntabel  di
lingkungan
DISPORA Kota
Pekanbaru

2.
mengunggah
arsip
berdasarkan
waktu
penciptaan
(bulanan)

2.
Tersedian
ya
penyimpa
n an arsip
secara
digital

1. AKUNTABEL,
pegawai harus
memastikan bahwa
arsip yang diunggah
sesuai dengan urutan
waktu penciptaan
(misalnya

bulanan), sehingga
mudah ditelusuri dan
dipertanggungja
wabkan. 2.
KOMPETEN,
Dibutuhkan
kemampuan
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dalam
memahami
sistem
pengarsipan, baik
secara

manual
maupun

digital,
agar proses
pengunggahan
sesuai dengan
kaidah kearsipan

4

Pembuat
an akses
arsip
digital

1.
menempel
link google
drive di
situs
pembuatan
kode qgr

1.
tersedian
ya akses
ke
google
drive

. KOMPETEN,
menunjukkan
kemampuan
dalam
memanfaatkan
teknologi
informasi
untuk
mempermudah
akses arsip atau
dokumen
digital.

. AKUNTABEL,
berisi dokumen
penting atau
bersifat resmi,
maka pegawai
harus
bertanggung
jawab atas
keamanannya,
aksesibilitas,
dan ketepatan
isi  dokumen
yang dibagikan
melalui QR
code.

Kegiatan
pembuatan
akses arsip
digital
berkontribusi
langsung
terhadap
Dinas
Kepemudaan
dan Olahraga
Kota
Pekanbaru
2025-2029
yaitu
mewujudkan
masyarakat
yang bugar
dan pemuda
yang berdaya
saing, dengan
menciptakan
sistem
pengelolaan
dokumen yang
modern,
efisien,
mudah
diakses.
Melalui

visi

dan

Kegiatan
pembuatan
akses
digital
memperkuat
nilai Adaptif,
Akuntabel, dan
Kompeten
dalam
values
BerAKHLAK,
yang
menggambarkan
ASN yang
inovatif,
bertanggung
jawab,
profesional
dalam
mendukung tata
kelola
administrasi
yang  modern,
efisien, dan
transparan

arsip

core

dan
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kegiatan  ini,
ASN
mendukung
misi Tata
Kelola
Pemerintah
khususnya
dalam  aspek
implementasi
sistem
pemerintahan
berbasis
elektronik dan
digitalisasi
administrasi
serta
pelayanan
publik,
sehingga
proses
pengarsipan
menjadi lebih
cepat,
transparan,
dan akuntabel.
Selain itu,
kegiatan ini
juga  selaras
dengan  misi
SDM  Unggul,
karena
mendorong
peningkatan
kemampuan
ASN dalam
pemanfaatan
teknologi
informasi dan
pengelolaan
data  digital.
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Dengan
adanya akses
arsip  digital,
DISPORA dapat
memperkuat
tata kelola
organisasi,
memperlancar
pelayanan, dan
mendukung
terciptanya
lingkungan
kerja yang
adaptif
terhadap
perkembangan
teknologi.

2. menyetak
kode qgr

2.
Tersedian

ya qr
code

. AKUNTABEL,

pegawai
bertanggung
jawab
memastikan
bahwa QR code
yang dicetak
mengarah ke
link yang
benar, relevan,
dan dapat
diakses.

. KOMPETEN,

Dibutuhkan
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keterampilan

teknis untuk
memastikan QR
code dicetak
dalam kualitas
yang baik (tidak
blur, ukurannya
sesuai, mudah

dipindai) dan
diletakkan pada
media yang
tepat.
3. 3. . AKUNTABEL,
meletakkan/me | Tersedian Karena kode QR
nempel kode qgr | ya qr yang ditempel
code harus sesuai

dengan
kontennya dan
mengarah ke
dokumen atau
arsip yang
benar

. KOMPETEN,

Dibutuhkan
ketelitian

dan
kemampuan
teknis

dalam
memastikan
posisi
penempelan
mudah diakses,
dipindai,  dan
tidak mudah
rusak.
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4. uji coba temu
balik arsip

4. laporan| 1. AKUNTABEL,

uji coba

pegawai harus
memastikan
bahwa arsip
dapat ditemukan
kembali sesuai
klasifikasi, waktu
penciptaan, atau
jenis dokumen,
dan bertanggung
jawab atas
keteraturan
sistem temu balik

2. KOMPETEN,
Dibutuhkan
pemahaman dan
keterampilan dalam
menggunakan
sistem temu balik arsip,
baik melalui

folder fisik,

sistem digital, atau
pemindaian QR
code/link.
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5

Sosialisa
Si

d
an
impleme
ntasi
temu
balik
arsip

1.
memaparkann
materi
sosialisasi

1.
tersedian
ya bahan
materi
sosialisas
i

1.

BERORIENTASI
PELAYANAN,
memberikan pelayanan

informasi yang
jelas, mudah
dipahami, dan
bermanfaat bagi
audiens atau
peserta sosialisasi

2. KOMPETEN,
Memerlukan
kemampuan

komunikasi dan
penguasaan materi
agar pesan yang
disampaikan tepat
sasaran dan efektif
3. AKUNTABEL,
Memastikan informasi
yang
disampaikan
benar, transparan,
dan dapat
dipertanggungja
wabkan.

Kegiatan
sosialisasi
implementasi
temu balik arsip
berkontribusi
nyata  terhadap
visi Dinas
Kepemudaan dan
Olahraga Kota
Pekanbaru 2025-
2029 yaitu
mewujudkan
masyarakat yang
bugar dan
pemuda yang
berdaya saing,
melalui
peningkatan
efisiensi dan
profesionalitas
pelayanan
administrasi di
lingkungan dinas.
Melalui kegiatan
ASN

dan

ini,
menerapkan
prinsip Tata Kelola
Pemerintah yang
baik dengan
mengoptimalkan
digitalisasi
administrasi  dan
pelayanan publik,
serta
memperkuat
sistem
pengarsipan
berbasis
elektronik  untuk
mempercepat

Kegiatan
sosialisasi
dan
implementa
si temu balik
arsip
memperkua
t nilai
Kolaboratif,
Kompeten,
dan
Akuntabel
dalam core
values
BerAKHLAK,
yang
mencermin
kan ASN
yang
mampu
bekerja
sama,
profesional,
dan
bertanggun
g jawab
dalam
mewujudka
n tata kelola
arsip  yang
tertib,
efisien, dan
transparan
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akses dan
ketepatan
informasi.
Sosialisasi  juga
menjadi  sarana
pembelajaran

bagi pegawai,

sehingga
mendukung  misi
SDM Unggul
melalui

peningkatan
kompetensi dan
kesadaran
terhadap
pentingnya
manajemen arsip
yang modern dan
akuntabel.
Dengan
terlaksananya
sosialisasi dan
implementasi
temu balik arsip,

proses kerja
menjadi lebih
efektif,
transparan, dan
mendukung
terwujudnya

pelayanan publik
yang responsif
serta tata kelola
pemerintahan

yang berintegritas
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2. implementasi
temu balik arsip
denganmenggu
nakan qr code
untuk pegawai
di sekretariat
DISPORA

2.
pemaham
an
pegawai
terhadap
temu
balik
arsip

1.

BERORIENTASI
PELAYANAN,
Mempermudah

akses arsip bagi seluruh
pegawai, sehingga

menggun

code

akan qr

pelayanan internal
menjadi lebih cepat
dan tepat.

2. KOMPETEN,
egawai didorong
untuk menguasai
penggunaan
teknologi QR code
dan perangkat
digital sebagai
bagian dari
kompetensi kerja
modern

jawab

memastikan

bahwa arsip sudah
terlabel dengan
benar dan tautan QR
code mengarah
pada dokumen yang
sesuai, menjaga
keakuratan dan
keamanan data.

3. AKUNTABEL,
Pegawai bertanggung
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Monitorin
g dan
evaluasi

1. melakukan
monitoring
pelaksanaan
temu balik

1. laporan
monitorin

g

1. AKUNTABE
L,

egawai

bertanggung

jawab untuk
menjaga kualitas
dan integritas
sistem

pengelolaan  arsip
sehingga dapat

dipertanggungja
wabkan
2. KOMPETEN,
Membutuhkan
kemampuan dalam
melakukan evaluasi
dan
penggunaan sistem
temu balik secara
efektif.

Kegiatan
monitoring  dan
evaluasi
berkontribusi
langsung
terhadap
pencapaian
Dinas
Kepemudaan dan
Olahraga Kota
Pekanbaru 2025+
2029 yaitu
mewujudkan

Visi

masyarakat yang
bugar dan
pemuda yang
berdaya saing,
karena melalui
kegiatan ini ASN
memastikan

setiap  program
berjalan  efektif,
efisien, dan
memberikan

dampak nyata

bagi masyarakat.

Monitoring dan
evaluasi juga
mencerminkan
penerapan tata
kelola
pemerintahan
yang baik
sebagaimana misi
Tata Kelola
Pemerintah,
khususnya dalam
aspek
akuntabilitas,
transparansi,

Kegiatan
monitoring
dan
evaluasi
memperku
at nilai
Akuntabel,
Kompeten,
dan
Kolaboratif
dalam core
values
BerAKHLAK,
yang
menggamb
arkan ASN
yang
bertanggun
g jawab,
profesional,
dan mampu
bekerja
sama dalam
memastika
n setiap
program
berjalan
efektif,
efisien, dan
memberika
n manfaat
nyata bagi
organisasi
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serta penggunaan
data dan
teknologi digital
untuk

pengukuran
kinerja. Selain itu,
kegiatan ini

mendukung misi
SDM Unggul,
karena  melatih
ASN berpikir kritis
dan analitis dalam
menilai
keberhasilan
program serta
memberikan
rekomendasi
perbaikan  yang
berkelanjutan.
Dengan demikian,
monitoring  dan
evaluasi menjadi
sarana penting
untuk
memastikan
program DISPORA
tetap relevan,
adaptif, dan
berorientasi pada
peningkatan daya
saing pemuda
serta
kesejahteraan
masyarakat

38




2. melakukan
evaluasi
efektifitas temu
balik arsip
denganmenggu
nakan qr code
untuk pegawai di
sekretariat
DISPORA

2. laporan

evaluasi

1.
BEROERIENTA
SI PELAYANAN,
Meningkatkan
kualitas pelayanan
internal

dengan
mempermudah
akses arsip secara
cepat dan tepat.
2. KOMPETE
N, Menggambarkan
kemampuan
pegawai dalam
memanfaatkan
teknologi informasi

untuk
meningkatkan
kinerja.
3. AKUNTABEL,
Menjamin bahwa
sistem dapat
dipertanggungja
wabkan

dalam
mendukung
pengelolaan arsip
yang efektif.

C. Matriks Rekapitulasi Realisasi Habituasi NND PNS (BerAKHLAK)

Tabel 4. 3 Matriks Rekapitulasi Realisasi Habituasi NND PNS

KEGIATAN J
Ke -1 Ke -2 Ke -3 Ke - 4 Ke - 5 Ke 6 Ak
Mata Pelatihan P
Ranca | Reali | Ranca | Reali | Ranca | Reali | Ranca | Reali | Ranca | Reali | Ranca | Reali | Ranc
ngan sasi ngan | sasi ngan sasi ngan sasi ngan sasi ngan sasi ngal
rrientasi Pelayanan 0 0 0 0 0 0 0 0 2 2 1 1 6
1tabel 3 3 3 3 2 2 4 4 2 2 2 2 32
ipeten 3 3 3 3 2 2 4 4 2 2 2 2 32
nonis 3 3 3 3 2 2 4 4 2 2 2 2 32
Al 0 0 2 2 0 0 0 0 0 0 0 0 4
ptif 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
boratif 0
miah MP yang 9 9 11 | n 6 6 12 | 12 8 8 7 7 | 10e
aktualisasikan
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D. Capaian Penyelesaian Core Isu

Pada poin ini penulis akan menjabarkan perbandingan kondisi core isu

sebelum dan sesudah dilakukan aktualisasi

Tabel 4. 4 Kondisi Core Isu

Kondisi Core Isu

Sebelum Aktualisasi

Sesudah Aktualisasi

Proses penemuan kembali arsip

atau dokumen di Sekretariat Dinas

Kepemudaan dan Olahraga
Pekanbaru masih menghadapi
sejumlah kendala. Sebagian

dokumen masih disimpan dalam
bentuk fisik dan belum sepenuhnya
terdigitalisasi, serta belum terdapat
format

standar penamaan dan

yang
Kondisi ini berimplikasi pada kurang

penyimpanan seragam.

optimalnya efisiensi waktu dalam

pencarian arsip dan  dapat

memengaruhi kelancaran
pelaksanaan tugas administrasi.

Dampaknya dapat dirasakan oleh
berbagai pihak.

Bagi pegawai,

keterlambatan dalam menemukan

dokumen dapat memperlambat
proses penyusunan laporan,
proposal, maupun

pertanggungjawaban kegiatan. Bagi

keterbatasan  akses

pimpinan,

Setelah pelaksanaan kegiatan

aktualisasi, terjadi perubahan
positif dalam tata kelola arsip dan
dokumen di lingkungan Sekretariat
Dinas Kepemudaan dan Olahraga
Pekanbaru. Proses penataan dan
penemuan kembali arsip Kini
berjalan lebih efisien dan teratur.
Dokumen telah disusun dengan
sistem penyimpanan yang lebih
rapi, disertai pengaturan format
dan penamaan yang seragam
sehingga memudahkan pencarian
kembali saat dibutuhkan.

Pegawai mulai  menunjukkan
peningkatan kesadaran terhadap
pentingnya kerapian, ketertiban,
dan tanggung jawab dalam
Koordinasi
lebih  baik

pemahaman

pengelolaan arsip.

antarstaf menjadi

karena  adanya

bersama mengenai prosedur

penyimpanan dokumen yang
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terhadap data yang cepat dan
akurat dapat menghambat proses
pengambilan keputusan.
Sementara bagi pihak eksternal dan
masyarakat, kondisi ini berpotensi
memengaruhi kualitas pelayanan
publik serta persepsi terhadap
kinerja organisasi.

Dari perspektif Manajemen ASN,
pengelolaan arsip yang belum

optimal mencerminkan perlunya
penguatan tata kelola administrasi
untuk mendukung akuntabilitas dan
kinerja organisasi. Sedangkan dari
sisi Smart ASN, isu ini menunjukkan
literasi

pentingnya peningkatan

digital dan kemampuan
pemanfaatan teknologi informasi di
kalangan pegawai. Oleh karena itu,
peningkatan kapasitas ASN dalam
pengelolaan arsip berbasis digital
menjadi langkah strategis untuk
mewujudkan pelayanan publik yang
lebih  efektif,

responsif terhadap perkembangan

transparan, dan

era digital.

sistematis. Hal ini berdampak

pada percepatan proses
administrasi, penyusunan laporan,
serta ketersediaan data yang lebih
akurat untuk

cepat dan

mendukung pengambilan
keputusan pimpinan.

Dari sisi organisasi, kondisi ini
turut meningkatkan akuntabilitas
dalam

dan transparansi

pengelolaan  dokumen, serta
memperkuat budaya kerja yang
profesional. Pimpinan juga
memperoleh kemudahan dalam
dan

melakukan monitoring

evaluasi terhadap kelengkapan

arsip. Secara keseluruhan,

pelaksanaan aktualisasi

memberikan dampak nyata
terhadap peningkatan efisiensi,
efektivitas, dan kualitas pelayanan
administrasi di lingkungan
Sekretariat Dinas Kepemudaan

dan Olahraga Pekanbaru, sejalan

dengan semangat reformasi
birokrasi dan penguatan
kompetensi ASN yang adaptif

terhadap perkembangan teknologi

dan tata kelola modern.
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E. Manfaat Terselesaikannya Core Isu

Adapun manfaat yang diperoleh dari terpecahkannya core isu terebut bagi
Individu Peserta, Instansi dan Stakeholders adalah

1. Bagi Individu Peserta
Pelaksanaan kegiatan aktualisasi memberikan manfaat yang signifikan bagi
peserta sebagai aparatur sipil negara yang baru. Melalui proses identifikasi
masalah, perencanaan, pelaksanaan, hingga evaluasi kegiatan, peserta
memperoleh pengalaman nyata dalam menerapkan nilai-nilai dasar ASN
(BerAKHLAK) serta mampu mengasah kemampuan analitis, komunikasi, dan
koordinasi dalam menyelesaikan permasalahan di lingkungan kerja. Peserta
juga menjadi lebih adaptif terhadap perkembangan teknologi, terutama dalam
penerapan sistem pengelolaan arsip yang lebih modern. Kemampuan untuk
berinovasi, bekerja kolaboratif, serta bertanggung jawab terhadap hasil kerja
semakin meningkat, sehingga membentuk karakter ASN yang profesional dan
berorientasi pada pelayanan publik yang berkualitas.

