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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Dalam menjalankan tugas, baik instansi pemerintah maupun swasta harus
memiliki Standar Operasional Prosedur (SOP). Hal ini dinilai penting karena SOP
adalah pedoman atau acuan untuk melaksanakan tugas pekerjaan sesuai dengan
fungsi dan SOP juga merupakan salah satu alat penilaian kinerja instansi
pemerintah berdasarkan indikator teknis, administratif dan prosedur pada unit kerja
yang bersangkutan. Dengan adanya SOP, penyelenggaraan administrasi
pemerintah dapat berjalan dengan baik, dimana berbagai bentuk penyimpangan
dapat dihindari, apabila semua kegiatan sudah sesuai dengan yang ditetapkan
dalam SOP, maka secara bertahap kualitas pelayanan publik akan lebih baik,
cepat dan mudah.

Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah serangkaian instruksi tertulis
yang dibakukan mengenai berbagai proses penyelenggaraan aktivitas organisasi,
bagaimana dan kapan harus dilakukan, dimana dan oleh siapa dilakukan. Standar
Operasional Prosedur (SOP) bertujuan untuk menyusun standar langkah-
langkah/alur kerja secara efektif dan efisien dalam mengatur pembuatan
semua keputusan dan tindakan di dalam organisasi, baik untuk aspek
operasional maupun administratif.

Di lingkungan Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Dumai, proses

administrasi pegawai masih berpotensi menimbulkan kendala khususnya dalam



hal penginputan SPT pada sistem Simpegnas. Pada hakikatnya, penginputan SPT
pada sistem Simpegnas dilakukan sebelum kegiatan atau perjalanan dinas
berlangsung, namun dalam praktiknya masih terdapat pegawai yang memberikan
SPT untuk diinput beberapa hari setelah dilaksanakannya kegiatan ataupun
beberapa hari setelah melakukan perjalanan dinas. Bila tidak diatasi maka akan
memberikan pengaruh pada kualitas tata kelola administrasi dan kinerja
organisasi.

Sebagai solusi, penulis membuat gagasan inovasi berupa pembuatan
Standar Operasional Prosedur (SOP) untuk penginputan SPT pada sistem
Simpegnas. Dengan adanya SOP ini diharapkan dapat menjadi pedoman bagi
setiap pegawai di lingkungan Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Dumai,
sehingga proses administrasi bisa berjalan baik dan dapat mendukung
terwujudnya pengelolaan administrasi yang tertib.

Pelaksanaan aktualisasi ini juga dapat menjadi sarana dalam penerapan
nilai-nilai BerAKHLAK ASN. Nilai Berorientasi pelayanan tercermin dari upaya
dalam mendukung pelayanan administrasi yang tertib. Nilai Akuntabel terwujud
melalui ketepatan dalam merancang pembuatan SOP vyang dapat
dipertanggungjawabkan. Nilai Kompeten terwujud dari pemahaman pegawai dalam
menjalankan SOP. Nilai Harmonis diwujudkan dari terciptanya kerja sama yang
baik antar pegawai dalam menerapkan SOP. Nilai Loyalitas terwujud dalam
kesetiaan menjalankan peraturan dan ketentuan yang berlaku sesuai dengan nilai

organisasi. Nilai Adaptif diwujudkan dalam pembaharuan SOP sesuai dengan



perubahan kondisi. Nilai Kolaboratif terwujud dalam keterlibatan setiap pihak
dalam penyusunan dan penerapan SOP.

Dengan demikian, Optimalisasi SOP Penginputan SPT pada sistem
Simpegnas tidak hanya menjadi solusi teknis, tetapi juga dapat memperkuat
budaya kerja ASN yang berlandaskan pada nilai-nilai BerAKHLAK. Upaya ini
diharapkan dapat meningkatkan kualitas administrasi serta mendukung pelayanan
publik yang transparan dan tertib di Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota
Dumai.

B. Tujuan

Tujuan dari penulisan laporan pelaksanaan aktualisasi ini adalah sebagai
berikut:

1. Menunjukkan bahwa pelaksanaan aktualisasi merupakan bagian dari
penerapan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK, dengan menjadikan
pelayanan yang lebih baik, meningkatkan akuntabilitas kerja, membangun
kompetensi pegawai, menciptakan lingkungan kerja yang harmonis,
menanamkan loyalitas yang sesuai dengan aturan, menumbuhkan sikap
adaptif terhadap perubahan, serta mendorong kolaborasi antar pegawai
dalam menjalankan tugas.

2. Menciptakan konsistensi, efisiensi, dan ketertiban dalam pengelolaan
administrasi data pegawai melalui pembuatan Standar Operasional
Prosedur (SOP) penginputan SPT pada sistem Simpegnas di Dinas

Pendidikan dan Kebudayaan Kota Dumai.



C.Ruang Lingkup

Kegiatan ini merupakan bentuk aktualisasi penulis dalam menjalankan
fungsinya sebagai Analis Sumber Daya Manusia Aparatur Ahli Pertama. Kegiatan
ini akan dilaksanakan selama masa habituasi, yaitu tanggal 22 September sampai
dengan tanggal 31 Oktober 2025. Penulis sebagai CPNS harus dapat
mengaktualisasikan nilai-nilai dasar BerAKHLAK yang sudah didapat dalam proses
pembelajaran selama mengikuti pelatihan dasar. Kegiatan ini dibatasi pada
pembuatan SOP penginputan SPT pada sistem Simpegnas dan digitalisasi
pengarsipan dokumen melalui google drive. Dengan adanya pembatasan ini,
diharapkan pelaksanaan aktualisasi ini dapat lebih terarah dan dapat memberikan
manfaat nyata dalam meningkatkan ketertiban administrasi di unit Kkerja.
Pelaksanaan aktualisasi dilaksanakan di unit kerja Dinas Pendidikan dan

Kebudayaan Kota Dumai.



BAB I

PROFIL INSTANSI DAN PESERTA

A.PROFIL INSTANSI

1. Gambaran Umum Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Dumai

Gambar 1 Bangunan Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan Kota Dumai

Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Dumai beralamat di Komplek
Perkantoran Wali Kota Dumai, JI. Tuanku Tambusai, Bagan Besar, Kec. Bukit
Kapur, Kota Dumai, Provinsi Riau.

Pada awal berdirinya, Dinas Pendididkan Kota Dumai terdiri dari dua instansi
atau organisasi yang pertama adalah Dinas P&K (Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan) yaitu Dinas yang khusus mengurusi bidang pendidikan untuk
Sekolah Dasar Negeri dan Swasta yang ada di Kota Dumai. Kemudian yang kedua
adalah Departemen Pendidikan dan Kebudayaan yang disingkat dengan

DEPDIKBUD, Departemen Pendidikan dan Kebudayaan ini khusus mengurusi



bidang pendidikan untuk tingkat SMP dan SMA. Kemudian setelah diberlakukan
otonomi daerah di Kota Dumai maka kedua instansi pemerintahan ini digabung
hingga diubah namanya menjadi Dinas Pendidikan. Pada tahun 2017, berdasarkan
PERWAKO nomor 48 tahun 2016, Dinas Pendidikan berubah nama menjadi Dinas
Pendidikan dan Kebudayaan yang mengurusi Pendidikan dari Jenjang TK hingga
SMP dan bidang Kebudayaan.

Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Dumai merupakan salah satu Dinas
yang ada dalam susunan organisasi dan tata kerja pemerintah Kota Dumai yang
dibentuk dalam rangka pelaksanaan Otonomi Daerah di bidang pendidikan dan
Kebudayaan di Kota Dumai. Pelaksanaan otonomi daerah merupakan kewajiban
yang telah melekat pada pemerintah Kota Dumai. Oleh karena itu maka kemajuan
pemerintah Kota Dumai sangat tergantung kepada komitmen pemerintah untuk
mengembangkan segenap potensi yang ada, termasuk potensi sumber daya
manusia (SDM).

Untuk menjawab tantangan pembangunan sumber daya manusia tersebut,
maka Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Dumai diupayakan menjadi dinas
yang kuat dan tangguh dalam mengembangkan sumber daya manusia tersebut.
Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Dumai berkedudukan sebagai unsur
pelaksana pemerintah kota yang diserahkan kewenangan otonomi daerah
dibidang pendidikan dan Kebudayaan, yang dipimpin oleh seorang Kepala Dinas

yang berada dibawah dan bertangung jawab langsung kepada Wali Kota Dumai.



2. Visi dan Misi Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Dumai
a. Visi
"Terwujudnya Penyelenggaraan Pendidikan dan Kebudayaan Kota
Dumai untuk Membina Insan yang Cerdas, Berkarakter, Terampil dan
Berakhlak Mulia menuju Dumai Makmur Madani"
b. Misi
1) Meningkatkan Ketersediaan Dan Keterjangkauan Layanan Pendidikan
yang bermutu
2) Meningkatkan Profesionalisme dan mutu tenaga pendidik dan
kependidikan
3) Meningkatkan Tata Kelola Manajemen Layanan Pendidikan
4) Melestarikan Dan Memperkokoh Kebudayaan.
Untuk mewujudkan visi dan misi tersebut diperlukan evaluasi dan penguatan
nilai-nilai yang harus menjadi ciri seluruh pegawai yang berada di lingkungan
Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Dumai. Nilai-nilai tersebut adalah sebagai

berikut:

1. Amanah
2. Integritas
3. Jujur

4. Profesional



3. Struktur Organisasi Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Dumai

LAMPIRAN PERATURAN WALI KOTA DUMAI

NOMOR S TAHUN 2024

TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANISASI, TUGAS DAN
FUNGSI SERTA TATA KERJA DINAS PENDIDIKAN DAN
KEBUDAYAAN KOTA DUMAI

BAGAN SUSUNAN ORGANISASI DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN KOTA DUMAI
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Gambar 2 Struktur Organisasi Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan Kota Dumai
Untuk menjalankan tugas dan fungsinya, Dinas Pendidikan dan Kebudayaan

didukung oleh Sekretariat yang membawahi 2 sub bagian dan 5 bidang yang
meliputi:
1) Kepala Dinas
2) Sekretariat membawahi 2 Sub Bagian yang terdiri dari:
a. Sub Bagian Tata Usana, dan;
b. Kelompok Jabatan Fungsional
3) Bidang Pembinaan PAUD dan Pendidikan Non Formal, terdiri dari:

a. Seksi PAUD dan Taman Kanak-Kanak



b. Seksi Pendidikan Non Formal
c. Kelompok Jabatan Fungsional
4) Bidang Pembinaan Sekolah Dasar (SD), terdiri dari:
a. Seksi Guru dan Tenaga Kependidikan SD
b. Seksi Kurikulum, Peserta Didik dan Kelembagaan SD
c. Kelompok Jabatan Fungsional
5) Bidang Pembinaan Sekolah Menengah Pertama (SMP), terdiri dari:
a. Seksi Guru dan Tenaga Kependidikan SMP
b. Seksi Kurikulum, Peserta Didik dan Kelembagaan SMP
c. Kelompok Jabatan Fungsional
6) Bidang Infrastruktur Pendidikan, terdiri dari:
a. Seksi Infrastruktur Pendidikan SD
b. Seksi Infrastruktur Pendidikan SMP
c. Kelompok Jabatan Fungsional
7) Bidang Kebudayaan, terdiri dari:

a. Kelompok Jabatan Fungsional

4. Tugas dan Fungsi Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Dumai
a. Tugas
Dinas Pendidikan dan Kebudayaan mempunyai tugas membantu Wali
Kota untuk melaksanakan kewenangan pada bidang pendidikan dan

Kebudayaan dalam merumuskan kebijaksanaan teknis, mengkoordinasikan,



membina dan mengendalikan program pendidikan, pendidik dan tenaga

kependidikan, dan kebudayaan serta melaksanakan tugas-tugas lain yang

diberikan oleh Wali Kota.

. Fungsi

1) perumusan kebijaksanan teknis pada Bidang Pendidikan dan
Kebudayaan;

2) perencanaan, pengendalian, pembinaan, pengurusan dan pengawasan
pendidikan prasekolah, luar sekolah, pendidikan khusus, dan pendidikan
dasar dan bidang kebudayaan;

3) perencanaan, pengendalian, pembinaan, pengurusan dan pengawasan
tenaga fungsional dan administratif serta tenaga kependidikan lainnya;

4) pembinaan, pengendalian kurikulum nasional dan kurikulum muatan
lokal;

5) pembinaan dan pengawasan teknis edukatif dan administratif pada unsur
terkait dengan bidang pendidikan;

6) pembinaan dan pengendalian penyelenggaraan ketatausahaan
pendidikan; dan

7) perumusan kebijakan peningkatan mutu pendidikan

10



B. Profil Peserta

1. Data Personal Peserta

Gambar 3 Foto Peserta

Nama : Sandra Trinita Olivia Pasaribu, S.E.

Agama . Kristen Protestan

Tempat/Tanggal Lahir : Dumai, 24 Agustus 2000

Jenis Kelamin : Perempuan

Jabatan : Analis Sumber Daya Manusia Aparatur Ahli Pertama
Pangkat/Gol. :Penata/lll a

Pendidikan Terakhir : S1 Manajemen

Alamat . JI. Semangka, Gg, Serai, Dumai

No. HP : 085365256263

E-mail : sandra.trinita24@gmail.com
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2. Tugas Pokok dan Fungsi Analis Sumber Daya Manusia Aparatur Ahli
Pertama
a. Tugas Pokok
Melakukan pengelolaan sistem SDM Aparatur melalui kegiatan
perumusan, analisis, evaluasi, pengembangan, asistensi, konsultasi dan
penyusunan saran kebijakan dalam konteks kebutuhan serta kepentingan
terbaik organisasi sesuai dengan peraturan perundang-undangan dan
praktik SDM profesional mutakhir
b. Fungsi
1. menyusun kebutuhan aparatur sipil Negara sesuai pedoman dan
peraturan perundangundangan,;
2. menyusun rancangan pengadaan aparatur sipil negara sesuai pedoman
dan peraturan perundang-undangan,;
3. Melakukan administrasi kepegawaian yang meliputi data pegawai,
penyusunan daftar hadir dan rekap absensi pegawai, penataan arsip

fisik dan digital data kepegawaian;

12



BAB Il
RINGKASAN RANCANGAN AKTUALISASI
A. Deskripsi Core Isu
Belum Optimalnya Prosedur Penginputan Surat Perintah Tugas (SPT)