2. Bagi Instansi Tempat Pelaksanaan Aktualisasi
Bagi instansi, hasil aktualisasi memberikan kontribusi langsung terhadap
peningkatan kinerja dan tata kelola administrasi. Sistem penataan arsip yang
lebih efisien membantu mempercepat proses pencarian dan pemanfaatan
dokumen, sehingga memperkuat efektivitas pelayanan internal maupun
eksternal. Selain itu, terbentuknya kesadaran kolektif di antara pegawai
mengenai pentingnya keteraturan dan akuntabilitas administrasi menjadi
modal penting dalam menciptakan budaya kerja yang profesional dan tertib
arsip. Pimpinan instansi juga mendapatkan manfaat berupa kemudahan
dalam monitoring, pengawasan, dan pengambilan keputusan berbasis data
yang akurat.

3. Bagi Stakeholders
Bagi pihak eksternal, seperti instansi pengawas, auditor, mitra kerja, maupun
masyarakat, hasil aktualisasi memberikan dampak berupa peningkatan
kecepatan dan ketepatan dalam penyediaan informasi serta pelayanan publik

yang lebih responsif. Stakeholders memperoleh kemudahan dalam
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mengakses data atau dokumen yang dibutuhkan tanpa mengalami

keterlambatan. Kondisi ini turut meningkatkan tingkat kepercayaan dan

kredibilitas terhadap kinerja Sekretariat Dinas Kepemudaan dan Olahraga

Pekanbaru sebagai lembaga yang transparan, akuntabel, dan berorientasi

pada pelayanan. Secara tidak langsung, hal ini juga memperkuat citra positif

instansi di mata publik serta mendukung terciptanya tata kelola pemerintahan

yang baik (good governance).

F. Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi

Durasi
dan Para Pihak
No Kegiatan Output Waktu Terkait Sumber Biaya | Keterangan
laporan evaluasi 1 minggu | penulis, staf | non-anggaran langkah
tetap melakukan evaluasi (minggu sekretariat, (dukungan awal untuk
terhadap kegiatan temu ke-1) mentor internal) identifikasi
balik arsip menggunakan masalah
1 Qr code pengarsipan
laporan 1 minggu | penulis, staf | non-anggaran | memastikan
monitoring (minggu sekretariat, (dukungan kegiatan
ke-2) mentor internal) temu balik
tetap melakukan arsip
monitoring terhadap berjalan
kegiatan temu balik arsip sesuai
2 menggunakan Qr code rencana
3 melakukan pengelolaan arsip (bulan 1 minggu | penulis, staf | non-anggaran | memastikan
arsip yang tergitialisasi november dan (minggu sekretariat, (dukungan solusi yang
desember) ke-3) mentor internal) ditawarkan
terakumulasi dalam
secara digital aktualisasi
tetap
berjalan
BAB V

KESIMPULAN DAN REKOMENDASI

A. Kesimpulan

1. Aktualisasi/Habituasi Mata Pelatihan
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a) Melakukan Rancangan Dengan Mentor (Loyal, Kompeten,
Akuntabel

b) Penyiapan Data Arsip Pada Bagian Sekretariat (Akuntabel,
Kompeten, Harmonis, Loyal)

c) Penyiapan Tempat Penyimpanan Arsip Secara Online
(Kompeten, Akuntabel)

d) Pembuatan Akses Arsip Digital (Akuntabel, Kompeten)

e) Sosialisasi Implementasi Temu Balik Arsip (Berorientasi
Pelayanan, Kompeten, Akuntabel)

f) Monitoring dan Evaluasi (Berorientasi Pelayanan, Akuntabel,

Kompeten)

2. Gagasan Kreatif Penyelesaian Isu
Dengan merujuk pada penyebab utama yang diperoleh melalui teknik
USG, yaitu “Penyimpanan Yang Tidak Tertib dan Tidak Konsisten’, maka
gagasan kreatif yang akan dilakukan untuk menyelesaikan core isu tersebut
adalah “Optimalisasi Temu Balik Arsip Dengan Pemanfaatan QR Code
di Dinas Kepemudaan dan Olahraga”.
3. Capaian Hasil Penyelesaian Core Isu
Setelah dilakukan kegiatan aktualisasi, kondisi core isu yang
sebelumnya ditandai dengan belum optimalnya proses temu balik arsip
mengalami perubahan yang signifikan. Melalui penerapan sistem QR Code
pada arsip, proses pencarian dan pengambilan arsip menjadi lebih cepat,
tertib, dan efisien. Pegawai yang terlibat juga mulai memahami serta
menerapkan prosedur temu balik arsip secara digital dengan lebih disiplin.
Selain itu, tingkat kesadaran akan pentingnya pengelolaan arsip yang efektif
turut meningkat. Dengan demikian, pelaksanaan aktualisasi ini mampu
memberikan dampak positif terhadap peningkatan efektivitas layanan
administrasi, serta mengurangi hambatan yang sebelumnya menjadi inti

permasalahan pada core isu.
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B. Rekomendasi
1. Untuk Penyelenggara Pelatihan
Disarankan kepada penyelenggara latihan agar melakukan penyamaan

persepsi dan koordinasi secara berkala kepada para mentor terkait format

penulisan laporan aktualsasl. Hal nl_diperlukan untuk _menciptakan
keseragaman panduan dalam proses pembimbingan peserta, sehingga tidak
terjadi perbedaan arahan yang dapat menimbulkan kebingungan dalam
penyusunan laporan. Penyelenggara juga diharapkan dapat menyediakan
pedoman baku atau template resmi laporan aktualisasi yang disepakati
bersama oleh seluruh mentor, guna menjamin konsistensi, kejelasan, dan
kualitas hasil laporan peserta.
2. Untuk Instansi Asal Peserta

Disarankan agar instansi peserta terus mempertahankan dan meningkatkan
dukungan terhadap inovasi pegawai, khususnya dalam penerapan
pemanfaatan teknologi informasi di bidang kearsipan. Dukungan tersebut
dapat diwujudkan melalui penyediaan sarana prasarana yang memadai,
pendampingan berkelanjutan, serta pengembangan sistem temu balik arsip
berbasis digital secara lebih luas. Dengan demikian, hasil aktualisasi yang
telah dilaksanakan dapat diimplementasikan secara berkelanjutan dan
memberikan manfaat nyata bagi peningkatan efisiensi kerja di lingkungan

instansi.
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LAMPIRAN

Lampiran 1. Lampiran Laporan Mingguan

Judul Kegiatan No 1

Melakukan Rancangan Dengan Mentor
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Tanggal Pelaksanaan

Kegiatan

6 — 10 Oktober 2025

Daftar Lampiran

Kegiatan

1. Tersedianya draft rancangan
kegiatan

2. Tersedianya hasil diskusi
permasalahan

3. Tersedianya lembar persetujuan
rancangan kegiatan yang telah

ditandatangan oleh mentor

Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

Uraian kegiatan yang
memuat nilai dasar

yang melandasi

a. Tahap Kegiatan 1
Konsultasi Awal Penyusunan
Rancangan Kegiatan
e Loyal: berdedikasi dan
menempatkan kepentingan bangsa
dan negara di atas kepentingan
kelompok
e Kompeten : menunjukkan
kesadaran untuk meningkatkan
kualitas hasil kerja dengan
bimbingan
e Akuntabel : mencerminkan
transparansi dalam proses
perencanaan
b. Tahap Kegiatan 2
Mendiskusikan Permasalahan Arsip
e Kompeten : terus belajar dan
mengembangkan kapabilitas, serta
menyelesaikan pekerjaan secara

professional dan berkualitas
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Loyal : berdedikasi dan
menempatkan kepentingan bangsa
dan negara di atas kepentingan
priibadi dan kelompok

Akuntabel : membuat keputusan

yang bias dipertanggungjawabkan

c. Tahap Kegiatan 3

Mendapatkan Masukan dan

Persetujuan Rancangan

KegiatanAkuntabel:.

Loyal : berdedikasi dan
menempatkan kepentingan bangsa
dan negara di atas kepentingan
priibadi dan kelompok
Kompeten : menunjukkan
kesadaran bahwa rencana harus
disusun secara professional dan
terbuka terhadap perbaikan
Akuntabel : karena dengan
persetujuan atasan, kegiatan
menjadi sah dan dapat

dipertanggungjawabkan

Teknik aktualisasi
yang dipergunakan
dan bukti fisik

kegiatan/evidence

a. Tahap Kegiatan 1

Konsultasi Awal Penyusunan

Rancangan Kegiatan

Dalam kegiatan Konsultasi Awal

Penyusunan Rancangan Kegiatan, teknik

aktualisasi yang digunakan adalah

wawancara dan diskusi dengan atasan

langsung untuk memperoleh arahan dan
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masukan terkait rancangan kegiatan yang
akan disusun. Teknik ini dipilih untuk
memastikan rancangan sesuai dengan
kebutuhan unit kerja dan kebijakan
instansi.
Bukti Fisik/Evidence:
Tersedianya draft rancangan kegiatan.
b. Tahap Kegiatan 2
Mendiskusikan Permasalahan Temu
Arsip
Dalam kegiatan mendiskusikan
permasalahan temu arsip, teknik
aktualisasi yang digunakan adalah
wawancara internal dengan rekan kerja
serta pengelola arsip untuk
mengidentifikasi penyebab kendala dalam
proses temu arsip.
Bukti Fisik/Evidence:
Tersedianya hasil diskusi permasalahan.
c. Tahap Kegiatan 3
Mendapatkan Masukan dan
Persetujuan Rancangan Kegiatan
Penulis bertemu langsung dengan mentor
untuk menyerahkan surat fisik agar surat
dapat ditandatangani secara resmi oleh
mentor. Setelah surat dukungan mentor
ditandatangani, surat tersebut penulis
arsipkan sebagai salahsatu bukti
pelaksanaan kegiatan.
Bukti Fisik/Evidence:
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Tersedianya lembar persetujuan rencana
kegiatan yang telah ditandatan gani oleh

mentor.

Deskripsi proses dan
kualitas produk

kegiatan

Berikut adalah deskripsi mengenai proses
dan kualitas produk dari kegiatanl:
1. Konsultasi Awal

Penyusunan Rancangan

Kegiatan
Proses:
Proses kegiatan dimulai dengan
menyiapkan draft rancangan awal
kegiatan yang akan dilaksanakan. Setelah
itu, dilakukan konsultasi awal dengan
mentor langsung untuk memperoleh
arahan dan klarifikasi terhadap rancangan
tersebut. Konsultasi dilakukan melalui
pertemuan tatap, di mana penulis
menjelaskan latar belakang, rencana
kegiatan, serta meminta saran perbaikan.
Pada tahap ini, peserta juga mencatat
masukan dari pihak yang berkepentingan
untuk menjadi dasar penyempurnaan
rancangan kegiatan..
Kualitas Produk:
Hasil dari kegiatan ini berupa rancangan
kegiatan yang telah mendapat arahan dan
masukan dari mentor, sehingga
rancangan menjadi lebih sesuai dengan
kebutuhan dan arah kegiatan yang

diharapkan. Melalui proses konsultasi
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yang terbuka, terjadi kesepahaman antara
mentee dan mentor mengenai tujuan,
langkah, serta hasil yang ingin dicapai.
Rancangan kegiatan yang dihasilkan
menjadi lebih jelas, realistis, dan dapat
dipertanggungjawabkan. Dengan
demikian, produk kegiatan ini memiliki
kualitas baik karena disusun berdasarkan
masukan yang konstruktif dan
mencerminkan nilai akuntabilitas, etika
publik, serta komitmen mutu..
2. Mendiskusikan

Permasalahan Temu Balik

Arsip
Proses:
Proses kegiatan diawali dengan
mengidentifikasi berbagai kendala yang
muncul dalam pelaksanaan temu balik
arsip di unit kerja. Setelah permasalahan
dikumpulkan, mentee melakukan diskusi
dengan mentor dan rekan kerja yang
terlibat dalam pengelolaan arsip untuk
mencari penyebab dan solusi yang tepat.
Diskusi dilakukan secara terbuka dengan
menyampaikan temuan di lapangan dan
mendengarkan masukan dari pihak lain.
Dari hasil diskusi tersebut, mentee
mencatat poin-poin penting untuk
dijadikan bahan perbaikan dalam proses

temu balik arsip selanjutnya. Kegiatan ini
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mencerminkan nilai akuntabilitas, etika
publik, dan komitmen mutu, karena
dilakukan dengan tanggung jawab,
komunikasi yang baik, serta berorientasi
pada peningkatan kualitas layanan
kearsipan.
Kualitas Produk:
Hasil dari kegiatan ini berupa catatan atau
notulen diskusi yang memuat identifikasi
permasalahan dan solusi perbaikan
dalam proses temu balik arsip. Melalui
kegiatan ini, mentee dan mentor
memperoleh pemahaman bersama
tentang kendala yang dihadapi dan
langkah yang perlu dilakukan untuk
meningkatkan efektivitas pelayanan arsip.
Produk kegiatan ini dinilai berkualitas
karena dihasilkan dari proses diskusi
yang partisipatif, transparan, dan berfokus
pada perbaikan mutu kerja. Selain itu,
hasil kegiatan ini menjadi dasar dalam
penyusunan langkah tindak lanjut untuk
meningkatkan ketertiban dan kecepatan
temu balik arsip di unit kerja.

3. Mendapatkan Masukan dan

Persetujuan Rancangan
Kegiatan

Proses:
Proses kegiatan diawali dengan mentee

menyiapkan rancangan kegiatan yang
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telah disusun berdasarkan hasil
konsultasi awal dan analisis kebutuhan
unit kerja. Setelah rancangan selesai,
mentee melakukan pertemuan dengan
mentor untuk mempresentasikan isi
rancangan dan mendapatkan tanggapan
atau saran perbaikan. Dalam diskusi
tersebut, mentor memberikan masukan
terkait kesesuaian tujuan, langkah
kegiatan, dan hasil yang diharapkan agar
rancangan menjadi lebih efektif dan
terarah. Mentee kemudian mencatat
seluruh masukan dan melakukan revisi
sesuai arahan mentor.

Kualitas Produk:

Hasil dari kegiatan ini berupa rancangan
kegiatan yang telah disempurnakan dan
disetujui oleh mentor. Rancangan yang
dihasilkan menjadi lebih terarah, realistis,
dan sesuai dengan kebutuhan unit kerja.
Proses mendapatkan masukan dan
persetujuan ini menghasilkan produk yang
berkualitas karena disusun melalui
komunikasi yang baik, kolaboratif, dan
berdasarkan masukan konstruktif.
Dengan demikian, rancangan kegiatan
yang telah disetujui dapat dijadikan
pedoman pelaksanaan kegiatan

selanjutnya serta menunjukkan
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penerapan nilai-nilai ASN dalam proses

perencanaannya.

Manfaat kegiatan
terhadap pencapaian
visi, misi dan tugas

organisasi

Kegiatan “melakukan rancangan dengan
mentor” berkontribusi signifikan terhadap
visi Dinas Kepemudaan dan Olahraga
Kota Pekanbaru 2025-2029 yaitu
mewujudkan masyarakat yang bugar dan
pemuda yang berdaya saing, karena
melalui bimbingan mentor, ASN dibimbing
untuk menyusun rancangan kegiatan
yang inovatif, efektif, dan relevan dengan
kebutuhan organisasi. Proses ini
mendukung misi SDM Unggul, dengan
meningkatkan kemampuan analisis,
kolaborasi, serta profesionalitas ASN
dalam merancang program berbasis
kinerja. Selain itu, kegiatan ini juga
selaras dengan misi Tata Kelola
Pemerintah, karena melatih ASN
menerapkan prinsip akuntabilitas dan
efisiensi dalam setiap perencanaan,
termasuk pemanfaatan teknologi
informasi untuk mendukung digitalisasi
administrasi dan pelayanan publik.
Dengan demikian, kegiatan ini menjadi
sarana pembelajaran dan penguatan
kapasitas ASN dalam menciptakan
rancangan kerja yang berdampak dan

berorientasi pada peningkatan mutu
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pelayanan publik di lingkungan DISPORA

Kota Pekanbaru.

Analisis Dampak
(terhadap satuan kerja
dan Masyarakat) Jika
Aktualisasi Tidak
Berdasarkan NND PNS

Berikut adalah analisis dampak (terhadap
satuan kerja dan Masyarakat) jika
aktualisasi tidak berdasarkan NND PNS
pada tahap kegiatan:

Tahap Kegiatan 1:

Loyal: Kegiatan konsultasi dapat
kehilangan arah karena mentee tidak
menunjukkan kesetiaan dan kepatuhan
terhadap kebijakan organisasi maupun
arahan mentor. Tanpa sikap loyal,
rancangan kegiatan bisa disusun tidak
sesuai dengan visi, misi, dan tujuan
instansi. Hal ini dapat menimbulkan
ketidaksinkronan antara rencana individu
dan prioritas organisasi, serta
menurunkan kepercayaan mentor
terhadap komitmen mentee.

Kompeten: Mentee kurang mampu
menyusun rancangan kegiatan secara
sistematis dan profesional. Kurangnya
kemampuan analisis, pengetahuan teknis,
atau pemahaman terhadap prosedur
menyebabkan hasil konsultasi menjadi
tidak optimal. Akibatnya, mentor sulit
memberikan masukan yang tepat karena
rancangan dasar yang diajukan tidak jelas
atau tidak sesuai dengan kebutuhan unit

kerja.
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Akuntabel: Proses konsultasi menjadi
tidak transparan dan hasilnya sulit
dipertanggungjawabkan. Mentee bisa saja
menyusun rancangan kegiatan tanpa
dasar yang kuat, tidak mencatat arahan
mentor dengan baik, atau tidak
melaporkan hasil konsultasi secara jujur.
Hal ini dapat mengurangi kepercayaan,
menurunkan integritas, dan berpotensi
menyebabkan kesalahan dalam
pelaksanaan kegiatan di tahap berikutnya.
Tahap Kegiatan 2:

Kompeten: Mentee tidak mampu
memahami atau mengidentifikasi
permasalahan arsip secara tepat. Diskusi
menjadi tidak produktif karena mentee
tidak memiliki pengetahuan dan
keterampilan yang memadai dalam
bidang kearsipan. Akibatnya, solusi yang
dihasilkan tidak relevan atau tidak dapat
diterapkan secara efektif, sehingga
permasalahan arsip tetap berlanjut dan
kinerja unit kerja menurun.

Loyal: Mentee mungkin tidak
menunjukkan kepatuhan terhadap arahan
mentor dan kebijakan organisasi dalam
pengelolaan arsip. Tanpa sikap loyal,
diskusi bisa kehilangan tujuan utama
untuk memperbaiki sistem kearsipan

sesuai aturan yang berlaku. Hal ini dapat
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menimbulkan perbedaan pandangan,
kurangnya koordinasi, serta menurunkan
kepercayaan mentor terhadap komitmen
mentee dalam mendukung visi dan misi
instansi.

Akuntabel: Hasil diskusi tidak dapat
dipertanggungjawabkan karena mentee
tidak mencatat atau menindaklanjuti hasil
pembahasan dengan baik. Kurangnya
transparansi dan tanggung jawab dapat
menyebabkan informasi yang dibahas
tidak terdokumentasi dengan benar. Hal
ini bisa menimbulkan kesalahpahaman,
pengulangan kesalahan, serta
menurunkan kepercayaan tim terhadap
integritas mentee.

Tahap Kegiatan 3:

Loyal: Mentee mungkin tidak menghargai
arahan mentor atau kebijakan organisasi,
sehingga rancangan kegiatan yang
diajukan bisa tidak sesuai dengan
prioritas dan visi misi instansi. Hal ini
berisiko menimbulkan ketidaksinkronan
antara rencana kegiatan dengan
kebutuhan unit kerja, serta menurunkan
kepercayaan mentor terhadap komitmen
mentee.

Kompeten: Mentee kurang mampu
menyusun rancangan kegiatan secara

sistematis dan profesional. Kurangnya
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keterampilan dan pengetahuan dapat
membuat rancangan tidak jelas atau
kurang relevan, sehingga masukan dari
mentor menjadi terbatas dan rancangan
sulit untuk disetujui.

Akuntabel: Proses memperoleh masukan
dan persetujuan menjadi tidak transparan
dan sulit dipertanggungjawabkan. Mentee
bisa saja tidak mencatat masukan mentor
dengan baik atau tidak menindaklanjuti
saran yang diberikan. Hal ini menurunkan
kualitas rancangan dan mengurangi
kredibilitas mentee dalam proses

perencanaan kegiatan.

Judul Kegiatan No 2

Penyiapan Data Arsip Pada Bagian

Sekretariat

Tanggal Pelaksanaan

Kegiatan

6 — 17 Oktober 2025

Daftar Lampiran

Kegiatan

1. Terhimpunnya data arsip secara
digital
2. Terhimpunnya arsip konvensional

3. Tersediannya arisp secara digital

Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

Uraian kegiatan yang
memuat nilai dasar

yang melandasi

a. Tahap Kegiatan 1
Menghimpun Arsip Digital
e Akuntabel bertanggung jawab atas

kepercayaan yang diberikan
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Kompeten penghimpunan arsip
dilakukan dengan pemanfaatan
teknologi yang efektif

Harmonis arsip disusun untuk
mempermudahlayanan dan kerja

sama antar unit

b. Tahap Kegiatan 2

Menghimpun Arsip Konvensional

Akuntabel, bertanggung jawab atas
kepercayaan yang diberikan

Loyal, penghimpunan dilakukan
sebagai wujud tanggung jawab
terhadap instansi

Kompeten, dibutuhkan keterampilan
dalam mengenali jenis arsip,
mengelompokkan sesuai klasifikasi,
serta memahami tata cara

penyimpanan yang benar

c. Tahap Kegiatan 3

Pemindaian Arsip Konvensional

Akuntabel, memastikan bahwa hasil
pemindaian dapat dipertanggung
jawabkan secara administrative dan
hukum

Kompeten, karena dibutuhkan
kemapuan teknis dalam
mengoperasikan alat pemindaian
dan manajemen arsip digital

Loyal, kegiatan ini dilakukan

sebagai bentuk loyalitas terhadap
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tugas dan amanah lembaga dalam
pengelolaan arsip negara atau

organisasi

Teknik aktualisasi
yang dipergunakan
dan bukti fisik

kegiatan/evidence

a. Tahap Kegiatan 1
Menghimpun Arsip Digital
Teknik aktualisasi yang digunakan dalam
kegiatan ini adalah teknik pengelolaan
arsip digital yang berlandaskan pada
prinsip tertib arsip dan tata naskah dinas.
Prosesnya dilakukan dengan
menghimpun seluruh arsip digital dari
sekretariat, kemudian dilakukan
penyortiran, pengelompokan, dan
pengklasifikasian berdasarkan waktu
penciptaannya.
Bukti Fisik/Evidence:
Terhimpunnya arsip secara digital

b. Tahap Kegiatan 2
Menghimpun Arsip Konvensional
Teknik aktualisasi yang digunakan dalam
kegiatan ini adalah teknik pengelolaan
arsip manual yang berlandaskan pada
prinsip tertib arsip dan tata naskah dinas.
Prosesnya dilakukan dengan
menghimpun seluruh arsip fisik dari
sekretariat, kemudian dilakukan
penyortiran, pengelompokan, dan
pengklasifikasian berdasarkan waktu
penciptaannya.
Bukti Fisik/Evidence:
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.Terhimpunnya arsip konvensional

c. Tahap Kegiatan 3
Pemindaian Arsip Konvensional
Teknik aktualisasi yang digunakan dalam
kegiatan “Pemindaian Arsip
Konvensional” adalah teknik digitalisasi
arsip dengan menggunakan alat pemindai
(scanner) untuk mengubah arsip fisik
menjadi arsip digital. Proses ini diawali
dengan seleksi dan persiapan dokumen,
seperti membersihkan, merapikan, serta
memastikan arsip dalam kondisi layak
pindai. Selanjutnya dilakukan pemindaian
(scanning) menggunakan perangkat yang
sesuai resolusi dan format standar
(misalnya PDF atau JPEG), kemudian
hasil pindai diberi nama file, metadata,
dan kode klasifikasi agar mudah
diidentifikasi.
Bukti Fisik/Evidence:

tersedianya arsip secara digital

Deskripsi proses dan
kualitas produk

kegiatan

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

1. Menghimpun Arsip Digital
Proses: Kegiatan menghimpun arsip
digital dilakukan melalui serangkaian
tahapan yang terencana dan sistematis.
Proses dimulai dengan inventarisasi

dokumen digital dari berbagai sumber
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atau unit kerja untuk memastikan semua
arsip elektronik tercatat. Selanjutnya
dilakukan pengelompokan berdasarkan
periode penciptaan. Arsip-arsip tersebut
kemudian dihimpun dalam satu sistem
atau repositori digital yang terstruktur
(google drive). Selama proses
berlangsung, dilakukan pula verifikasi
untuk memastikan keutuhan, keaslian,
dan keamanan data, sehingga arsip yang
dihimpun dapat berfungsi sebagai bukti
autentik dan mudah diakses.
Kualitas Produk: Produk kegiatan
berupa arsip digital yang terorganisasi
secara sistematis, lengkap, dan mudah
diakses. Kualitas produk dinilai baik
apabila arsip telah dihimpun sesuai
periode penciptaan, menggunakan format
file yang seragam, serta tersimpan dalam
sistem penyimpanan yang aman dan
mudah ditelusuri. Arsip digital yang
dihasilkan juga harus bebas dari
duplikasi, memiliki kejelasan isi, serta
memenuhi standar integritas dan
autentisitas dokumen.

2. Menghimpun Arsip

Konvensional

Proses: Kegiatan menghimpun arsip
konvensional dilakukan melalui tahapan

pengumpulan, penyortiran, dan
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pengelompokan arsip fisik yang berasal
dari sekretariat. Proses dimulai dengan
mengidentifikasi arsip aktif maupun inaktif
yang masih berada di unit kearsipan,
kemudian dilakukan pengecekan
kelengkapan, keaslian, serta kondisi fisik
arsip. Arsip yang sudah diverifikasi
dihimpun berdasarkan periode
penciptaan, lalu disusun secara sistematis
menggunakan map, ordner, atau boks
arsip.
Kualitas Produk: Produk kegiatan
berupa kumpulan arsip fisik yang tertata
rapi, lengkap, dan terklasifikasi dengan
baik. Kualitas produk dinilai baik apabila
seluruh arsip telah dihimpun sesuai kode
klasifikasi, kondisi fisiknya terawat, serta
mudah diakses ketika dibutuhkan. Arsip
yang dihasilkan harus memiliki keaslian,
keutuhan, dan keteraturan yang terjaga,
serta dilengkapi dengan daftar arsip atau
lembar kendali untuk memudahkan
pengawasan dan penelusuran. Dengan
demikian, hasil akhir kegiatan ini adalah
sistem pengelolaan arsip konvensional
yang tertib, efisien, dan mendukung
kelancaran administrasi serta pelayanan
informasi di lingkungan kerja

3. Pemindaian Arsip

Konvensional
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Proses: Kegiatan pemindaian arsip
konvensional dilakukan sebagai upaya
untuk mengubah arsip fisik menjadi
bentuk digital agar lebih mudah disimpan,
diakses, dan dilestarikan. Proses dimulai
dengan seleksi arsip fisik yang akan
dipindai berdasarkan prioritas, kondisi,
dan nilai guna arsip. Arsip yang telah
ditentukan kemudian dipersiapkan
dengan merapikan dokumen, menghapus
penjepit logam, staples, atau benda lain
yang dapat merusak alat pemindai.
Selanjutnya dilakukan pemindaian
(scanning) menggunakan perangkat
scanner dengan pengaturan resolusi dan
format file yang sesuai standar (misalnya
PDF atau TIFF). Hasil pemindaian
kemudian diperiksa kualitasnya (quality
control) untuk memastikan teks dan
gambar terbaca jelas, tidak terpotong, dan
sesuai dengan dokumen asli. Setelah
diverifikasi, file digital diberi nama,
metadata, serta waktu penciptaan, lalu
disimpan dalam folder atau sistem
penyimpanan digital berdasarkan kategori
dan waktu penciptaannya.

Kualitas Produk: Produk kegiatan
berupa arsip digital hasil pemindaian yang
berkualitas baik, jelas, dan sesuai dengan

arsip fisik aslinya. Kualitas produk dinilai
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baik apabila seluruh arsip telah dipindai
dengan resolusi dan format yang sesuali,
memiliki keterbacaan yang optimal, serta
tersimpan secara sistematis dengan
penamaan dan waktu penciptaan yang
sesuai. Arsip digital harus bebas dari
distorsi, duplikasi, atau kehilangan
informasi penting. Hasil akhirnya adalah
arsip elektronik yang autentik, mudah
diakses, dan aman disimpan, sehingga
mendukung efisiensi pengelolaan arsip
serta pelestarian dokumen penting secara

jangka panjang.

Manfaat kegiatan
terhadap pencapaian
visi, misi dan tugas

organisasi

Kegiatan “penyiapan data arsip pada
bagian sekretariat” berkontribusi langsung
terhadap visi Dinas Kepemudaan dan
Olahraga Kota Pekanbaru 2025-2029
yaitu mewujudkan masyarakat yang bugar
dan pemuda yang berdaya saing, melalui
penguatan tata kelola administrasi yang
tertib, efisien, dan profesional. Kegiatan
ini mendukung misi Tata Kelola
Pemerintah, khususnya dalam penerapan
digitalisasi administrasi dan pelayanan
publik, dengan memastikan data arsip di
bagian sekretariat tersusun rapi, mudah
diakses, serta siap diintegrasikan ke
dalam sistem elektronik. Selain itu,
kegiatan ini juga mendukung misi SDM

Unggul, karena melatih ASN dalam
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pengelolaan data dan arsip secara
sistematis serta menumbuhkan sikap teliti
dan tanggung jawab terhadap dokumen
kedinasan. Dengan penyiapan data arsip
yang baik, DISPORA dapat meningkatkan
efektivitas kerja, mempercepat pelayanan
administrasi, dan memperkuat
transparansi dalam penyelenggaraan

pemerintahan..

Analisis Dampak
(terhadap satuan kerja
dan Masyarakat) Jika
Aktualisasi Tidak
Berdasarkan NND PNS

Berikut adalah analisis dampak (terhadap
satuan kerja dan Masyarakat) jika
aktualisasi tidak berdasarkan NND PNS
pada tahap kegiatan:

Tahap Kegiatan 1:

Akuntabel : Jika kegiatan menghimpun
arsip digital tidak dilaksanakan secara
akuntabel, maka akan terjadi
ketidaktertiban dan kurangnya tanggung
jawab dalam pengelolaan arsip. Dokumen
digital bisa tidak terdokumentasi dengan
baik, ada potensi hilangnya data,
duplikasi arsip, atau kesalahan dalam
klasifikasi dan penamaan file. Selain itu,
proses pelaporan dan
pertanggungjawaban menjadi tidak
transparan, sehingga kepercayaan publik
terhadap kinerja instansi menurun. Tanpa
akuntabilitas, arsip digital tidak dapat

dijadikan bukti administratif yang sah
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karena keabsahan dan integritas datanya
diragukan.

Kompeten : Tanpa penerapan nilai
kompeten, kegiatan pengarsipan digital
akan dilakukan tanpa pemahaman teknis
dan prosedural yang tepat. Hal ini dapat
mengakibatkan kesalahan dalam proses
unggah, format file yang tidak standar,
atau penggunaan sistem penyimpanan
yang tidak aman. Akibatnya, arsip digital
menjadi tidak efisien, sulit diakses,
bahkan berisiko rusak atau hilang.
Kurangnya kompetensi juga berdampak
pada lambatnya adaptasi terhadap
teknologi kearsipan modern dan
penurunan kualitas data serta pelayanan
publik.