Pada SIMPEGNAS Dan Pengarsipan Dokumen

Salah satu aspek penting dalam mewujudkan birokrasi yang efektif dan
efisien adalah dengan menerapkan Standar Operasional Prosedur (SOP) pada
proses penyelenggaraan administrasi pemerintah. Saat ini prosedur
penginputan SPT pada sistem Simpegnas di Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
Kota Dumai sudah berjalan dengan cukup baik, namun dalam praktiknya masih
ditemui beberapa kendala. Pada hakikatnya, penginputan SPT pada sistem
Simpegnas dilakukan sebelum kegiatan atau perjalanan dinas berlangsung,
namun dalam praktiknya masih terdapat pegawai yang memberikan SPT untuk
diinput beberapa hari setelah dilaksanakannya kegiatan ataupun beberapa hari
setelah melakukan perjalanan dinas. Selain itu pengarsipan SPT juga belum
optimal, hal ini dikarenakan pegawai mengirimkan dokumen SPT melalui
WhatsApp dan juga berkas fisik kepada sub Bagian tata usaha dan belum

adanya pengarsipan dokumen secara digital.
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9 September 2025 SPT 9.pdf

2 halaman * 704 kB + PDF

MINGGU 1. PENGAWAS SMP 10,40
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1 halaman + 269 k8 + PDF G 2 halaman + 604 kB + PDF

Minggu 1. PENGAWAS PAUD
(SEPTEMBER).pdf SPT 7.pdf

2 halaman - 103 kB - PDF 2 halaman * 546 kB + POF

MINGGU 1 PENGAWAS SD SPT 6.pdf
SPT 11-12 SEPT 2025.pdf (SEPTEMBER).pdf

1 halaman + 225 kB « PDF 2 halaman + 106 kB + PDF

2 halaman * 660 kB + PDF

» Diteruskan SPT 5.pdf
Minggu 2 . PENGAWAS PAUD
(SEPTEMBER).pdf
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1 halaman + 357 kB + PDF

SPT 10.pdf
SPT 10 SEPT 2025.pdf MINGGU 2. PENGAWAS SD Fhsamen s S09 KRR
1 halaman + 188 kB * PDF SEPTEMBEdef 11.02

2 halaman + 106 kB + PDF » Diteruskan

SPT KEG.pdf

4 halaman + 1,3 MB + PDF MINGGU 2. PENGAWAS SMP
SEPTEMBER.pdf

M Katik nacan m ™ - - - AR

«

Gambar 4 Belum Adanya Digitalisasi Pengarsipan Dokumen

Dampak:

Apabila permasalahan Belum optimalnya prosedur dan integrasi data
kepegawaian (SPT) pada sistem simpegnas ini tidak ditangani, maka proses
administrasi data pegawai akan terhambat. Hal ini juga akan memberikan
pengaruh pada kinerja organisasi misalnya seperti ketidakseragaman
prosedur kerja yang mengakibatkan setiap pegawai menjalankan tugas
dengan cara yang berbeda-beda, serta menurunnya efisiensi yang membuat

proses kerja menjadi lambat dan tidak terarah.
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Keterkaitan Isu dengan Substansi Mata Pelatihan pada Agenda lll yang
Relevan:

Isu Belum optimalnya prosedur dan integrasi data kepegawaian (SPT)
pada sistem simpegnas memiliki keterkaitan dengan substansi Mata
Pelatihan pada Agenda lll, khususnya Manajemen ASN dan Digital ASN.
Dalam konteks Manajemen ASN, isu ini menuntut agar pegawai berpedoman
kepada SOP dalam melaksanakan pekerjaannyaa, serta penyelesaian isu ini
berkaitan dengan pengelolaan prosedur dalam unit kerja agar lebih
terstruktur dan tertib. Dalam konteks digital ASN, penyelesaian isu
memanfaatkan perkebangan teknologi yaitu melalui google drive untuk

pengarsipan SPT.

B. Analisis Core Isu

Untuk menentukan prioritas penyebab masalah, penulis juga menggunakan

metode USG untuk mengetahui penyebab isu yang peling menjadi prioritas yaitu

dengan menggunakan kriteria Urgency (U), Seriousness (S), dan Growth (G),

dengan kriteria sebagai berikut:

1.

Urgency : dilihat dari tersedianya waktu, seberapa mendesaknya suatu

masalah untuk diselesaikan yang berkaitan dengan dimensi waktu

. Seriousness : mengacu pada penyelesaian masalah yang dikaitkan dengan

akibat, dan apakah bisa menimbulkan masalah baru
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3. Growth : Tingkat perkembangan suatu masalah, menunjukkan seberapa
besar kemungkinan memburuknya isu tersebut jika tidak segera ditangani.

Tabel 1 Analisis Penyebab Isu

No Penyebab Isu U | S | G |Score | Rank
Belum adanya Standar Operasional
Prosedur (SOP) untuk Penginputan
1 | Surat Perintah Tugas (SPT pada | 5 314 12 |
SIMPEGNAS dan pengarsipan
dokumen di google drive

Kurangnya monitoring terhadap
prosedur kerja

Tidak adanya kejelasan prosedur
antar unit

Berdasarkan penilaian penyebab isu dengan metode USG diatas, maka
didapatkan penyebab yang yang paling utama dalam isu yaitu Belum adanya
Standar Operasional Prosedur (SOP) untuk penginputan Surat Perintah

Tugas (SPT) pada SIMPEGNAS dan pengarsipan dokumen di google drive.

C. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu

Berdasarkan hasil analisis penyebab masalah dengan menggunakan metode
USG pada table 3 diatas, maka gagasan kreatif yang akan dilakukan untuk
menyelesaikan isu tersebut adalah dengan “Membuat Standar Operasional

Prosedur (SOP) untuk penginputan SPT di sistem Simpegnas. Gagasan tersebut
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berkaitan dengan dengan topik Manajemen ASN yang harus memiliki nilai-nilai
BerAKHLAK yang mampu
Untuk mewujudkan gagasan kreatif tersebut, pelaksanaan kegiatan yang
dilakukan selama masa habituasi adalah sebagai berikut:
1. Melakukan konsultasi dengan mentor dan meminta peretujuan tentang
kegiatan pelaksanaan
2. Mengumpulkan data dan melakukan koordinasi untuk penyusunan draft
SOP
3. Menyusun draft SOP Penginputan SPT ke sistem Simpegnas
4. Melakukan uji coba terkait draft SOP yang sudah dibuat
5. Melakukan finalisasi draft SOP yang telah dibuat
6. Melakukan sosialisasi dan implementasi terkait SOP yang dibuat

7. Melakukan evaluasi penerapan SOP
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BAB IV

CAPAIAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Berikut adalah waktu pelaksanaan kegiatan aktualisasi. Terdapat perubahan

jadwal pada rancangan aktualisasi sebelumnya. Perubahan terjadi pada kegiatan

ke 2, dimana pada rancangan aktualisasi kegiatan ke 2 direncanakan dilakukan

pada minggu ke 4 bulan September. Namun pada aktualisasinya dilakukan pada

minggu ke 5 bulan September, tetapi perubahan waktu jadwal tersebut tidak

menjadi penghambat dalam kegiatan aktualisasi yang lainnya.

Tabel 2 Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi

. September Oktober
No Kegiatan V] Vv | ] v
Melakukan konsultasi dengan mentor
1 |dan meminta peretujuan tentang
kegiatan pelaksanaan
Mengumpulkan data dan melakukan
2 | koordinasi untuk penyusunan draft
SOP
3 Menyusun draft SOP Penginputan
SPT ke sistem Simpegnas
Melakukan uji coba terkait draft SOP
4 :
yang sudah dibuat
5 Melakukan finalisasi draft SOP yang
telah dibuat
6 Melakukan sosialisasi dan
implementasi terkait SOP yang dibuat
7 | Melakukan evaluasi penerapan SOP
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B. Matrik Pelaksanaan Aktualisasi

Unit Kerja

Analis Sumber Daya Manusia Aparatur Ahli Pertama Subbagian Tata Usaha Dinas
Pendidikan dan Kebudayaan Kota Dumai

Identifikasi Isu

1.Rendahnya tingkat disiplin pegawai dalam kehadiran

2.Belum optimalnya prosedur penginputan Surat Perintah Tugas (SPT) pada SIMPEGNAS
dan Pengarsipan dokumen

3.Rendahnya Keterampilan Pegawai Dalam Pemanfaatan Teknologi

Isu yang diangkat

Belum optimalnya prosedur penginputan Surat Perintah Tugas (SPT) pada SIMPEGNAS
dan Pengarsipan dokumen

Gagasan Pemecahan Isu

Optimalisasi Penginputan Surat Perintah Tugas (SPT) Melalui Pembuatan Standar
Operasional Prosedur (SOP) Pada Sistem Informasi Kepegawaian Nasional
(SIMPEGNAS) dan Digitalisasi Pengarsipan Melalui Google Drive Di Dinas Pendidikan
Dan Kebudayaan Kota Dumai

19




Kegiatan Tahapan Output / Hasil i i
Kegiatan i

Tabel 3 Matrik Pelaksanaan Aktualisasi

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan (Ber-AKHLAK)

5

Kontribusi Terhadap
Visi/Misi
Organisasi
6

Penguatan Nilai
ber- AKHLAK di

judul aktualisasi
yang diangkat

catatan hasil
diskusi berupa
masukan,
kritik, dan
saran dari
mentor

memilih judul aktualisasi
yang didasarkan pada
permasalahan nyata dan
data yang dapat
dipertanggungjawabkan,

sehingga hasil kegiatan jelas,

terukur, dan transparan

Melakukan 1. Menylapkan Tersedlanya . Berorientasi pelayanan : Kegiatan Melakukan Dengan adanya
konsultasi bahan bahan saya telah menunjukkan konsultasi dengan kegiatan konsultasi
dengan mentor konsultasi konsultasi sikap melayani dengan mentor dan meminta dengan mentor
dan meminta menyediakan informasi yang | peretujuan tentang dan meminta
peretujuan mudah dipahami, hal ini kegiatan pelaksanaan | peretujuan tentang
kegiatan membantu dalam proses mendukung visi kegiatan
pelaksanaan konsultasi agar berjalan DISDIKBUD Kota pelaksanaan dapat
lancar Dumai yaitu memperkuat nilai

. Akuntabel : saya telah Terwujudnya Berorientasi
menunjukkan integritas dan Penyelenggaraan Pelayanan,
memastikan informasi yang Pendidikan dan Akuntabel,
diberikan tidak dimanipulasi Kebudayaan Kota Kompeten,

. Kompeten : Saya telah Dumai untuk Membina | Harmonis, Loyal,
menyusun bahan konsultasi Insan yang Cerdas, Adaptif, Kolaboratif
sesuai standar, sistematis, Berkarakter, Terampil
dan relevan dengan dan Berakhlak Mulia
kebutuhan.

2. Mendiskusikan | Adanya . Akuntabel : saya telah
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Kegiatan IELUETED Output / Hasil Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Terhadap  Penguatan Nilai
Kegiatan Pelatihan (Ber-AKHLAK) Visi/Misi ber- AKHLAK di
Organisasi Organisasi

5

2. Adaptif : saya telah
menyesuaikan diri dengan
isu yang ada di unit kerja,
sehingga isu yang diangkat
tetap relevan

3. Harmonis: saya telah
menunjukkan sikap saling
menghargai pendapat,
terbuka menerima masukan,
dan menjaga suasana
kondusif sehingga
menghasilkan kesepakatan
bersama dalam melakukan
diskusi dengan mentor

3. Meminta Persetujuan 1. Berorientasi pelayanan: saya
persetujuan dari | dari mentor telah menghargai arahan
mentor untuk mentor untuk memastikan
kegiatan yang kegiatan yang direncanakan
direncanakan memberi manfaat optimal

bagi organisasi

2. Loyal : saya telah
melaksanakan kegiatan yang
selaras dengan tujuan
organisasi setelah mendapat
persetujuan dari mentor
melibatkan koordinasi
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[\ [o) Kegiatan Tahapan Output / Hasil
Kegiatan
1 2 3 4

Keterkaitan Substansi Mata

Pelatihan (Ber-AKHLAK)

5

Kontribusi Terhadap

Visi/Misi
Organisasi

Penguatan Nilai
ber- AKHLAK di
Organisasi

dengan mentor untuk dapat
mencapai hasil yang lebih
baik

Kolaboratif : saya telah
melibatkan mentor dalam
proses perencanaan
kegiatan yang dilakukan atas
kesepakatan Bersama

2 Mengumpulkan
data dan
melakukan
koordinasi
untuk
penyusunan
draft SOP

1. Melakukan
koordinasi
terkait
penyusunan
draft

Tersedianya
draft yang
sudah disusun

. Akuntabel : Saya telah

melakukan koordinasi
dengan baik yang
mencerminkan sikap
tanggung jawab dalam
memastikan hasil kerja yang
dapat
dipertanggungjawabkan

. Kompeten : saya telah

memilih pihak-pihak yang
memang berkompeten dan
sesuai bidangnya,
menunjukkan agar koordinasi
menghasilkan solusi yang
tepat

. Adaptif : saya telah

berinovasi dan

mengembangkan kreativitas
dalam melakukan koordinasi
untuk penyusunan draft SOP

Kegiatan
Mengumpulkan data
dan melakukan
koordinasi untuk
penyusunan draft
SOP mendukung
salah satu misi
DISDIKBUD Kota
Dumai yaitu
Meningkatkan
Ketersediaan Dan
Keterjangkauan
Layanan Pendidikan
yang bermutu

Dengan adanya
kegiatan
mengumpulkan
data dan
melakukan
koordinasi untuk
penyusunan draft
SOP dapat
memperkuat nilai
Berorientasi
Pelayanan,
Akuntabel,
Kompeten,
Harmonis, Loyal,
Adaptif, Kolaboratif
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[\ [) Kegiatan IELUETED Output / Hasil Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Terhadap  Penguatan Nilai
Kegiatan Pelatihan (Ber-AKHLAK) Visi/Misi ber- AKHLAK di
Organisasi Organisasi
1 2 3 4

5 6 7
serta memanfaatkan
teknologi agar lebih efisien

4. Kolaboratif : saya telah
melakukan penyusunan draft
melalui kerjasama dengan
rekan kerja sehingga dapat
menghasilkan draft SOP
yang lebih rinci

2. Mengumpulkan | Tersedianya 1. Berorientasi pelayanan :
data yang data yg sudah saya telah melakukan
diperlukan dikumpulkan pengumpulan data yang

menunjukkan hasil pekerjaan
sesuai kebutuhan organisasi,
sehingga memberikan
manfaat yang maksimal

2. Akuntabel : saya telah
melakukan pengumpulan
data yang yang valid, akurat,
dan dapat
dipertanggungjawabkan,
sehingga hasil kegiatan
transparan dan terpercaya