Loyal : Apabila kegiatan menghimpun
arsip digital tidak dilaksanakan dengan
nilai loyal, maka akan muncul berbagai
permasalahan yang memengaruhi
efektivitas dan integritas pelaksanaan
tugas. Ketidakloyalan terhadap organisasi
dapat menyebabkan kurangnya
kepatuhan terhadap kebijakan, standar
prosedur, dan arahan pimpinan dalam
pengelolaan arsip digital. Pegawai
mungkin bekerja secara asal-asalan, tidak
mengikuti sistem yang ditetapkan, atau

menyimpan arsip pada media pribadi
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tanpa izin, yang berpotensi menimbulkan
risiko kebocoran data dan pelanggaran
keamanan informasi.

Tahap Kegiatan 2:

Akuntabel : Jika kegiatan menghimpun
arsip konvensional tidak dilakukan
dengan akuntabilitas, maka proses
pengarsipan menjadi tidak tertib dan tidak
dapat dipertanggungjawabkan. Arsip bisa
hilang, tercecer, atau disimpan tanpa
pencatatan yang jelas. Tidak adanya
dokumentasi dan daftar arsip yang akurat
menyebabkan kesulitan dalam pelacakan
dokumen dan menurunkan kepercayaan
terhadap pengelolaan arsip instansi.
Selain itu, pegawai menjadi kurang
bertanggung jawab terhadap keaslian dan
keamanan arsip, sehingga berpotensi
menimbulkan penyalahgunaan data atau
kehilangan bukti administrasi penting.
Loyal : Apabila kegiatan menghimpun
arsip konvensional tidak dilandasi nilai
loyal, maka pegawai cenderung tidak
patuh terhadap aturan, kebijakan, dan
prosedur kearsipan yang telah ditetapkan
oleh instansi. Ketidakloyalan dapat
menyebabkan pegawai bekerja tidak
sesuai arahan pimpinan, menyimpan
arsip secara sembarangan, atau bahkan

membawa dokumen penting tanpa izin
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resmi. Hal ini berpotensi menimbulkan
hilangnya arsip, kebocoran informasi
rahasia, dan terganggunya keutuhan
data.

Kompeten : Tanpa penerapan nilai
kompeten, kegiatan pengarsipan
dilakukan tanpa memahami prinsip dan
prosedur kearsipan yang benar. Pegawai
mungkin tidak mampu memilah arsip aktif
dan inaktif, tidak memahami sistem
klasifikasi, atau menata arsip secara asal.
Hal ini dapat mengakibatkan
penyimpanan yang tidak sistematis,
sulitnya penelusuran dokumen, serta
kerusakan fisik arsip akibat penanganan
yang tidak sesuai standar. Kurangnya
kompetensi juga menimbulkan
ketidakefisienan waktu dan sumber daya,
serta menurunkan kualitas layanan

informasi dan administrasi publik.

Tahap Kegiatan 3:

Akuntabel: Jika kegiatan pemindaian
arsip tidak dilaksanakan dengan prinsip
akuntabel, maka hasil digitalisasi menjadi
tidak dapat dipertanggungjawabkan. Arsip
dapat dipindai tanpa pencatatan yang
jelas, tidak sesuai prosedur, atau bahkan
tidak tersimpan dalam sistem resmi

instansi. Hal ini menimbulkan
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ketidakpastian sumber data, serta risiko
hilangnya atau terhapusnya arsip penting
tanpa jejak. Tanpa akuntabilitas, proses
digitalisasi juga rawan manipulasi atau
penyalahgunaan, yang pada akhirnya
menurunkan kepercayaan publik dan
integritas instansi.

Loyal : Apabila kegiatan pemindaian arsip
dilakukan tanpa nilai loyal, maka pegawai
cenderung tidak patuh terhadap aturan,
kebijakan, dan keamanan informasi
organisasi. Ada kemungkinan arsip
disimpan di media pribadi, disebarluaskan
tanpa izin, atau tidak diunggah ke sistem
resmi. Hal ini dapat mengakibatkan
kebocoran data, pelanggaran kerahasiaan
dokumen, dan kerusakan reputasi
instansi. Selain itu, pegawai yang tidak
loyal juga cenderung bekerja tanpa
komitmen terhadap hasil, sehingga
menurunkan disiplin, rasa tanggung
jawab, dan kualitas keseluruhan kegiatan.
Kompeten: Jika nilai kompeten tidak
diterapkan, maka kegiatan pemindaian
arsip dapat dilakukan oleh pegawai yang
tidak memahami teknik, standar, atau
perangkat digitalisasi yang benar.
Akibatnya, hasil pindai bisa buram,
terpotong, tidak lengkap, atau dalam

format file yang tidak sesuai standar.

70



Kesalahan teknis ini dapat menyebabkan
arsip digital sulit dibaca, tidak autentik,
bahkan tidak dapat digunakan sebagai
bukti administrasi. Kurangnya kompetensi
juga dapat memperlambat proses kerja,
menurunkan kualitas arsip, serta
menghambat upaya transformasi menuju
pengelolaan arsip modern berbasis

digital.

Judul Kegiatan No 3

Penyiapan Tempat Penyimpanan Arsip

Secara Online

Tanggal Pelaksanaan

Kegiatan

20 — 24 Oktober 2025

Daftar Lampiran

Kegiatan

1. Tersedianya akun google drive
2. Tersedianya penyimpanan arsip

secara digital

Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

Uraian Kegiatan Yang
Memuat Nilai Dasar

Yang Melandasi

a. Tahap Kegiatan 1
Membuat Akun Google Drive

e Kompeten : menunjukkan
kemampuan dasar dalam
memanfaatkan teknologi informasi
untuk mendukung pekerjaan atau
pengelolaan arsip digital

e Akuntabel : akun dibuat untuk

kepentingan instansi, maka
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pengguna harus bertanggung jawab
atas penggunaan akun tersebut
secara aman, etis, dan sesuai
ketentuan organisasi
b. Tahap Kegiatan 2
Mengunggah arsip berdasarkan waktu
penciptaan (bulanan)

e Kompeten : dibutuhkan
kemampuan dalam memahami
sistem pengarsipan, baik secara
manual maupun digital, agar proses
pengunggahan sesuai dengan
kaidah pengarsipan

e Akuntabel : pegawai harus
memastikan bahwa arsip yang
diunggah sesuai dengan urutan
waktu penciptaan (misalnya
bulanan), sehingga mudah ditelusuri

dan dipertanggungjawabkan

Teknik Aktualisasi
Yang Dipergunakan
dan Bukti Fisik

Kegiatan/Evidence

a. Tahap Kegiatan 1
Membuat Akun Google Drive
kegiatan membuat akun Google Drive,
teknik aktualisasi yang digunakan adalah
praktik mandiri dibimbing mentor dan
mengikuti panduan tutorial.
Bukti Fisik/Evidence:
Tersedianya akun google drive.

b. Tahap Kegiatan 2
Mengunggah Arsip Berdasarkan Waktu

Penciptaan (bulanan)
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Dalam kegiatan mengunggah arsip
berdasarkan waktu penciptaan (bulanan),
teknik aktualisasi yang digunakan adalah
praktik mandiri dengan pendampingan
mentor

Bukti Fisik/Evidence:

Tersediannya penyimpanan arsip secara
digital.

Deskripsi Proses dan
Kualitas Produk

Kegiatan

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

1. Membuat Akun Google

Drive

Proses:
Proses kegiatan dimulai dengan mentee
menyiapkan data yang diperlukan untuk
pembuatan akun, seperti alamat email
aktif dan informasi pribadi yang valid.
Selanjutnya, mentee melakukan
pendaftaran akun Google Drive secara
mandiri dengan bimbingan mentor,
mengikuti langkah-langkah yang sesuai
prosedur. Mentor memberikan arahan,
menjawab pertanyaan, dan memastikan
mentee memahami fungsi dasar Google
Drive, termasuk penyimpanan,
pengelolaan, dan berbagi dokumen.
Selama proses, mentee mempraktikkan
keterampilan teknis secara langsung,
mencatat panduan, dan memastikan akun

dapat digunakan dengan baik.
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Kualitas Produk:

Hasil kegiatan ini berupa akun Google
Drive yang aktif dan siap digunakan,
lengkap dengan kemampuan mentee
untuk menyimpan, mengelola, dan
berbagi dokumen secara efektif. Produk
kegiatan ini berkualitas karena dihasilkan
melalui proses praktik langsung yang
terstruktur, pendampingan mentor, dan
pemahaman prosedur yang benar. Akun
yang dibuat dapat
dipertanggungjawabkan, siap digunakan
untuk mendukung pelaksanaan tugas.

2. Mengunggah arsip
berdasarkan waktu
penciptaan (bulanan)

Proses

Proses kegiatan ini dilakukan dengan cara
mengidentifikasi, mengelompokkan, dan
mengunggah arsip digital ke dalam sistem
penyimpanan sesuai dengan bulan
penciptaannya. Setiap arsip diperiksa
terlebih dahulu untuk memastikan
kelengkapan data, kesesuaian format,
serta ketepatan penamaan file. Setelah
diverifikasi, arsip diunggah ke folder atau
sistem database digital dengan struktur
penyimpanan berdasarkan bulan dan

tahun penciptaan.
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Proses ini dilaksanakan secara rutin
setiap bulan untuk memastikan
ketersediaan dan keteraturan arsip secara
kronologis, sehingga memudahkan
pencarian dan pemantauan data di
kemudian hari..

Kualitas Produk:

Produk kegiatan berupa arsip digital yang
telah terunggah dengan rapi, lengkap,
dan sesuai dengan waktu penciptaannya.
Kualitas produk dinilai baik apabila
seluruh arsip sudah terunggah tepat
waktu sesuai jadwal bulanan, penamaan
dan pengelompokan file dilakukan secara
konsisten sesuai pedoman kearsipan,
serta tidak terdapat duplikasi atau
kekeliruan dalam tanggal penciptaan.
Arsip yang dihasilkan juga harus mudah
diakses dan ditemukan berdasarkan
bulan penciptaan. Dengan demikian, hasil
akhir kegiatan ini adalah sistem arsip
digital yang tertata secara kronologis,
akurat, dan siap digunakan untuk

keperluan administrasi maupun audit.

Manfaat Kegiatan
Terhadap Pencapaian
Visi, Misi dan Tugas

Organisasi

Kegiatan “penyiapan tempat penyimpanan
arsip secara online” berkontribusi penting
terhadap visi Dinas Kepemudaan dan
Olahraga Kota Pekanbaru 2025-2029
yaitu mewujudkan masyarakat yang bugar

dan pemuda yang berdaya saing, melalui
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peningkatan efisiensi kerja dan
kemudahan akses data bagi seluruh
pegawai. Kegiatan ini mendukung misi
Tata Kelola Pemerintah, khususnya pada
aspek digitalisasi administrasi dan
pelayanan publik serta implementasi
sistem pemerintahan berbasis elektronik,
dengan menyediakan wadah
penyimpanan arsip yang aman,
terstruktur, dan mudah diakses secara
daring. Selain itu, kegiatan ini turut
mendukung misi SDM Unggul karena
mendorong ASN untuk lebih melek
teknologi, berinovasi, dan beradaptasi
dengan sistem kerja digital. Dengan
tersedianya tempat penyimpanan arsip
online, proses administrasi menjadi lebih
cepat, transparan, serta berkontribusi
terhadap terciptanya pelayanan publik
yang modern dan akuntabel di lingkungan
DISPORA Kota Pekanbaru.

Analisis Dampak
(terhadap satuan kerja
dan Masyarakat) Jika
Aktualisasi Tidak
Berdasarkan NND PNS

Berikut adalah analisis dampak (terhadap
satuan kerja dan Masyarakat) jika
aktualisasi tidak berdasarkan NND PNS
pada tahap kegiatan:

Tahap Kegiatan 1:

Loyal: Kegiatan konsultasi dapat
kehilangan arah karena mentee tidak
menunjukkan kesetiaan dan kepatuhan

terhadap kebijakan organisasi maupun
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arahan mentor. Tanpa sikap loyal,
rancangan kegiatan bisa disusun tidak
sesuai dengan visi, misi, dan tujuan
instansi. Hal ini dapat menimbulkan
ketidaksinkronan antara rencana individu
dan prioritas organisasi, serta
menurunkan kepercayaan mentor
terhadap komitmen mentee.

Kompeten: Mentee kurang mampu
menyusun rancangan kegiatan secara
sistematis dan profesional. Kurangnya
kemampuan analisis, pengetahuan teknis,
atau pemahaman terhadap prosedur
menyebabkan hasil konsultasi menjadi
tidak optimal. Akibatnya, mentor sulit
memberikan masukan yang tepat karena
rancangan dasar yang diajukan tidak jelas
atau tidak sesuai dengan kebutuhan unit
kerja.

Akuntabel: Proses konsultasi menjadi
tidak transparan dan hasilnya sulit
dipertanggungjawabkan. Mentee bisa saja
menyusun rancangan kegiatan tanpa
dasar yang kuat, tidak mencatat arahan
mentor dengan baik, atau tidak
melaporkan hasil konsultasi secara jujur.
Hal ini dapat mengurangi kepercayaan,
menurunkan integritas, dan berpotensi
menyebabkan kesalahan dalam

pelaksanaan kegiatan di tahap berikutnya.
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Tahap Kegiatan 2:

Kompeten: Mentee tidak mampu
memahami atau mengidentifikasi
permasalahan arsip secara tepat. Diskusi
menjadi tidak produktif karena mentee
tidak memiliki pengetahuan dan
keterampilan yang memadai dalam
bidang kearsipan. Akibatnya, solusi yang
dihasilkan tidak relevan atau tidak dapat
diterapkan secara efektif, sehingga
permasalahan arsip tetap berlanjut dan
kinerja unit kerja menurun.

Loyal: Mentee mungkin tidak
menunjukkan kepatuhan terhadap arahan
mentor dan kebijakan organisasi dalam
pengelolaan arsip. Tanpa sikap loyal,
diskusi bisa kehilangan tujuan utama
untuk memperbaiki sistem kearsipan
sesuai aturan yang berlaku. Hal ini dapat
menimbulkan perbedaan pandangan,
kurangnya koordinasi, serta menurunkan
kepercayaan mentor terhadap komitmen
mentee dalam mendukung visi dan misi
instansi.

Akuntabel: Hasil diskusi tidak dapat
dipertanggungjawabkan karena mentee
tidak mencatat atau menindaklanjuti hasil
pembahasan dengan baik. Kurangnya
transparansi dan tanggung jawab dapat

menyebabkan informasi yang dibahas
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tidak terdokumentasi dengan benar. Hal
ini bisa menimbulkan kesalahpahaman,
pengulangan kesalahan, serta
menurunkan kepercayaan tim terhadap
integritas mentee.

Tahap Kegiatan 3:

Loyal: Mentee mungkin tidak menghargai
arahan mentor atau kebijakan organisasi,
sehingga rancangan kegiatan yang
diajukan bisa tidak sesuai dengan
prioritas dan visi misi instansi. Hal ini
berisiko menimbulkan ketidaksinkronan
antara rencana kegiatan dengan
kebutuhan unit kerja, serta menurunkan
kepercayaan mentor terhadap komitmen
mentee.

Kompeten: Mentee kurang mampu
menyusun rancangan kegiatan secara
sistematis dan profesional. Kurangnya
keterampilan dan pengetahuan dapat
membuat rancangan tidak jelas atau
kurang relevan, sehingga masukan dari
mentor menjadi terbatas dan rancangan
sulit untuk disetujui.

Akuntabel: Proses memperoleh masukan
dan persetujuan menjadi tidak transparan
dan sulit dipertanggungjawabkan. Mentee
bisa saja tidak mencatat masukan mentor
dengan baik atau tidak menindaklanjuti

saran yang diberikan. Hal ini menurunkan
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kualitas rancangan dan mengurangi
kredibilitas mentee dalam proses

perencanaan kegiatan.