3. Kompeten : Saya telah
mencari sumber yang tepat,
memahami metode
pengumpulan, serta
mengolah data dengan baik

4. Loyal : Saya telah melakukan
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Kegiatan Tahapan Output / Hasil | Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Penguatan Nilai
Kegiatan Pelatihan (Ber-AKHLAK) LGIGERET ber- AKHLAK di

Visi/Misi Organisasi
Organisasi
1 2 3 4 5 6 7
pengumpulan data dengan
memegang prinsip
kejujuran dan integritas
terhadap kepentingan

organisasi
3. Melakukan Tersedianya 1. Akuntabel : Saya telah
diskusi terkait catatan hasil menunjukkan bahwa setiap
penyusunan diskusi masukan dan keputusan
draft SOP dalam diskusi dapat
dipertanggungjawabkan

dengan dasar aturan, data,
dan kebutuhan organisasi

2. Harmonis: saya telah
menunjukkan sikap saling
menghargai pendapat,
terbuka menerima
masukan, dan menjaga
suasana kondusif sehingga
menghasilkan kesepakatan
bersama

3. Loyal : saya telah aktif
dalam diskusi untuk
menunjukkan komitmen
dan loyalitas untuk
menghasilkan SOP yang
mendukung pencapaian
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Kegiatan

Tahapan
Kegiatan

Output / Hasil

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan (Ber-AKHLAK)

Kontribusi
Terhadap
Visi/Misi

Penguatan Nilai
ber- AKHLAK di
Organisasi

5

Organisasi

visi misi instansi

. Adaptif : Saya telah

melakukan diskusi dengan
terbuka terhadap masukan
dan perubahan selama
proses penyusunan draft
SOP agar hasilnya lebih
baik dan sesuai dengan
kebutuhan organisasi

. Kolaboratif : Saya telah

melakukan diskusi dan
kerja sama tim dalam
mewujudkan penyusunan
SOP yang baik

3 Menyusun draft
SOP
Penginputan
SPT ke sistem
Simpegnas

1. Menentukan
format SOP
yang digunakan

Tersedianya
format SOP

. Akuntabel : Saya telah

melakukan pemilihan
format SOP yang sesuai
agar hasilnya dapat
dipertanggungjawabkan
secara administratif

. Kompeten : saya telah

menunjukkan kompetensi
dengan memilih format
SOP yang sesuai dengan
standar, sistematis, serta
relevan dengan kebutuhan
organisasi.

Menyusun draft
SOP Penginputan
SPT ke sistem
SIMPEGNAS
mendukung salah
satu misi
DISDIKBUD Kota
Dumai yaitu
Meningkatkan Tata
Kelola Manajemen
Layanan
Pendidikan

Dengan adanya
kegiatan menyusun
draft SOP
Penginputan SPT ke
sistem SIMPEGNAS
dapat memperkuat
nilai Berorientasi
Pelayanan,
Akuntabel,
Kompeten,
Harmonis, Loyal,
Adaptif, Kolaboratif
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Kegiatan Tahapan Output / Hasil | Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Penguatan Nilai
Kegiatan Pelatihan (Ber-AKHLAK) LGIGERET ber- AKHLAK di

Visi/Misi Organisasi
Organisasi
1 2 3 4 5 6 7

3. Loyal : Format SOP yang
dipilih disesuaikan dengan
kebijakan instansi dan
mendukung pencapaian
visi-misi organisasi

4. Adaptif : Saya telah
menyesuaikan format SOP
dengan kebutuhan
organisasi

5. Kolaboratif : saya telah
menentukan format SOP
dengan berkoordinasi
dengan tim terkait,
sehingga hasilnya dapat
digunakan oleh semua
pihak di unit kerja

2. Menyusun alur | Tersedianya 1. Berorientasi pelayanan :
kerja secara standardisasi saya telah menyusun alur
jelas, terstruktur | urutan kerja kerja yang jelas agar
dan mudah memudahkan pegawai
dipahami dalam melaksanakan tugas

dan berdampak pada
peningkatan kualitas
pelayanan kepada
masyarakat
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Kegiatan Tahapan Output / Hasil Keterkaitan Substansi Kontribusi Penguatan Nilai
Kegiatan Mata Pelatihan (Ber- Terhadap ber- AKHLAK di

AKHLAK) Visi/Misi Organisasi
Organisasi
1 2 3 4 5 6 7

2. Akuntabel : saya telah
menyusun alur kerja
secara transparan dan
dapat
dipertanggungjawabkan
sehingga setiap langkah
kegiatan memiliki dasar
yang jelas

3. Kompeten : Saya telah
menyusun struktur alur
kerja yang jelas yang
mencerminkan tanggung
jawab dalam memastikan
bahwa SOP akan mudah
diterapkan

4. Harmonis : saya telah
menyusun alur kerja yang
jelas untuk mencegah
perbedan prosedur kerja,
sehingga menciptakan
hubungan kerja yang lebih
harmonis

5. Loyal : Saya telah
menyusun alur kerja
dengan menjunjung nilai-
nilai organisasi dan
semangat melayani
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No Kegiatan Tahapan Output / Hasil | Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Penguatan Nilai
Kegiatan Pelatihan (Ber-AKHLAK) Terhadap ber- AKHLAK di

Visi/Misi Organisasi
Organisasi
1 2 3 4 5 6 7

kepentingan publik
3. Membuat bagan | Tersedianya 1. Akuntabel : Saya telah

alur (flowchart) | diagram alir membuat bagan alir
kerja yang (flowchart) yang mudah
sistematis dipahami dan dapat
menjadi
pertanggungjawaban

proses kerja

2. Kompeten : saya telah
menyusun bagan alur yang
sesuai standar, logis, dan
mudah dipahami oleh
seluruh pihak yang
berkepentingan

3. Adaptif : saya telah
membuat bagan alur dan
dapat diperbarui sesuai
perkembangan regulasi,
teknologi, maupun
kebutuhan organisasi

4. Kolaboratif : saya telah
membuat bagan alur dan
melibatkan diskusi lintas
unit, sehingga mendorong
kerja sama dalam
menyepakati alur kerja
yang tepat
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sudah dibuat

mengenai SOP
yg sudah dibuat

penerapan SOP akan
mendukung peningkatan
mutu pelayanan

2. Akuntabel : Saya telah
melakukan konsultasi
dengan tanggung jawab
terhadap hasil kerja, saya
mendiskusikan setiap
prosedur yang disusun,
tidak dibuat secara
sepihak, SOP yang disusun
dikaji secara bersama dan
dapat
dipertanggungjawabkan

3. Loyal : saya telah aktif
melakukan diskusi tentang
draft SOP yang dibuat dan
menunjukkan kesetiaan
dalam mendukung tujuan
isntansi melalui penerapan
SOP

4. Harmonis : saya telah
melakukan diskusi dengan
sikap saling menghargai
pendapat dan membangun
komunikasi yang baik

mentor / coach
mendukung visi
DISDIKBUD Kota
Dumai yaitu
Terwujudnya
Penyelenggaraan
Pendidikan dan
Kebudayaan Kota
Dumai untuk
Membina Insan
yang Cerdas,
Berkarakter,
Terampil dan
Berakhlak Mulia

Kegiatan Tahapan Output / Hasil | Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Penguatan Nilai
Kegiatan Pelatihan (Ber-AKHLAK) Terhadap ber- AKHLAK di
Visi/Misi Organisasi
Organisasi
1 2 3 4 5 6 7
4 Melakukan uji 1. Melakukan Tersedianya 1. Berorientasi pelayanan : Kegiatan Dengan adanya
coba terkait konsultasi / catatan hasil saya telah melakukan Melakukan kegiatan Melakukan
draft SOP yang diskusi diskusi diskusi untuk memastikan konsultasi kepada | konsultasi kepada

mentor / coach dapat
memperkuat nilai
Berorientasi
Pelayanan,
Akuntabel,
Kompeten,
Harmonis, Loyal,
Adaptif, Kolaboratif
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Kegiatan Tahapan Output / Hasil | Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Penguatan Nilai

Kegiatan Pelatihan (Ber-AKHLAK) LGIGERET ber- AKHLAK di
Visi/Misi Organisasi
Organisasi
1 2 3 4 5 6 7
2. Membuat akun | Tersedianya 1. Akuntabel : saya telah
google drive akun google menunjukkan sikap
drive khusus bertanggung jawab atas
pengarsipan setiap tugas dan riwayat
SPT dokumen di google drive

menunjukkan transparansi
dan integritas

2. Kompeten : saya telah
menunjukkan sikap
kompeten yaitu dengan
menguasai penggunaan
fitur-fitur yang ada di
google

3. Adaptif : saya telah
memanfaatkan
perkembangan teknologi
untuk pengarsipan

dokumen
3. Melakukan uiji Feedback dari | 1. Berorientasi Pelayanan :

coba terbatas rekan unit kerja Saya telah melakukan uji
pada unit kerja | terkait coba untuk memastikan
dan perbaikan penerapan bahwa sistem dan prosedur
dalam SOP yang akan diterapkan dapat
penerapan uji memberikan manfaat yang
coba terbaik agar SOP

dijalankan

2. Kompeten: saya telah
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Kegiatan Tahapan Output / Hasil | Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Penguatan Nilai
Kegiatan Pelatihan (Ber-AKHLAK) Terhadap ber- AKHLAK di

Visi/Misi Organisasi
Organisasi

1 2 3 4 5 6 7
melakukan uji coba secara
sistematis untuk dapat
mengidentifikasi
kelemahan, dan
memberikan solusi yang
tepat

3. Adaptif : saya telah
melakukan uji coba dan
fleksibel dalam merespons
hasil uji coba, siap
melakukan penyesuaian
atau perubahan sesuai
temuan di lapangan

4. Kolaboratif : saya telah
melakukan uji coba
bersama pegawai/unit,
menunjukkan
menumbuhkan kolaborasi,
berbagi pengalaman, dan
membangun kesepahaman
dalam penerapan
pelaksanaan aktualisasi
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dibuat

coba

dan sudah
direvisi

menjadi lebih mudah
dipahami dan diterapkan,
sehingga pelayanan di unit
kerja menjadi lebih cepat
dan tepat

. Kompeten : saya telah

menunjukkan kompetensi
dengan menganalisis
masukan, memperbaiki
kelemahan, dan menyusun
draft yang lebih sistematis
serta sesuai standar

. Harmonis : saya telah

melakukan revisi dengan
menghargai masukan dari
berbagai pihak, menjaga
komunikasi yang baik, dan
menciptakan kesepahaman
bersama

. Adaptif : saya telah

bersikap fleksibel dan siap
menyesuaikan isi draft
sesuai temuan di lapangan
maupun perubahan

yang telah dibuat
mendukung salah
satu misi
DISDIKBUD Kota
Dumai yaitu
Meningkatkan Tata
Kelola Manajemen
Layanan

Kegiatan Tahapan Output / Hasil Keterkaitan Substansi Kontribusi Penguatan Nilai
Kegiatan Mata Pelatihan (Ber- Terhadap ber- AKHLAK di

AKHLAK) Visi/Misi Organisasi

Organisasi
1 2 3 4 5 6 7

5 Melakukan . Merevisi draft Tersedianya . Berorientasi Pelayanan : Kegiatan Dengan adanya
finalisasi draft atas hasil dokumen SOP Saya telah melakukan Melakukan kegiatan Melakukan
SOP yang telah diskusi dan uji yang terbaru revisi draft SOP agar finalisasi draft SOP | finalisasi draft SOP

yang telah dibuat
dapat memperkuat
nilai Berorientasi
Pelayanan,
Akuntabel,
Kompeten,
Harmonis, Loyal,
Adaptif, Kolaboratif
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Kegiatan Tahapan Output / Hasil Keterkaitan Substansi Kontribusi Penguatan Nilai

Kegiatan Mata Pelatihan (Ber- Terhadap ber- AKHLAK di
AKHLAK) Visi/Misi Organisasi
Organisasi
1 2 3 4 5 6 7
regulasi

2. Menyusun Tersedianya 1. Berorientasi pelayanan :

dokumen final dokumen final saya telah menyusunan
SOP SOP yang dokumen final SOP

lengkap, rapi bertujuan agar prosedur
dan terstruktur kerja lebih jelas dan

konsisten, sehingga
meningkatkan kualitas
pelayanan

2. Akuntabel : Saya telah
menyusun dokumen final
SOP berdasarkan data,
hasil evaluasi dan
masukan yang diterima,
sehingga SOP yang dibuat
benar-benar sesuai dengan
kebutuhan dan ketentuan
unit kerja

3. Kompeten : Saya telah
menunjukkan
profesionalisme dengan
menyusun SOP secara
sistematis, sesuai aturan,
dan memenuhi standar
mutu organisasi
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Kontribusi
Terhadap Nilai ber-
Visi/Misi AKHLAK di

Organisasi Organisasi

1 2 3 4 5 6 7

4. Harmonis : Saya telah
menyusun dokumen final
SOP yang telah direvisi
setelah mendapatkan
masukan dan saran dari
mentor. Masukan dan
saran tersebut didapat saat
melakukan
konsultasi/diskusi dengan
mentor, dan dilakukan
dengan saling menghargai
pendapat selama proses
diskusi

5. Loyal : saya telah
menyusun SOP final yang
dihasilkan sejalan dengan
visi, misi, dan kebijakan

Kegiatan IELUETED

Kegiatan

Output / Hasil | Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan (Ber-AKHLAK)

Penguatan

instansi
3. Meminta Tersedianya 1. Akuntabel : saya telah
persetujuan legalitas SOP memastikan setiap
/pengesahan sebagai dokumen atau rancangan

dari pimpinan

pedoman resmi

yang diajukan dapat
dipertanggungjawabkan
secara formal sesuai
prosedur

. Harmonis : saya telah
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Kegiatan Tahapan Output / Hasil | Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Penguatan Nilai
Kegiatan Pelatihan (Ber-AKHLAK) Terhadap ber- AKHLAK di
Visi/Misi Organisasi
Organisasi
1 2 3 4 5 6 7
meminta persetujuan SOP
dengan sikap sopan,
menghargai wewenang
pimpinan, serta menjaga
hubungan kerja yang baik
. Kolaboratif : saya telah
melibatkan tim
terkait/pimpinan dalam
proses persetujuan SOP
6 Melakukan 1. Menyiapkan Tersedianya . Berorientasi pelayanan : Kegiatan Dengan adanya
sosialisasi dan bahan bahan saya telah menyiapkan Melakukan kegiatan Melakukan
implementasi sosialisasi sosialisasi bahan sosialisasi agar sosialisasi dan sosialisasi dan
terkait SOP mudah dipahami dan implementasi implementasi terkait
yang dibuat membantu pegawai dalam | terkait SOP yang SOP yang dibuat
menerima informasi dibuat mendukung | dapat memperkuat
. Kompeten : Saya telah visi DISDIKBUD nilai Berorientasi
menunjukkan kompetensi Kota Dumai yaitu Pelayanan,
dengan menyusun materi Terwujudnya Akuntabel,
yang sesuai kebutuhan, Penyelenggaraan Kompeten,

menggunakan bahasa yang
tepat, dan menyajikannya
secara menarik

. Adaptif : saya telah

menyiapkan bahan
sosialisasi dengan
menyesuaikan
perkembangan teknologi,
regulasi, maupun kondisi