Judul Kegiatan No 4 Pembuatan Akses Arsip Digital
Tanggal Pelaksanaan 20 — 24 Oktober 2025
Kegiatan
Daftar Lampiran 1. Tersedianya akses ke google drive
Kegiatan 2. Tersedianya kode QR
3. Tersedianya kode QR

4. Laporan Uji Coba

Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

Uraian Kegiatan Yang a. Tahap Kegiatan 1
Memuat Nilai Dasar Menyisipkan Link Google Drive ke
Yang Melandasi Situs Pembuatan Kode QR

e Akuntabel : Berisi dokumen penting
atau bersifat resmi, maka pegawai
harus bertanggung jawab atas
keamanannya, aksesibilitas, dan
ketepatan isi dokumen yang
dibagikan melalui QR code.

e Kompeten : Menunjukkan
kemampuan dalam memanfaatkan
teknologi informasi untuk
mempermudah akses arsip atau
dokumen digital.

b. Tahap Kegiatan 2
Menyetak Kode QR
e Kompeten : Dibutuhkan

keterampilan teknis untuk




memastikan QR code dicetak dalam
kualitas yang baik (tidak blur,
ukurannya sesuai, mudah dipindai)
dan diletakkan pada media yang
tepat.

e Akuntabel : Pegawai bertanggung
jawab memastikan bahwa QR code
yang dicetak mengarah ke link yang
benar, relevan, dan dapat diakses.

c. Tahap Kegiatan 3
Meletakkan/Menempel Kode QR
e Akuntabel : Karena kode QR
yang ditempel harus sesuai
dengan kontennya dan
mengarah ke dokumen atau arsip
yang benar
e Kompeten : Dibutuhkan
ketelitian dan kemampuan teknis
dalam memastikan posisi
penempelan mudah diakses,
dipindai, dan tidak mudah rusak.
d. Tahap Kegiatan 4
Uji Coba Temu Balik Arsip
e Akuntabel : Pegawai harus
memastikan bahwa arsip dapat
ditemukan kembali sesuai
klasifikasi, waktu penciptaan,
atau jenis dokumen, dan
bertanggung jawab atas

keteraturan sistem temu balik




e Kompeten : Dibutuhkan
pemahaman dan keterampilan
dalam menggunakan sistem
temu balik arsip, baik melalui
folder fisik, sistem digital, atau

pemindaian QR code/link.

Teknik Aktualisasi
yang Dipergunakan
dan Bukti Fisik

Kegiatan/Evidence

a. Tahap Kegiatan 1

Menyisipkan Link Google Drive di Situs

Pembuatan Kode QR

Teknik aktualisasi yang digunakan pada

kegiatan menyisipkan link Google Drive di

situs pembuatan kode QR adalah

pemanfaatan teknologi informasi melalui

inovasi digitalisasi dokumen, untuk
meningkatkan efisiensi, kemudahan
akses, dan akuntabilitas dalam
pengelolaan arsip elektronik
Bukti Fisik/Evidence:
Tersediannya akses ke google drive

b. Tahap Kegiatan 2
Menyetak Kode QR
Teknik aktualisasi yang digunakan pada
kegiatan mencetak kode QR adalah

penerapan ketelitian dan efisiensi kerja

melalui pemanfaatan teknologi informasi

untuk menghasilkan media identifikasi
dokumen yang akurat, rapi, dan mudah
diakses oleh seluruh pegawai.

Bukti Fisik/Evidence:

Tersediannya kode qr
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c. Tahap Kegiatan 3
Meletakkan/Menempel Kode QR
Teknik aktualisasi yang digunakan pada
kegiatan meletakkan atau menempel
kode QR adalah penerapan ketelitian,
tanggung jawab, dan kerja sama melalui
penerapan sistem identifikasi arsip
berbasis digital guna meningkatkan
kerapian, efisiensi, dan kemudahan akses
arsip di lingkungan kerja.

Bukti Fisik/Evidence:
Tersediannya kode gr

d. Tahap Kegiatan 4
Uji coba temu balik arsip
Teknik aktualisasi yang digunakan pada
kegiatan uji coba temu balik arsip adalah
penerapan analisis, ketelitian, dan
evaluasi berbasis teknologi informasi
untuk memastikan sistem pencarian arsip
digital berjalan efektif, akurat, dan efisien.
Bukti Fisik/Evidence:

Laporan uji coba

Deskripsi Proses dan
Kualitas Produk

Kegiatan

Berikut adalah deskripsi mengenai proses
dan kualitas produk dari kegiatan 4:
1. Menyisipkan Link Google
Drive di Situs Pembuatan
Kode QR
Proses: Pada tahap ini, pegawai
menyiapkan dokumen arsip digital yang

telah tersimpan di Google Drive dan
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memastikan pengaturan tautan (link
sharing) sudah diatur agar dapat diakses
sesuai kebutuhan (publik atau internal).
Selanjutnya, pegawai membuka situs
pembuat kode QR (misalnya gr-code-
generator.com atau gr.io) dan
menyisipkan link Google Drive ke dalam
kolom yang tersedia untuk menghasilkan
kode QR unik.

Kode QR tersebut kemudian diunduh dan
disimpan untuk digunakan dalam kegiatan
berikutnya, yaitu pencetakan dan
penempelan pada arsip fisik.

Selama proses berlangsung, pegawai
menerapkan prinsip ketelitian dan
efisiensi, memastikan tautan yang
dimasukkan benar dan berfungsi dengan
baik sebelum QR code disimpan.
Kualitas Produk: Produk yang dihasilkan
berupa kode QR yang valid, rapi, dan
mudah dipindai, yang terhubung langsung
dengan dokumen arsip digital di Google
Drive. Kualitas produk dinilai baik dan
akurat, karena setiap kode QR telah diuji
coba dan berfungsi dengan sempurna,
tautan mengarah pada dokumen yang
sesuai, serta desain QR dibuat seragam
untuk menjaga kerapian dan
profesionalitas. Hasil kegiatan ini

mendukung kemudahan akses arsip
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digital secara cepat dan efisien, serta
meningkatkan akuntabilitas dalam
pengelolaan arsip di lingkungan kerja.

2. Mencetak Kode QR
Proses: Pada kegiatan mencetak kode
QR, pegawai memulai dengan
menyiapkan file kode QR yang telah
dihasilkan dari situs pembuat QR code
dan memastikan setiap file sesuai dengan
nama atau kategori dokumen yang akan
ditempeli. Selanjutnya, pegawai membuka
file tersebut menggunakan perangkat
komputer dan menyesuaikan ukuran, tata
letak, serta format pencetakan agar
hasilnya rapi dan mudah dipindai. Setelah
pengaturan selesai, proses pencetakan
dilakukan menggunakan printer dengan
kualitas tinta dan kertas yang baik untuk
menjaga kejelasan gambar kode QR.
Dalam tahap ini, pegawai menerapkan
ketelitian dan tanggung jawab agar tidak
terjadi kesalahan cetak, seperti QR code
tertukar atau tidak terbaca.
Kualitas Produk: Produk yang dihasilkan
berupa lembaran kode QR yang tercetak
dengan jelas, rapi, dan siap digunakan,
baik untuk ditempel pada arsip fisik
maupun disimpan sebagai cadangan
dokumentasi. Kualitas produk dinilai

sangat baik, karena hasil cetak memiliki
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tingkat ketajaman tinggi, ukuran yang
proporsional, dan dapat dipindai dengan
mudah menggunakan perangkat digital.
Dengan demikian, kegiatan ini
mendukung efisiensi pengelolaan arsip
dan memastikan setiap dokumen mudah
diakses melalui sistem digital secara
cepat dan akurat.

3. Meletakkan/Menempel Kode

QR

Proses: Pada kegiatan meletakkan atau
menempel kode QR, pegawai memulai
dengan menyiapkan arsip fisik yang telah
diberi label dan kode klasifikasi sesuai
dengan sistem pengarsipan yang berlaku
(peiode penciptaan). Selanjutnya,
pegawai mencocokkan setiap kode QR
yang telah dicetak dengan dokumen atau
map arsip yang sesuai agar tidak terjadi
kesalahan penempelan. Setelah
dicocokkan, kode QR ditempel secara rapi
pada posisi yang mudah terlihat dan
mudah dipindai, seperti pada sudut kanan
atas map atau sampul dokumen. Dalam
proses ini, pegawai menerapkan
ketelitian, kerapian, dan tanggung jawab,
serta memastikan posisi penempelan
seragam agar tampilan arsip tetap tertata
dengan baik.
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Kualitas Produk: Produk yang dihasilkan
berupa arsip fisik yang telah dilengkapi
dengan kode QR terpasang secara rapi
dan berfungsi dengan baik. Kualitas
produk dinilai baik dan profesional, karena
setiap QR code menempel kuat, tidak
rusak, dan dapat dipindai dengan mudah
untuk mengakses dokumen digital yang
terhubung. Dengan demikian, kegiatan ini
mendukung keteraturan, kemudahan
identifikasi, serta efisiensi dalam proses
temu balik arsip, sekaligus menunjukkan
penerapan inovasi digital dalam
pengelolaan arsip konvensional.

4. Uji Coba Temu Balik Arsip
Proses: Pada kegiatan uji coba temu
balik arsip, pegawai melakukan pengujian
terhadap efektivitas sistem pencarian
arsip yang telah dilengkapi dengan kode
QR. Proses diawali memindai kode
tersebut menggunakan perangkat seperti
ponsel. Setelah dipindai, pegawai
memastikan bahwa tautan digital yang
muncul mengarah dengan benar ke
dokumen arsip yang tersimpan di Google
Drive. Jika ditemukan kendala, seperti QR
code tidak terbaca atau link tidak sesuali,
pegawai melakukan evaluasi dan
perbaikan agar sistem temu balik

berfungsi optimal. Dalam
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pelaksanaannya, pegawai menerapkan
ketelitian, analisis, dan kerja sama
dengan rekan kerja untuk memastikan
proses berjalan akurat dan efisien.
Kualitas Produk: Produk yang dihasilkan
berupa hasil uji coba yang menunjukkan
bahwa sistem temu balik arsip berbasis
QR code berfungsi dengan baik dan
efisien. Kualitas produk dinilai sangat
baik, karena setiap kode QR mampu
menampilkan dokumen digital yang tepat,
proses pencarian menjadi lebih cepat,
dan kesalahan dalam identifikasi arsip
dapat diminimalkan. Melalui kegiatan ini,
pegawai berhasil memastikan bahwa
sistem pengelolaan arsip digital berjalan
efektif, akurat, dan mendukung
peningkatan kinerja serta akuntabilitas

dalam pengarsipan.

Manfaat Kegiatan
Terhadap Pencapaian
Visi, Misi dan Tugas

Organisasi

Kegiatan “pembuatan akses arsip digital”
berkontribusi langsung terhadap visi
Dinas Kepemudaan dan Olahraga Kota
Pekanbaru 2025-2029 yaitu mewujudkan
masyarakat yang bugar dan pemuda yang
berdaya saing, dengan menciptakan
sistem pengelolaan dokumen yang
modern, efisien, dan mudah diakses.
Melalui kegiatan ini, ASN mendukung misi
Tata Kelola Pemerintah khususnya dalam

aspek implementasi sistem pemerintahan
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berbasis elektronik dan digitalisasi
administrasi serta pelayanan publik,
sehingga proses pengarsipan menjadi
lebih cepat, transparan, dan akuntabel.
Selain itu, kegiatan ini juga selaras
dengan misi SDM Unggul, karena
mendorong peningkatan kemampuan
ASN dalam pemanfaatan teknologi
informasi dan pengelolaan data digital.
Dengan adanya akses arsip digital,
DISPORA dapat memperkuat tata kelola
organisasi, memperlancar pelayanan, dan
mendukung terciptanya lingkungan kerja
yang adaptif terhadap perkembangan

teknologi.

Analisis Dampak
(terhadap satuan kerja
dan Masyarakat) Jika
Aktualisasi Tidak
Berdasarkan NND PNS

Berikut adalah analisis dampak (terhadap
satuan kerja dan Masyarakat) jika
aktualisasi tidak berdasarkan NND PNS
pada tahap kegiatan:

Tahap Kegiatan 1:

Kompeten : Jika nilai kompeten tidak
diterapkan, maka pegawai mungkin tidak
memahami cara kerja sistem Google
Drive dan situs pembuatan QR code
dengan benar. Akibatnya, link yang dibuat
bisa tidak aktif, QR code gagal diakses,
atau tidak terhubung ke dokumen yang
dimaksud. Kurangnya kompetensi teknis
juga dapat menyebabkan arsip digital sulit

ditemukan, tidak aman, atau tersimpan di
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lokasi yang tidak sesuai standar
organisasi. Hal ini berdampak pada
menurunnya efisiensi kerja, kualitas hasil,
dan kehandalan sistem arsip digital yang
sedang dibangun.

Akuntabel : Jika kegiatan ini tidak
dilaksanakan dengan nilai akuntabel,
maka proses penyisipan link Google Drive
berpotensi dilakukan tanpa tanggung
jawab dan dokumentasi yang jelas. Hal ini
dapat menyebabkan link yang salah,
rusak, atau mengarah ke dokumen yang
tidak sesuai dengan kebutuhan arsip.
Kurangnya akuntabilitas juga bisa
menimbulkan kebocoran data atau
pelanggaran privasi, karena link mungkin
dibagikan ke pihak yang tidak berwenang.
Selain itu, ketika terjadi kesalahan, tidak
ada bukti atau catatan
pertanggungjawaban yang jelas, sehingga
menurunkan kepercayaan terhadap
sistem digital arsip dan kinerja pegawai.

Tahap Kegiatan 2:

Akuntabel : Jika kegiatan menyetak kode
QR tidak dilaksanakan dengan nilai
akuntabel, maka hasil cetak dapat tidak
tertata, tidak terkontrol, atau tidak dapat
dipertanggungjawabkan. Misalnya, kode
QR yang dicetak tidak sesuai dengan

dokumen aslinya, salah tautan, atau
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dicetak ganda tanpa verifikasi. Kurangnya
akuntabilitas juga dapat menyebabkan
kebocoran data arsip, terutama jika kode
QR mengarah pada file rahasia atau
pribadi. Tanpa pencatatan dan pelaporan
yang jelas, proses penyetakan menjadi
tidak transparan, sehingga menurunkan
kepercayaan terhadap keakuratan dan
keamanan sistem arsip digital.

Kompeten : Apabila kegiatan ini tidak
dilandasi nilai kompeten, maka pegawai
mungkin tidak memahami teknik dan
prosedur penyetakan kode QR yang
benar, seperti pengaturan ukuran, kualitas
resolusi, atau uji coba keterbacaan QR
sebelum dicetak. Akibatnya, banyak kode
QR yang tidak dapat dipindai, rusak, atau
tidak mengarahkan ke dokumen yang
sesuai. Kurangnya kompetensi juga bisa
membuat hasil cetakan tidak rapi, tidak
efisien dalam penggunaan bahan, dan
tidak memenuhi standar administrasi. Hal
ini berdampak pada menurunnya efisiensi
kerja serta kualitas layanan informasi
arsip.

Tahap Kegiatan 3:

Akuntabel : Jika kegiatan menempel
kode QR tidak dilaksanakan dengan nilai
akuntabel, maka proses penempelan bisa

dilakukan tanpa tanggung jawab dan
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ketertiban administratif. Akibatnya, kode
QR dapat ditempel pada tempat yang
salah, tertukar antar dokumen, atau
bahkan hilang tanpa pelacakan. Hal ini
menyebabkan ketidaksesuaian antara
dokumen fisik dan arsip digital, sehingga
sulit melakukan temu balik data dengan
tepat. Tanpa akuntabilitas, tidak ada
jaminan bahwa kode QR yang ditempel
mengarah ke file yang benar, dan hal ini
dapat menurunkan kepercayaan terhadap
sistem arsip digital serta integritas
pegawai.

Kompeten: Jika nilai kompeten tidak
diterapkan, pegawai mungkin tidak
memahami standar dan prosedur
penempelan kode QR dengan benar —
misalnya dalam hal posisi, ukuran, bahan,
atau teknik penempelan. Dampaknya,
kode QR bisa rusak, buram, atau tidak
bisa dipindai oleh perangkat karena
tertutup, terlipat, atau tercetak pada
permukaan yang tidak sesuai. Kurangnya
kompetensi teknis juga dapat
menimbulkan inefisiensi waktu, duplikasi
kerja, dan rendahnya kualitas hasil.
Akhirnya, tujuan utama penggunaan QR
code (memudahkan akses arsip digital)
menjadi gagal tercapai.