Pendidikan dan
Kebudayaan Kota
Dumai untuk
Membina Insan
yang Cerdas,
Berkarakter,
Terampil dan
Berakhlak Mulia

Harmonis, Loyal,
Adaptif, Kolaboratif
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Kegiatan Tahapan Output / Hasil Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Penguatan Nilai
Kegiatan Pelatihan (Ber-AKHLAK) Terhadap ber- AKHLAK di
Visi/Misi Organisasi
Organisasi
1 2 3 4 5 6 7
audiens agar tetap relevan
2. Melakukan Terlaksananya . Berorientasi pelayanan :
sosialisasi sosialisasi terkait saya telah melakukan
kepada SOP yang telah sosialisasi agar pegawai

pegawai di unit
kerja

dibuat

memahami aturan/prosedur
baru dengan baik

. Akuntabel : saya telah

menyampaikan materi
dalam sosialisasi harus
benar, jelas, dan dapat
dipertanggungjawabkan
sehingga tidak menimbulkan
salah tafsir

. Harmonis : saya telah

melakukan sosialisasi
dengan menghargai
pendapat, menjaga
komunikasi yang baik, serta
menciptakan suasana kerja
yang kondusif
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Kegiatan Tahapan Output / Hasil Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Penguatan Nilai

Kegiatan Pelatihan (Ber-AKHLAK) Terhadap ber- AKHLAK di
Visi/Misi Organisasi
Organisasi
1 2 3 4 5 6 7
3. Membagikan Terdistribusinya | 1. Berorientasi Pelayanan :

dokumen SOP | SOP kepada saya telah membagikan

kepada pegawai di unit dokumen SOP agar

pegawai di unit | kerja pegawai di unit kerja

kerja memiliki keseragaman
prosedur kerja yang jelas,
sehingga dapat
mempermudah

pelaksanaan tugas dan
meningkatkan kualitas
pelayanan.

2.Harmonis : saya telah
membagikan dokumen
SOP dengan sikap saling
menghargai dan
komunikasi yang baik
sehingga tercipta
kesadaran bersama untuk
menerapkan SOP

3. Loyal : saya telah
mendukung visi, misi, dan
kebijakan instansi dengan
menyebarluaskan SOP
kepada pegawai

4. Adaptif : Saya telah
menyesuaikan mekanisme
pembagian dokumen, baik
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Kegiatan Tahapan Output / Hasil Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Penguatan Nilai
Kegiatan Pelatihan (Ber-AKHLAK) Terhadap ber- AKHLAK di
Visi/Misi Organisasi
Organisasi
1 2 3 4 5 6 7
secara cetak maupun
digital, sesuai
perkembangan teknologi
dan kebutuhan pegawai
4. Menerapkan Terlaksananya | 1.Akuntabel : Saya
SOP sesuai proses kerja menunjukkan penerapan
dengan yang sesuai SOP dilakukan sesuai
ketentuan dengan standar aturan dan dapat

SOP

dipertanggungjawabkan
secara transparan

2. Kompeten : saya telah

menunjukkan
profesionalisme dan
keterampilan dengan
melaksanakan tugas sesuai
prosedur yang benar, tepat,
dan sesuai standar

3. Adaptif : saya telah

menerapkan SOP dengan
menyesuaikan diri terhadap
perubahan aturan maupun
perbaikan prosedur kerja
agar pekerjaan tetap
relevan, hal ini
mencerminkan semangat
belajar dan kemampuan
beradaptasi terhadap
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Kegiatan Tahapan Output / Hasil Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Penguatan Nilai

Kegiatan Pelatihan (Ber-AKHLAK) Terhadap ber- AKHLAK di
Visi/Misi Organisasi
Organisasi
1 2 3 4 5 6 7
pekermbangan

4. Kolaboratif : saya telah
menerapkan SOP
bersama-sama dengan
pegawai di unit kerja,
sehingga penerapannya
membutuhkan kolaborasi
dan kerja sama tim

7 Melakukan 1. Mengumpulkan | Tersedianya 1. Kompeten : saya telah Kegiatan Dengan adanya
evaluasi data data menggunakan keterampilan | Melakukan kegiatan Melakukan
penerapan pelaksanaan pelaksanaan dalam mengobservasi dan | evaluasi evaluasi penerapan
SOP SOP SOP mencatat pelaksanaan penerapan SOP SOP dapat

penerapan SOP mendukung salah | memperkuat nilai

2. Loyal : saya telah satu misi Berorientasi
nmengumpulkan data DISDIKBUD Kota Pelayanan,
dengan menjaga integritas | Dumai yaitu Akuntabel,
instansi Meningkatkan Kompeten,

3. Adaptif : saya telah Profesionalisme Harmonis, Loyal,
mengumpulkan data sesuai | dan mutu tenaga Adaptif, Kolaboratif
dengan perkembangan pendidik dan
teknologi dan kebutuhan kependidikan
instansi
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Tahapan Output / Hasil | Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Penguatan Nilai

Kegiatan Pelatihan (Ber-AKHLAK) Terhadap ber- AKHLAK di
Kegiatan Visi/Misi Organisasi
Organisasi
1 2 3 4 5 6 7

2. Melakukan Laporan 1. Berorientasi Pelayanan :

monitoring monitoring Saya telah mmelakukan
penerapan SOP | penerapan monitoring untuk

SOP memastikan SOP benar-

benar diterapkan dengan
baik sehingga pelayanan
yang diberikan lebih efektif,
efisien, dan sesuai
kebutuhan

2. Akuntabel : saya telah
melakukan monitoring yang
didasarkan pada data dan
fakta lapangan yang dapat
dipertanggungjawabkan

3. Harmonis : saya telah
melaksanakan monitoring
dengan komunikasi yang
baik dan sikap saling
menghargai, serta menjaga
hubungan kerja tetap
kondusif.