Tahap Kegiatan 4:
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Akuntabel : Jika kegiatan uji coba
temu balik arsip tidak dilaksanakan
dengan nilai akuntabel, maka proses
pengujian menjadi tidak transparan dan
sulit dipertanggungjawabkan. Pegawai
mungkin tidak mencatat langkah-langkah
pengujian, tidak melaporkan hasilnya
dengan jujur, atau mengabaikan
kesalahan sistem yang ditemukan.
Akibatnya, data hasil uji coba menjadi
tidak valid, dan sistem arsip yang diuji
seolah-olah sudah berfungsi padahal
masih bermasalah. Hal ini dapat
menimbulkan kegagalan dalam pencarian
arsip di saat dibutuhkan, serta
menurunkan kepercayaan terhadap
keandalan sistem dan integritas pegawai
yang bertanggung jawab.

Kompeten: Jika nilai kompeten tidak
diterapkan, pegawai mungkin tidak
memahami cara melakukan pengujian
sistem temu balik arsip dengan benar,
baik dari sisi teknis maupun prosedural.
Akibatnya, uji coba dilakukan secara asal,
tidak menggunakan metode yang tepat,
dan hasilnya tidak mencerminkan kondisi
sebenarnya. Kesalahan teknis seperti
penggunaan kata kunci yang tidak sesuai,
data yang tidak terindeks, atau kesalahan

input dapat menyebabkan arsip tidak
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ditemukan meskipun tersimpan, sehingga
menurunkan efisiensi dan keandalan
sistem arsip digital. Kurangnya
kompetensi juga dapat menghambat

proses evaluasi dan perbaikan sistem.

Judul Kegiatan No 5

Sosialisasi dan implementasi temu balik

arsip

Tanggal Pelaksanaan

Kegiatan

20 — 24 Oktober 2025

Daftar Lampiran

Kegiatan

1. Tersedianya Bahan Materi
Sosialisasi

2. Pemahaman Pegawai Terhadap
Temu Balik Arsip Menggunakan QR
Code

Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

Uraian Kegiatan yang
Memuat Nilai Dasar

Yang Melandasi

a. Tahap Kegiatan 1
Memaparkan Materi Sosialisasi
e Berorientasi Pelayanan :
Memberikan pelayanan infomasi
yang jelas, mudah dipahami, dan
bermanfaat bagi audiens atau
peserta sosialisasi
e Kompeten : Memerlukan kemapuan
komunikasi dan penguasaan materi
agar pesan yang disampaikan tepat
sasaran dan efektif
e Akuntabel : Memastikan informasi

yang disampaikan benar,
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transparan, dan dapat
dipertanggungjawaban
b. Tahap Kegiatan 2
Implementasi Temu Balik Arsip Dengan
Menggunakan Kode QR Untuk Pegawai
di Sekretariat DISPORA
e Berorientasi Pelayanan :
Mempermudah akses arsip bagi
seluruh pegawai, sehingga
pelayanan internal menjadi lebih
cepat dan tepat
e Akuntabel : Pegawai bertanggung
jawab memastikan bahwa arsip
sudah terlabel dengan benar dan
tautan kode QR mengarah pada
dokumen yang sesuai, menjaga
keakuratan dan keamanan data
e Kompeten : Pegawai didorong
untuk menguasai penggunaan
teknologi kode QR dan perangkat
digital sebagai bagian dari

kompetensi kerja modern

Teknik Aktualisasi
yang Dipergunakan
dan Bukti Fisik

Kegiatan/Evidence

a. Tahap Kegiatan 1
Memaparkan materi sosialisasi
Teknik aktualisasi yang digunakan pada
kegiatan memaparkan materi sosialisasi
adalah penerapan komunikasi efektif,
penguasaan materi, dan kemampuan
presentasi yang adaptif untuk

menyampaikan informasi secara jelas,
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menarik, dan dapat dipahami oleh seluruh
peserta sosialisasi.
Bukti Fisik/Evidence:
Tersedianya bahan materi sosialisasi

b. Tahap Kegiatan 2
Implementasi temu balik arsip dengan
menggunakan qr code untuk pegawai
di sekretariat DISPORA
Teknik aktualisasi yang digunakan pada
kegiatan implementasi temu balik arsip
dengan menggunakan QR code untuk
pegawai di sekretariat DISPORA adalah
penerapan inovasi digital dan kolaborasi
kerja melalui pendampingan teknis dalam
pengelolaan arsip berbasis teknologi,
guna meningkatkan efisiensi, akurasi, dan
akuntabilitas dalam proses temu balik
dokumen di lingkungan kerja.
Bukti Fisik/Evidence:
Pemahaman pegawai terhadap temu balik

arsip menggunakan QR code

Deskripsi Proses dan
Kualitas Produk

Kegiatan

Berikut adalah deskripsi mengenai proses
dan kualitas produk dari kegiatan 5:

1. Memaparkan Materi

Sosialisasi

Proses: Pada kegiatan memaparkan
materi sosialisasi, pegawai melaksanakan
penyampaian informasi kepada pegawai
lain mengenai penerapan sistem temu

balik arsip berbasis QR code. Proses
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diawali dengan menyiapkan bahan
presentasi, seperti slide PowerPoint,
contoh QR code, serta langkah-langkah
penggunaannya, agar peserta lebih
mudah memahami materi. Pegawai
kemudian menyampaikan paparan
dengan menggunakan bahasa yang jelas,
sopan, dan komunikatif, serta
memanfaatkan media visual untuk
memperjelas penjelasan. Selama
kegiatan berlangsung, pegawai aktif
berinteraksi dengan peserta, menjawab
pertanyaan, dan memberikan contoh
praktik langsung cara memindai QR code
untuk mengakses arsip digital. Dalam
pelaksanaannya, pegawai menerapkan
komunikasi efektif, penguasaan materi,
dan sikap percaya diri, sehingga suasana
sosialisasi berjalan interaktif dan
informatif.

Kualitas Produk: Produk yang dihasilkan
berupa materi sosialisasi dan
dokumentasi kegiatan yang disusun
secara sistematis, menarik, dan mudah
dipahami oleh peserta. Kualitas produk
dinilai baik dan representatif, karena isi
materi relevan dengan kebutuhan kerja,
disampaikan secara jelas, dan mampu
meningkatkan pemahaman pegawai

terhadap sistem temu balik arsip digital.
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Kegiatan ini berhasil meningkatkan literasi
digital, memperkuat kolaborasi
antarpegawai, serta mendukung
implementasi pengelolaan arsip yang
efisien dan modern di lingkungan
sekretariat DISPORA.
2. Implementasi Temu Balik
Arsip Dengan
Menggunakan QR Code
Untuk Pegawai di
Sekretariat DISPORA
Proses: Pada kegiatan implementasi
temu balik arsip dengan menggunakan
QR code untuk pegawai di Sekretariat
DISPORA, pegawai melaksanakan
penerapan langsung sistem pencarian
arsip berbasis digital dengan melibatkan
rekan kerja di lingkungan sekretariat.
Proses dimulai dengan memperkenalkan
fungsi dan manfaat penggunaan QR code
dalam temu balik arsip, kemudian
memberikan penjelasan serta
pendampingan teknis kepada pegawai
mengenai cara memindai kode QR untuk
mengakses dokumen arsip yang
tersimpan di Google Drive. Pegawai
memastikan bahwa setiap kode QR yang
digunakan telah terhubung dengan
dokumen yang sesuai dan dapat diakses

dengan lancar. Selama kegiatan
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berlangsung, dilakukan pula simulasi
temu balik arsip menggunakan perangkat
ponsel atau komputer, guna memastikan
efektivitas dan kemudahan sistem yang
diterapkan. Dalam pelaksanaannya,
pegawai menunjukkan kerja sama,
ketelitian, dan kompetensi digital agar
seluruh proses berjalan dengan baik dan
dipahami oleh seluruh peserta.

Kualitas Produk: Produk yang dihasilkan
berupa sistem temu balik arsip yang
berhasil diimplementasikan dan dipahami
oleh pegawai di sekretariat DISPORA.
Kualitas produk dinilai sangat baik, karena
sistem QR code berfungsi dengan
optimal, mampu mempercepat proses
pencarian arsip, dan meminimalkan
kesalahan dalam identifikasi dokumen.
Selain itu, kegiatan ini menghasilkan
pegawai yang lebih terampil dalam
memanfaatkan teknologi informasi, serta
mendorong terciptanya budaya kerja yang
efisien, modern, dan akuntabel dalam

pengelolaan arsip di lingkungan instansi.

Manfaat Kegiatan
Terhadap Pencapaian
Visi, Misi dan Tugas

Organisasi

Kegiatan “sosialisasi dan implementasi
temu balik arsip” berkontribusi nyata
terhadap visi Dinas Kepemudaan dan
Olahraga Kota Pekanbaru 2025-2029
yaitu mewujudkan masyarakat yang bugar

dan pemuda yang berdaya saing, melalui
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peningkatan efisiensi dan profesionalitas
pelayanan administrasi di lingkungan
dinas. Melalui kegiatan ini, ASN
menerapkan prinsip Tata Kelola
Pemerintah yang baik dengan
mengoptimalkan digitalisasi administrasi
dan pelayanan publik, serta memperkuat
sistem pengarsipan berbasis elektronik
untuk mempercepat akses dan ketepatan
informasi. Sosialisasi juga menjadi sarana
pembelajaran bagi pegawai, sehingga
mendukung misi SDM Unggul melalui
peningkatan kompetensi dan kesadaran
terhadap pentingnya manajemen arsip
yang modern dan akuntabel. Dengan
terlaksananya sosialisasi dan
implementasi temu balik arsip, proses
kerja menjadi lebih efektif, transparan,
dan mendukung terwujudnya pelayanan
publik yang responsif serta tata kelola

pemerintahan yang berintegritas.

Analisis dampak
(terhadap Satuan Kerja
dan Masyarakat) Jika
aktualisasi Tidak
Berdasarkan NND PNS

Berikut adalah analisis dampak (terhadap
satuan kerja dan Masyarakat) jika
aktualisasi tidak berdasarkan NND PNS
pada tahap kegiatan:

Tahap Kegiatan 1:

Berorientasi Pelayanan : Jika nilai
berorientasi pelayanan diabaikan,
pemateri cenderung tidak memperhatikan

kebutuhan dan kenyamanan peserta.
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Pemaparan bisa bersifat satu arah, tanpa
interaksi, tanpa menjawab pertanyaan
atau menyesuaikan bahasa dengan
tingkat pemahaman audiens. Hal ini
membuat peserta merasa tidak dihargai
dan kurang dilayani, serta menimbulkan
kesan bahwa kegiatan hanya formalitas.
Dampaknya, partisipasi dan kepuasan
peserta menurun, dan pesan yang ingin
disampaikan tidak terserap dengan baik.
Kompeten : Jika nilai kompeten tidak
diterapkan, maka pemateri tidak
menguasai materi dengan baik,
penyampaian menjadi tidak terstruktur,
monoton, atau sulit dipahami. Peserta
dapat merasa bosan, bingung, atau
kehilangan minat terhadap isi sosialisasi.
Selain itu, kurangnya kemampuan
komunikasi dan penguasaan teknologi
presentasi dapat menurunkan efektivitas
penyampaian pesan. Dampaknya, tujuan
peningkatan pemahaman peserta tidak
tercapai, dan kegiatan sosialisasi menjadi
tidak bermanfaat.

Akuntabel : Jika kegiatan pemaparan
materi tidak dilakukan dengan nilai
akuntabel, maka penyampaian informasi
bisa menjadi tidak transparan, tidak
sesuai fakta, atau tidak dapat

dipertanggungjawabkan. Pemateri
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mungkin tidak menyiapkan data
pendukung yang valid, menyampaikan
materi secara asal, atau tidak mencatat
umpan balik dari peserta. Akibatnya,
peserta menerima informasi yang tidak
akurat atau menyesatkan, dan kegiatan
sosialisasi gagal mencapai tujuannya. Hal
ini menurunkan kepercayaan peserta
terhadap profesionalisme dan integritas
ASN sebagai penyelenggara kegiatan.

Tahap Kegiatan 2:

Berorientasi Pelayanan : Jika kegiatan
implementasi tidak dilakukan dengan nilai
akuntabel, maka sistem temu balik arsip
bisa menjadi tidak tertata, tidak
transparan, dan sulit
dipertanggungjawabkan. QR code yang
digunakan mungkin tidak sesuai dengan
arsip yang seharusnya, data tidak
terverifikasi, atau tidak ada dokumentasi
proses implementasi. Akibatnya, terjadi
kekeliruan dalam pencarian arsip,
kehilangan data, atau kebingungan
antarpegawai, yang berdampak langsung
pada menurunnya kepercayaan terhadap
sistem digital arsip di DISPORA.
Kompeten : Jika nilai kompeten
diabaikan, maka pegawai mungkin tidak
memahami dengan baik cara pembuatan,

penggunaan, dan pengelolaan QR code
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dalam sistem arsip digital. Hal ini dapat
menyebabkan kesalahan teknis seperti
kode tidak terbaca, tautan rusak, atau
arsip tidak dapat diakses. Kurangnya
kemampuan dalam mengoperasikan
perangkat dan aplikasi juga menghambat
efektivitas temu balik arsip. Akibatnya,
sistem yang seharusnya mempermudah
pekerjaan justru menambah beban kerja
dan menurunkan efisiensi layanan
administrasi.

Akuntabel : Jika kegiatan implementasi
tidak dilakukan dengan nilai akuntabel,
maka sistem temu balik arsip bisa menjadi
tidak tertata, tidak transparan, dan sulit
dipertanggungjawabkan. QR code yang
digunakan mungkin tidak sesuai dengan
arsip yang seharusnya, data tidak
terverifikasi, atau tidak ada dokumentasi
proses implementasi. Akibatnya, terjadi
kekeliruan dalam pencarian arsip,
kehilangan data, atau kebingungan
antarpegawai, yang berdampak langsung
pada menurunnya kepercayaan terhadap
sistem digital arsip di DISPORA.

Judul Kegiatan No 6

Monitoring dan Evaluasi

Tanggal Pelaksanaan

Kegiatan

27 Oktober 2025— 7 November 2025
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Daftar Lampiran 1. Laporan Monitoring

Kegiatan 2. Laporan Evaluasi

Uraian Kegiatan yang Dilaksanakan

Uraian Kegiatan yang a. Tahap Kegiatan 1
Memuat Nilai Dasar Melakukan Monitoring Pelaksanaan
Yang Melandasi Temu Balik

e Akuntabel : Pegawai bertanggung
jawab untuk menjaga kualitas dan
integritas sistem pengelolaan arsip
sehingga dapat
dipertanggungjawabkan

e Kompeten : membutuhkan
kemampuan dalam melakukan
evaluasi dan penggunaan sistem
temu balik secara efektif

b. Tahap Kegiatan 2
Melakukan Evaluasi Efektifitas Temu
Balik Arsip Dengan Menggunakan
Kode QR Untuk Pegawai di Sekretariat
DISPORA

e Kompeten : Menjamin bahwa
sistem dapat
dipertnaggungjawabkan dalam
mendukung pengelolaan arsip yang
efektif

e Akuntabel : Menggambarkan
kemampuan pegawai dalam
memanfaatkan teknologi informasi

untuk meningkatkan kinerja
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e Berorientasi Pelayanan :
Meningkatkan kualitas pelayanan
internal dengan mempermudah

akses arsip secara cepat dan tepat

Teknik Aktualisasi
yang Dipergunakan
dan Bukti Fisik

Kegiatan/Evidence

a. Tahap Kegiatan 1
Melakukan Monitoring Pelaksanaan
Temu Balik
Teknik aktualisasi yang digunakan pada
kegiatan melakukan monitoring
pelaksanaan temu balik adalah
penerapan ketelitian, analisis, dan
evaluasi berbasis pengawasan serta
komunikasi efektif, untuk memastikan
sistem temu balik arsip berbasis QR code
berjalan dengan optimal, efisien, dan
sesuai dengan tujuan peningkatan kinerja
pengelolaan arsip di lingkungan
Sekretariat DISPORA.
Bukti Fisik/Evidence:
Laporan Monitoring

b. Tahap Kegiatan 2
Melakukan Evaluasi Efektifitas Temu
Balik Arsip Dengan Menggunakan QR
Code Untuk Pegawai di Sekretariat
DISPORA
Teknik aktualisasi yang digunakan pada
kegiatan melakukan evaluasi efektivitas
temu balik arsip dengan menggunakan
QR code untuk pegawai di Sekretariat

DISPORA adalah penerapan analisis dan
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refleksi kinerja berbasis data secara
kolaboratif dan akuntabel, guna menilai
sejauh mana sistem temu balik arsip
digital efektif meningkatkan efisiensi,
akurasi, dan kinerja pengelolaan arsip di
lingkungan kerja.

Bukti Fisik/Evidence:

Laporan Evaluasi

Deskripsi Proses dan
Kualitas Produk

Kegiatan

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

1. Melakukan monitoring

pelaksanaan temu balik

Proses: Pada kegiatan melakukan
monitoring pelaksanaan temu balik,
pegawai melaksanakan pemantauan
langsung terhadap proses penggunaan
sistem temu balik arsip berbasis QR code
oleh pegawai di lingkungan Sekretariat
DISPORA. Proses diawali dengan
meninjau pelaksanaan kegiatan temu
balik yang telah diimplementasikan
sebelumnya, kemudian mengamati
bagaimana pegawai menggunakan kode
QR untuk mengakses dokumen digital.
Pegawai mencatat berbagai temuan di
lapangan, seperti kecepatan akses,
tingkat keberhasilan pemindaian QR
code, serta kendala teknis yang muncul
selama proses berlangsung. Selain itu,

pegawai juga berinteraksi dengan
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pengguna untuk mendapatkan masukan
terkait kemudahan dan efektivitas sistem.
Dalam pelaksanaannya, pegawai
menerapkan ketelitian, tanggung jawab,
dan komunikasi efektif guna memastikan
kegiatan monitoring berjalan objektif dan
sesuai tujuan.

Kualitas Produk: Produk yang dihasilkan
berupa data hasil monitoring dan catatan
temuan lapangan yang berisi informasi
mengenai keberhasilan, hambatan, dan
rekomendasi perbaikan terhadap sistem
temu balik arsip berbasis QR code.
Kualitas produk dinilai baik dan akurat,
karena data yang dikumpulkan disusun
secara sistematis, relevan, serta dapat
dijadikan dasar untuk evaluasi dan
pengembangan sistem di tahap
berikutnya. Kegiatan ini mendukung
peningkatan efisiensi dan akuntabilitas
dalam pengelolaan arsip, serta
memastikan bahwa inovasi digital yang
diterapkan benar-benar berjalan efektif di
lingkungan Sekretariat DISPORA.

2. Melakukan evaluasi
efektifitas temu balik arsip
dengan menggunakan qr
code untuk pegawai di
sekretariat DISPORA
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Proses: Pada kegiatan melakukan
evaluasi efektivitas temu balik arsip
dengan menggunakan QR code untuk
pegawai di Sekretariat DISPORA,
pegawai melaksanakan proses penilaian
terhadap hasil penerapan sistem temu
balik arsip digital yang telah
diimplementasikan sebelumnya. Proses
diawali dengan mengumpulkan data hasil
monitoring, seperti tingkat keberhasilan
pemindaian QR code, waktu yang
dibutuhkan dalam pencarian arsip, serta
kendala yang dihadapi pegawai selama
penggunaan sistem. Pegawai kemudian
menganalisis data dan umpan balik yang
diperoleh dari pengguna untuk menilai
sejauh mana sistem QR code membantu
meningkatkan efisiensi dan kemudahan
akses arsip. Selain itu, pegawai
melakukan diskusi dan refleksi bersama
rekan kerja untuk membahas hasil
evaluasi serta menentukan langkah
perbaikan agar sistem temu balik arsip
dapat berjalan lebih optimal di masa
mendatang. Dalam kegiatan ini, pegawai
menunjukkan kemampuan analitis,
ketelitian, dan tanggung jawab dalam
menyusun hasil evaluasi yang objektif dan

komprehensif.
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Kualitas Produk: Produk yang dihasilkan
berupa laporan hasil evaluasi efektivitas
sistem temu balik arsip berbasis QR code,
yang berisi analisis data, temuan
lapangan, serta rekomendasi peningkatan
sistem. Kualitas produk dinilai sangat baik
dan informatif, karena laporan disusun
secara sistematis, berbasis bukti, serta
memberikan gambaran yang jelas
mengenai tingkat keberhasilan dan
efisiensi sistem. Kegiatan ini berkontribusi
langsung terhadap peningkatan kinerja
pengelolaan arsip di lingkungan
Sekretariat DISPORA, serta mendukung
penerapan inovasi digital yang akuntabel,

efisien, dan berkelanjutan.

Manfaat Kegiatan
Terhadap Pencapaian
Visi, Misi dan Tugas

Organisasi

Kegiatan “monitoring dan evaluasi”
berkontribusi langsung terhadap
pencapaian visi Dinas Kepemudaan dan
Olahraga Kota Pekanbaru 2025-2029
yaitu mewujudkan masyarakat yang bugar
dan pemuda yang berdaya saing, karena
melalui kegiatan ini ASN memastikan
setiap program berjalan efektif, efisien,
dan memberikan dampak nyata bagi
masyarakat. Monitoring dan evaluasi juga
mencerminkan penerapan tata kelola
pemerintahan yang baik sebagaimana
misi Tata Kelola Pemerintah, khususnya

dalam aspek akuntabilitas, transparansi,
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serta penggunaan data dan teknologi
digital untuk pengukuran kinerja. Selain
itu, kegiatan ini mendukung misi SDM
Unggul, karena melatih ASN berpikir kritis
dan analitis dalam menilai keberhasilan
program serta memberikan rekomendasi
perbaikan yang berkelanjutan. Dengan
demikian, monitoring dan evaluasi
menjadi sarana penting untuk
memastikan program DISPORA tetap
relevan, adaptif, dan berorientasi pada
peningkatan daya saing pemuda serta

kesejahteraan masyarakat

Analisis dampak
(terhadap satuan kerja
dan Masyarakat) Jika
Aktualisasi Tidak
Berdasarkan NND PNS

Berikut adalah analisis dampak (terhadap
satuan kerja dan Masyarakat) jika
aktualisasi tidak berdasarkan NND PNS
pada tahap kegiatan:

Tahap Kegiatan 1:

Kompeten : Jika kegiatan monitoring
tidak dilaksanakan dengan nilai
akuntabel, maka hasil pemantauan dapat
menjadi tidak objektif, tidak
terdokumentasi, dan sulit
dipertanggungjawabkan. Pegawai
mungkin tidak mencatat temuan secara
sistematis, mengabaikan kesalahan yang
ditemukan, atau tidak melaporkan hasil
monitoring dengan jujur. Akibatnya,
permasalahan dalam pelaksanaan temu

balik arsip tidak teridentifikasi, dan tindak
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lanjut perbaikan tidak bisa dilakukan
dengan tepat. Hal ini menurunkan
transparansi serta kepercayaan terhadap
sistem pengawasan internal.

Akuntabel : Jika nilai kompeten
diabaikan, pegawai yang melakukan
monitoring mungkin tidak memahami
prosedur, indikator, dan teknik evaluasi
yang benar. Hal ini menyebabkan hasil
pemantauan tidak akurat, data yang
dikumpulkan tidak relevan, atau
analisisnya tidak tajam. Akibatnya,
laporan monitoring tidak menggambarkan
kondisi sebenarnya, dan rekomendasi
perbaikan menjadi tidak tepat sasaran.
Dalam jangka panjang, sistem temu balik
arsip bisa berjalan tidak efisien karena
kesalahan tidak pernah diperbaiki secara
menyeluruh.

Tahap Kegiatan 2:

Akuntabel : Jika kegiatan evaluasi
tidak dilaksanakan dengan nilai
akuntabel, maka hasil evaluasi bisa
menjadi tidak objektif, tidak transparan,
dan sulit dipertanggungjawabkan.
Pegawai mungkin tidak melakukan
pengumpulan data secara benar, tidak
mencatat hasil secara sistematis, atau
menyembunyikan kekurangan yang

ditemukan dalam sistem. Akibatnya,
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permasalahan pada sistem temu balik
arsip tidak teridentifikasi dengan baik, dan
rekomendasi perbaikan menjadi tidak
tepat. Hal ini dapat menurunkan
kepercayaan terhadap hasil evaluasi serta
kredibilitas pelaksana kegiatan.
Kompeten : Jika nilai kompeten
diabaikan, pegawai mungkin tidak
memahami metode evaluasi, indikator
efektivitas, maupun cara menganalisis
hasil secara tepat. Dampaknya, evaluasi
dilakukan secara asal, tanpa instrumen
yang terukur atau analisis mendalam.
Hasilnya menjadi tidak akurat dan tidak
bisa dijadikan dasar untuk peningkatan
sistem. Kondisi ini dapat menyebabkan
kesalahan yang sama terus terulang, dan
efektivitas sistem temu balik arsip tidak
pernah meningkat.

Berorientasi Pelayanan : Tanpa nilai
berorientasi pelayanan, kegiatan evaluasi
hanya berfokus pada formalitas
administrasi, bukan pada perbaikan nyata
yang memudahkan pengguna arsip.
Pegawai mungkin tidak
mempertimbangkan kebutuhan dan
pengalaman pengguna (user experience)
dalam penilaian efektivitas. Akibatnya,
sistem QR code bisa tetap tidak ramah

pengguna, lambat diakses, atau tidak
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sesuai kebutuhan pegawai. Hal ini
berdampak pada menurunnya kualitas
layanan administrasi dan kepuasan

pegawai DISPORA dalam mengakses

arsip digital.

Lampiran 2. Lampiran Catatan Pengendalian Aktualisasi Mentor
1. Minggu ke 1 (Oktober)

Nama Peserta Regi Antama Nurdinsyah, S.Pd

Satuan Kerja Dinas Kepemudaan dan Olahraga Kota
Pekanbaru

Tempat Aktualisasi Dinas Kepemudaan dan Olahraga Kota
Pekanbaru

No Tanggal/Waktu Uraian Catatan Paraf

Mentor Mentor
1 Rabu, 8 Dalam Pelaksanaan
Oktober 2025 tahapan ini, aktualisasi

saya disetujui oleh
melakukan mentor saat

diskusi terkait melakukan

pelaksanaan diskusi
aktualisasi
dengan
mentor

2 Rabu, 8 Di hari yang Surat

Oktober 2025 sama, saya Persetujuan

mendapat Pelaksanaan
persetujuan Aktualisasi
pelaksanaan mesti
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kegiatan
aktualisasi

oleh mentor

mengikuti alur
yang telah
ditetapkan
melalui format
penulisan

resmi.

2. Minggu ke 1 dan 2 (Oktober)

Nama Peserta

Regi Antama Nurdinsyah, S.Pd

Satuan Kerja

Dinas Kepemudaan dan Olahraga Kota

Pekanbaru

Tempat Aktualisasi

Dinas Kepemudaan dan Olahraga Kota

Pekanbaru
No Tanggal/Waktu Uraian Catatan Paraf
Mentor Mentor
1 Kamis, 9 Dalam tahap Arsip yang
Oktober 2025 ini, mentee perlu
melakukan dihimpun
penghimpunan | hanyalah
terhadap arsip arsip milik
digital sekretariat
2 Jumat, 10 Dalam tahap Arsip yang
Oktober 2025 ini, mentee perlu
melakukan dihimpun
penghimpunan | hanyalah
terhadap arsip arsip milik
digital sekretariat
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Senin, 13 Dalam tahap Arsip yang
Oktober 2025 ini, mentee perlu
melakukan dihimpun
penghimpunan | hanyalah
terhadap arsip arsip milik
konvensional sekretariat
Selasa, 14 Dalam tahap Arsip yang
Oktober 2025 ini, mentee perlu
melakukan dihimpun
penghimpunan | hanyalah
terhadap arsip arsip milik
konvensional sekretariat
Rabu, 15 Setelah arsip Perlu
Oktober 2025 konvensional diperhatikan
dihimpun, aspek kualitas
dilakukan hasil
pemindaian pemindaian,
menggunakan keteraturan
scanner penamaan file
digital, serta
penyimpanan
dalam folder
yang
terstruktur
agar
memudahkan
proses temu
balik.
Kamis, 16 Setelah arsip Perlu
Oktober 2025 konvensional diperhatikan
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dihimpun,
dilakukan
pemindaian
menggunakan

scanner

aspek kualitas
hasil
pemindaian,
keteraturan
penamaan file
digital, serta
penyimpanan
dalam folder
yang
terstruktur
agar
memudahkan
proses temu
balik.

3. Minggu ke 3 (Oktober)

Nama Peserta Regi Antama Nurdinsyah, S.Pd

Satuan Kerja Dinas Kepemudaan dan Olahraga Kota

Pekanbaru

Tempat Aktualisasi Dinas Kepemudaan dan Olahraga Kota

Pekanbaru
No Tanggal/Waktu Uraian Catatan Mentor Paraf
Mentor
1 Senin, 20 Saya Perlu
Oktober 2025 melakukan diperhatikan
penyiapan pengaturan

penyimpanan | struktur folder,

arsip secara hak akses, dan

digital sistem
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melalui

google drive

penamaan file
agar
pengelolaan
arsip lebih tertib
dan terjamin

keamanannya

Rabu, 22
Oktober 2025

Saya
membuat
akses arsip
digital
melalui me

QR

Ke depan, perlu
diperhatikan
aspek
keamanan
tautan,
pembaruan data
secara berkala,
serta sosialisasi
penggunaan QR
code kepada
rekan kerja agar
penerapan
sistem ini dapat
berjalan optimal
dan

berkelanjutan

Kamis, 23
Oktober 2025

Sosialisasi
dilakukan
dalam
lingkup
sekretariat
DISPORA

peserta  dapat
meningkatkan
efektivitas
sosialisasi
dengan
menyiapkan
materi

pendukung yang
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lebih  sistematis
dan melakukan
tindak lanjut
berupa evaluasi
pemahaman
peserta

sosialisasi

4. Minggu ke 4 (Oktober) dan minggu 1 (November)

Nama Peserta

Regi Antama Nurdinsyah, S.Pd

Satuan Kerja

Dinas Kepemudaan dan Olahraga Kota

Pekanbaru

Tempat Aktualisasi

Dinas Kepemudaan dan Olahraga Kota

Pekanbaru
No | Tanggal/Waktu | Uraian Catatan Mentor Paraf
Mentor
1 Senin, 27 Melakukan Disarankan agar
Oktober 2025 monitoring peserta
terhadap mendokumentasikan
aktifitas temu hasil monitoring
balik arsip serta
menggunakan | menindaklanjuti
QR code temuan untuk
penyempurnaan
sistem.
2 Senin, 3 Melakukan perlu ditingkatkan
November evaluasi aspek
2025 terhadap pendokumentasian
aktifitas temu hasil evaluasi agar
balik arsip temuan dan
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rekomendasi dapat
dijadikan acuan
untuk perbaikan

berkelanjutan

Lampiran . Lampiran Output Kegiatan Dan Evidence
1. Kegiatan Melakukan Rancangan Dengan Mentor

1.1. Tersedianya draft rancangan kegiatan

No| Kegiatan Tahapan Output/ | K i Kontri kepentingan,
Kegiatan. Hasil iMata | busi n pribadi dan
Pelatihan Terhad Nilai kelompok
(BerAKHLAK) _ 32 | BerAKH 37AKUNTABEL,
lﬁ;{&k LAK di membuat
Rl st &iﬁsgmmmg;::am
sast abkan
1 | Melakuk |1 konsultasi| Tersedian (1. LOYAL,
an awal ya draft berdedikasi dan] 3 mendapatkan| 3. |t tovAL erdedikasi
masukan da ersedian, dan
n dengan | rancangan n kegiatan kepentingan Rerseiuiuan. ya lembar menempatkan
mentor kegiatan. bangsa  dan rancangan, persetuiy |  kepentingan
Degara, di atas kegiatan an bangsa dan negara di
rencana atas kepentingan
2. KOMPETEN, yang prbadi dan
kelompok
kesadaran mgu% [2. KOMPETEN,
unutk. . - menunjukkan
ks 980L|  yecadaran bahwa
kualtas hasil mentor repsaga hatus
keria dengan disusun secara
i profesional dan.
3. AKUNTABE terbuka terhadap.
T perbaikan
5. AKUNTABEL, karena
a i dengan persetujuan
dalam proses atasan, kegiatan
menjadi sah dan
dapat
2 2 1. KOMPETEN, dipsrtangeungia
permasalahan | ya mengsmbangkan
temu. arsip pakaihasil | kzpabilitas, serta
diskusi menyelesaikan
permasal | Rekedasn secara 2 | Penyiapa | 1 hi 1 1 AKUNTABEL
ahap R W n arsip digital | terhimpun, | ertanggung iswab ates
e rr _ dat nyadata | kepstcavaan  veng
a arsip. arsip. diberikan,
sxdedikasi, pada secara 2. KOMPETEN,
dan bagian digital penghimpunan  arsip.
W sekretari dilakukan dengan
kepentingan at pemanfaatan
bangs dan negarg teknologi  vang
digtas efektif
3. HARMONIS, agsip beosuk, loyalitas.
disusun unsuk terhadap. tugas dan,
mempsrmudah. amanah  lembaga
lavanen dan kerz. samal dalam.
organisasi
2. menghimpun | 2. 1. AKUNTABEL,
arsip. terhimpyn, | Bectangeuoe 3 | Penyigpa | 1 membuat| 1. 1 KOMPETEN.
konvensional nya arsip, | lawak. asas ntempat | akun google tersedian, | menuniukkan
kenvesnis, | kepsrcavazn yang penyimp, | drive va  akun | kemameuan dasac
onal diberikan 2. LOYAL, anan google dalam.
eeoghimpynan, aslp. drive memanfaatkan,
wuing. Tangaung, o untuk  R0GUKUOR
iawab. terhadap pskeriaan. Ay,
3 2 5
3.KOMPETEN, digital
Dibutuhkan 3 AKUNTABEL,
ksterampilan dalam. akun dipuat untuk.
arsip.
mengslomeakkan pengauna. harys|
sesua) Klasifikasi. serta.
memahami tata iRwab. asas
SaUR. esngawnaan.akun.
L vang tersebut
benar. SECAIR aman
3. pemindaian| 3. L. AEUNTABEL ketentuan organisasi
arsip. tersedian, | Msmastikan.
konvensional | ¥& banywa. hasil
. ars| pemingaian,  daeal 2. mengunggah | 2. 3 1. AKUNTABEL,
ip secara. | dirsrtangsungia arsip. Jersedian, | essawai harys,
digital wakkan secara berdasarkan ¥a memastikan.  bahwa
agministatit dan, wakty RENVIMPA | arsip yang diungeah,
bukum. penciptaan 030 AR | sesual dengan usan.
2 KOMPETEN, (bulanan) secaa. wakiy
Karana digital (misaloya
= bulanan). sehingga.
kemameuan teknis mudah ditglusuri 9an,
dalam. diRsriangaungia
mengeperasisan.alat wabkan- 2.
esmingai dan, KOMPETEN,
MAN2ULMEN, AR Diburuhkan.
digital kemameuan.
3. LOYAL,
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manual

n
digital, agar]|
proses

Rembuat
an akses,
arsip.
digital

1. menempel [ 1.

link google drive | tersedian
di situs ya akses
pembuatan, ke google
kode ar drive

infermasi untuk
msemesrmudah
3ksgsarsip atay.
dokumen.
digital.
AKUNTABEL,
m mamﬁn

mx&m
pegaval

.N

2. menyetak | 2.
kode ar Tersedian

code

5
g
]

memastikan,
bahwa QR code
vane digetak

mengarai ke
link yang benar,
relevan. dan

dapat digkses.
KOMPETEN,
Ribuuhkan

|

2. KOMPETEN,

code/link.

nempel kode. ar | va

code

5
‘
&
2

52
pal
g

balik arsip.

4. uii coba temu|

 lanoran) IAKU'NTABEL

1
BERORIENTASI
PELAYANAN,
membesikan pelavanan
infermasi

agar pesan,vang
disameaikan tepat
sasaran dan sfektif
3 AKUNTABEL,
Memastikan infermasi
yang
2 Y
bsoac. transpacan,
dan dapat
? ;
wabkan,

code

pelavanan internal
dan tepat

2. KOMPETEN,
egawai didorene untuk,
mewzuaaaj
E&KHQLQELQRCO"QQL
digital m@m

&Qmmwkem
modern

3. AKUNTABEL,
Pegawal

iawab

mEmastikan.

bahwa arsip. sudah
terlabsl dengan benar
dap tauten QR code
mengarah pada.
dokumen vang sesual,

menjaga,  keakuratan,
dan kgamanan data.

2. implementasi | 2.
temy balik arsip | pemabam
denganmengau | an
nakan. qr. code | pogayaj

di selretarial | o paik
DISPORA arsip

L
BERORIENTASI
PELAYANAN,
Mempsrmudzh,

akses arsip bagi seluruh
psgawa). sehingea.

Vionion
dan,
evaluasi

1.
monitoring

temu balik

1. laporan

L

2 KOMPETEN,

kemameyan dalam
melakukan syaluasi

dan
BENSEUNARN sistem.
temu balik secara.
sfektif.
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sekretariat
DISPORA

1.2. Tersedianya hasil diskusi permasalahan

3

BEROERIENTA

SI PELAYANAN.

Meningkatkan kuslitas

pelayanan internal
dengan

mempeermudah

aksss arsip secara cepat

dan tepat.
5% KOMPETEN,
Menggambarkan
kemampuan pegawai
dalam,
memanfzatkan

untuk

mmm

AKUNTABEL,
Mgama bzhwa
sistem dapat
dipertangsunsia
wabkan dalam
mendukung
pengelolaan arsip vang
efektif.
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1.3. Tersedianya lembar persetujuan rancangan kegiatan yang telah

ditandatangani oleh mentor
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PEMERINTAH KOTA PEKANBARU
DINAS KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA

lan Abdul Rahman Hamid Komplek Perkantoran Tenayan Raya Gedung B5 Lt. 2
Kee. Tenayan Raya, Kota Pekanbaru - Rinu
Email : dispora.kotapekanbaru@gmail.com

‘dalam rangka kegiatan Latsar CPNS Tahun 2025,
ip Dengan Pemanfaatan QR Code di Dinas

2. Kegiatan penyiapan data arsip pada bagian secretariat

2.1. terhimpunnya data arsip secara digital
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1100 @B - N =l 76%m

< "::‘“ Kak Sari DISPORA [k R& :

PENGERAHAN ASN.pdf

1 I an = 210 kB « PDF

PENGERAHAN KODIM.pdf

aman « 191 kB « PDF

PERMINTAAN MC.pdf
1 halaman « 195 kB * PDI

PERMOHONAN PETUGAS
UPACARA.pdf

PEMERINTAN KOTA PEKANBARY
DINAS KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA

SURAT PERINTAN

Surat Perintah Pawai Takruf
MTQ.pdf

B * PDF

Maklumat Kadispora.pdf

180 kB « PDF

2.2. terhimpunnya arsip secara konvensional

S

N\

OO A WARSS M.
ZOOS AYWNAD.
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2.3. tersediannya arsip secara digital (akumulasi arsip digital dan
konvensional)

3. Kegiatan penyiapan tempat penyimpanan arsip secara online
3.1. tersedianya akun google drive

& orive Q. Telusuri di Drive = @ = - ]
= - i Yy
—+ saru Selamat datang di Drive S >
A ~ Folder yang disarankan
. | =
mm  ARSIP BULAN NOVEMBER 2025 mm  ARSIP BULAN OKTOBER 2025 @y SEKDISPORA 2028
= Sl tma [ UTMBEREO2% 1 mm ocsave e sova (T T
= ~ File yang disarankan ( Kelola akun Google Anda )
@
= Nama “4 Tambahkan akun > togout
o E3 Dinaz Kepemudaan dan Olahraga.xisx &%
== & 59% dari 15 GB telah digunakan
>
a Kebijmkan Brivami = Permyscstan | mymoan
B
b = & -ova B Drive Says H
([ Servmnmmmesmen =) B3 SERTIFIKAT SAYEMBARA MENULIS 2t & s
El  OAFTAR NAMA PESERTA PELATIHAN. xhux Anda membukanya - 6 Nov 2025 & =ava - SERTIFIKAT
Pomuda OSIS (Jawaban) Ands mengeditnys Nov 2025 aya & Orive Says



3.2. tersedianya penyimpanan arsip secara digital
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4. Kegiatan pembuatan akses arsip digital

4.1. tersedianya akses ke google drive via aplikasi me QR

<« > C 25 me-gr.com/qr-code-generator/link
D)
MEQR About Me-QR v QR Scanner  Pricing  Compare  Industries v Support
Oy
ME-QR / Type
[ e ] Enter Content
CE—
@ URL/Link (S Play Market / App Store = Text 2 map = Wi-Fi J3 Audio PDF
https://drive google com/drive/folders/1EQoBhAZ5fySsxnjSxK54B1yhb840jB-n
Nai 2 C |
ontent Cat ! v ®

4.2. tersedianya QR code

Home  WPSPDF

o e

T

Ve

e R

¥ Try Pro Version*

Customize & Download QR {

*All QR Codes Ads-free

l ARSIP BULAN NOVEMBER
2025

© WhatsApp

v

Create QR Code EN v
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4.3. tersedianya QR code (tempel gr code)

VBRI -1 230300 8208126202 70080192 1102 L0k LoE2 003 1481 15 1 1 TN o

LAPORAN UJI COBA PEMBUATAN AKSES DIGITAL ARSIP 1. Latar Belakang
MELALUI PEMANFAATAN QR CODE di DINAS KEPEMUDAAN
G OUAHRAGA KOTA PERANBARL o S A i
inovasi berupa pembuatan akses digital arsip menggunakan QR Code. Uji
coba . dilakukan memastikan bahwa sistem akses digital yang
oleh pegawal.

2. Tuiuan Uji Coba

a mengwil fungsionalitas QR code sebagal sarana temu ballk arsie

b menilai kemudahan akses arsip digital oleh pegawai secretariat

< mengetahui posisi kendala teknis dalam penggunaan akses digital
dmeniamin.  bahwa sistem yang dibual siap diterapkan  secara
berkelaniutan

Disusun oleh 3. Waktu dan Tempat Pelaksanaan.
Regi Antama Nurdinsyah, S.Pd a. HariTangaal Senin. 27 Qkjober 2025

b. Waktu.; 11.00 — 12.00 WIB
< Igmeal. Dinas Kepemudaan dan Qlahraga

5. Alat dan Bahan yang Digunakan
a. Laptop/komputer dengan koneksi intemet
b. Aplikasi pembuat QR (Me QR)
< Penyimpanan Digital (Google Drive)
d. Pansel dengan fitur pemindai QR
e Data arsip

DINAS KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA
KOTA PEKANBARU
2025

5. Kegiatan sosialisasi dan implementasi temu balk arsip
5.1. tersedianya bahan materi sosialisasi
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5.2. pemahaman pegawai terhadap temu balik arsip menggunkana QR code

6. Kegiatan monitoring dan evaluasi




6.1 laporan monitoring
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A. Latar Belakang

Kegiat
it (s k. i3 Goa s, OR code o IGKURGAD SEKELATL

Qlahraga Kota Pekanbam. utama kegiatan.

15 Al (B3RSO DA R Y30 1 HATADKAR 43331 VAAAD
Seaua oo, mccaeakan Kuiahad bk ouanal AR BRI

aeta efisiensi pangelalaan. dokumen. di
{Rsians Montonng dlakkan,
QR code oleh. Seiauh. mana sisem dinahami dan

terssbut
yang mupgkia. muocul dalam
Denaan demikian. hasil monitoring ini ciharapkan daoal

atsip digital ke depan.

1. Mangefahui tingkat
ME00QUAAKAR sistem OR code
2 Memantau efektivitas sislem dalam membantu proses peacanan asin
mq.m

dan. keteribatan pegavai dalam.

administralt, a0
yall!l memengaiubi kelancaran penctapan sistem:
4
evaluash

C. Metode Monitoring
Kegiat
DENOgUAAAN SISIRm OR code ol Dagian

WENANGAA. SI00Ka!
dengan pegawal ‘s6a. pengecekan teradan dala penogunaan.
QR code melalui catatan. akses dan miah fle yang telah dioRdal AtAU
duodu folder
‘penyimoanan acsin di Google Drive yang terhubung deagan QR code untuk
menastikan. kateraturan dan kansistensi data.

3 pelathan i oemahaman
0203ual 18N3dA0 1EkNQING! PENGAISHAN digital

4 Memasiikan kelessediaan kaneksi intemet yang siabil uniuk meodukung.
akses arsin diaital

D. Haail Monitoring

8201123rk30 D3 PANGAMALAN 03 WAANCALD. HPRIIEN DADSIARA
temua0 sebagal bedkut

1. Sehagian besac QR code
untuk ME0gakaes AR digial, meskipun masih ada beberapa yang
PENMAMAINGAD. IEKDS.

WRNEONKAD.

2. Sistem OR code tazhukli membantu memacicenal proses lemy balik.
AUBP. 1RAUANA d3IaM PENCANAN dokLMEn yang 3e0nQ digunakan.

3. Strublu folder pada PE0XIMEANAN. digtal sidah CUKUR (3L DAMUD.

masi pedu DENYEMDUNAAN Dada. PEnamaan. e agar Iebih konsisten.

4 ba stabil pada.

akses QR tedunda.
5. Beherans tautan OR pedu dipemani Karena perubaban lokasi e pada.
penymoanan digtal

E. Kesimpulan.
Secam monitoring
sistan. temu. balk ArRIR. Derbasis, QR code telah begalan dengan bak dan.
Begawal

beradaptasi deogan sistem digital dan menuniukkan untuk
deikian, terdapal. asoek tekois. dan.

administgalil. yang peru. disemaumakan. ‘memastian. sistem. dapat

berfungsi secara opiimal dan berkelaniutan.

F. Rekomendas).

1 faembaruan link OR code S6Cara herkala sesual dengan.

Melakukao
oebahan data i penyimoanan digital

2. Manyusun pARdUAR P20QURAAR QR code 3acArA tartulis UAtuK.
WAMUIADKAN REQANA DAL,

6.2 laporan evaluasi
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opimal Ragl SRINFUD.PRGANAL

3. Meoilai efisionsi waktu dan kemudahan akses. arsin. setelah. peOCEapan
OR code.

a
sistem ke depan.

C. Mtode Monitoring

i anal ~RENYEDALAN kuesinoes.
prows al pos»

PeNIQUAA WAM sistam- Data Kuanital dan kalitatt stkumpulkan WLtk
MEOIA ASPER hECLRALAN ARSES. LNGKA! REMANAMAN. SENA LERUASAN.
DeagaUna teihadan sisten QR code

D. Haail Monitoring
Hasil evaluasi menunjukkan babwa:

Signin

1 i [
2 Sehagian peganal masih.
nﬁnnumnmngmmnunomme
utama
mmauw
internal agar tautan arsia.
ik di ihak yang fidak bepienand

S. Pensapan sistem QR code meningkatkan efisisasi temu balik acsi

E. Kesumpulan

Kegi wl P ——

QR code telah membegkan manfaat nxata ma:mnnmadr-lﬂnﬂu
@an

Dengan adanya sislem ini proses pencanian Asin muunmmn

akutat, dan esiea. Hamuo. nedu upaya berkelaniutan dalam.

KaD3S035 PEGAIAI 58013 PAGUAIAN 350K IEKOIS A0 KEMANA data agar

; e

F. Rekemendasi

1. Menywsun (s0p) QR code

untuk temu Dalk arso.

2 ansip

digital

3. Molakuban tom QR sacara ndin.

4 Men0embaOKAR MEKANSA»2ckup 6212 UK RATIL KARALA.
wu:mw-uu

‘yang lebih stabi

agarm aksea badalan (ancar

130