3. Merevisi SOP Tersedianya 1. Akuntabel : Setiap telah
secara berkala | perbaikan SOP melakukan revisi yang
sesuai yang lebih didasarkan pada evaluasi
kebutuhan relevan dan data yang dapat

dipertanggungjawabkan,

sehingga perubahan SOP
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Kegiatan Tahapan Output / Hasil | Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi Penguatan Nilai

Kegiatan Pelatihan (Ber-AKHLAK) LGIGERET ber- AKHLAK di
AT T Organisasi
Organisasi
1 2 3 4 5 6 7
lebih transparan dan tepat
sasaran

2. Loyal : saya telah
melakukan revisi SOP yang
tetap diarahkan untuk
mendukung kebijakan, visi,
dan misi instansi

3. Kolaboratif : saya telah
melakukan revisi SOP
secara berkala dengan
melibatkan kerja sama
antar pegawai sehingga
hasil revisi dapat lebih
relevan
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C. Matrik Rekapitulasi Realisasi Habituasi NND PNS (BerAKHLAK)

Mata Kegiatan Jumlah Aktualisasi
No Pelatihan Ke-1 Ke-2 Ke-3 Ke 4 Ke-5 Ke & Ke-7 per MP
Rencana |[Realisasi |Rencana |Realisasi Rencana [Realisasi |Rencana |Realisasi [Rencana |Realisasi |[Rencana Realisasi |Rencana |Realisasi |Rencana [Realisasi
y  |Berorientasi 2 2 1 1 1 1 1 2 1 2 2 3 1 1 9 12
Pelayanan
2 |Akuntabel 2 2 2 3 1 3 1 2 1 2 2 2 2 2 11 16
3 |Kompeten 1 1 2 2 2 3 2 2 2 2 2 2 1 1 12 13
4 |Harmonis 1 1 1 1 1 1 1 1 2 3 2 2 1 1 9 10
5 |Loyal 1 1 1 2 1 2 1 1 1 1 1 1 2 2 g 10
6 |Adaptif 1 1 1 2 1 2 2 2 1 1 2 3 1 1 9 12
7 |Kolaboratif 1 1 1 2 1 2 1 1 1 1 1 1 1 1 7 9
Jumlah MP yang
Diaktualisasikan per T 7 T T 7 7 T 7 7 T T T T 7 65 82
Kegiatan
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D. Capaian Penyelesaian Core Isu
Sebelum Aktualisasi :

Salah satu aspek penting dalam mewujudkan birokrasi yang efektif dan
efisien adalah dengan menerapkan Standar Operasional Prosedur (SOP) pada
proses penyelenggaraan administrasi pemerintah. Saat ini prosedur penginputan
SPT pada sistem Simpegnas di Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Dumai
sudah berjalan dengan cukup baik, namun dalam praktiknya masih ditemui
beberapa kendala. Pada hakikatnya, penginputan SPT pada sistem Simpegnas
dilakukan sebelum kegiatan atau perjalanan dinas berlangsung, namun dalam
praktiknya masih terdapat pegawai yang memberikan SPT untuk diinput beberapa
hari setelah dilaksanakannya kegiatan ataupun beberapa hari setelah melakukan
perjalanan dinas. Koordinasi antarbagian berjalan kurang efektif karena tidak ada
mekanisme komunikasi yang baku.Selain itu pengarsipan SPT juga belum optimal,
hal ini dikarenakan pegawai mengirimkan dokumen SPT melalui WhatsApp dan
juga berkas fisik kepada sub Bagian tata usaha dan belum adanya pengarsipan

dokumen secara digital.

SPT 9.pdf
halaman - 7C
MINGGU 1. PENGAWAS SMP
(SEPTEMBER).pdf
aman + 167 kB - PDF SPT 8.pdf
Zhalaman - 604
10.40

Minggu 1 . PENGAWAS PAUD
(SEPTEMBER).pdf SPT 7.pdf

MINGGU 1 PENGAWAS SD SPT 6.pdf
(SEPTEMBER).pdf halaman « €

SPT 5.pdf
Minggu 2 . PENGAWAS PAUD e
(SEPTEMBER).pdf ‘

x 5

SPT 10.pdf
MINGGU 2. PENGAWAS SD thieil s
SEPTEMBER pdf

MINGGU 2. PENGAWAS SMP 3 ¥
SEPTEMBER pdf
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Sesudah Aktualisasi :

Setelah kegiatan aktualisasi dilakukan, terjadi peningkatan dalam prosedur
Penginputan SPT ke Sistem SIMPEGNAS. Alur kerja menjadi lebih terstruktur dan
lebih terarah. Setiap pegawai memiliki acuan kerja yang jelas dalam melaksanakan
tugas. Pegawai mengikuti prosedur kerja yang terdapat pada Standar Operasional
Prosedur (SOP) yang sudah dibuat. Pegawai sudah mulai mengupload SPT ke link
google drive sebelum pelaksanaan kegiatan ataupun saat melaksanakan kegiatan
sehingga pemanfaatan teknologi seperti adanya google drive juga ikut mendukung
terciptanya pengarsipan secara digital. Pegawai tidak lagi mengirimkan dokumen
SPT untuk diinput melalui Whatsapp, tetapi pegawai langsung mengupload SPT
masing-masing ke link google drive yang diberikan. Dengan adanya perubahan
tersebut, proses kerja menjadi lebih terarah dan terstruktur serta adanya digitalisasi

dalam pengarsipan dokumen SPT.

+ B Drive Saya > Upload SPT » 9.SPT September - 2 v 8 0e =

uuuuuu

Mingg 1. PENGAWAS PAUD (SEPTEMBERpcf 5 @ fuimo

Minggu 2. PENGAAS PAUD (SEPTEMBER) pf 2 © s

8 8 8 8 B 8B 8B 8B 8 8B 8 8 8 8

Minggu 3. PENGAWAS PAUD (SEPTEMBER].pdf < Q@ famen
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~ D (0 WhasAgp X & LAPORAN AKTUALISASI-Goos % & 10,577 Oktober - GoogleDrive X - 8 x

€« C @ % drivegooglecom/drive/usiffolders/1xODOeYp3ujit iHG12B_SChbiddYL Ea 0O & 0 Ve

B8 | O voutbe D WA @6 @ onob @ & UplosdSPT-Googl. & ASNDigital o Webmadlogin & PENGUMUMAN JPT.. & UPLOAD SURATLA.. [ (Gelombang 4] Lots

L Drive Q Telusuri i Drive E ® & + uwee = @
+ Baru Drive Saya > Upload SPT > 10.SPT Oktober - 2 v= | 8)0 =
@ serands senis - | [ orang + | Dimodificasi ~ | [ sumber -

‘@ orivesava

Nama Pemilik Tanggal divbsh & Ukuran il = Urutkan @
*L8 Komputer @ SPT3.191.01 (Teguh Anantal.pdf =% © - a 7K
.
- -
£y o 3 SPTMAYSARAH, §.Sos. M.Pd pdf 2 [« 62 KB
@ Tern
& oo [ surat Tugas rapat kelembagaan genderpdf 2 [ 0 KB
1
[ SPTMIRZA GHULAM AKMAD, S.PAMAF.pdf 2 [ 210kt s 2
@ SPTDINAS SIDANG ODCB BUDAYA ABSEN.pdf 4 andiniduidjeyanti@gmail... 20 Okt 76 K8
[ SPTKEGIATAN SIDANG PENETAPAN CAGAR BUDA.pdf % KB
@ SPTSIDANG ODCB BUDAYARd! 2 ame
@ Rudi Surat-Tugas-Pengajar---IN2-TAHAP-I-GURLLpdf &% 2028
@ SPTRosma,Riris, Zekks,Ham.pdf 2 2528
[  SPT. 17 Oktober PENINGKATAN KAPASITAS KADER POSYANDU.pdf & TOK
B3 SPT.15 Oktober KAPASITAS KADER POSYANDU.pdf 2t 9K
@ SPTPAUD OKTOBERpdf & ¢ 23K8
@ ST101-PM (HAM & ZEKKA) pdf & okt 5 KB
3 SPTPANITIAIN 2 PM 14-17 OKTOBER pdf 2% 10

T MARATI A RE 13 Aliahe ANAE ndd o

E. Manfaat Terselesaikannya Core Isu
1) Individu
Manfaat terselesaikannya core isu bagi individu yaitu:
a. Adanya kejelasan tugas dan tanngung jawab terkait peran dan alur
kerja
b. Pegawai memahami langkah-langkah yang harus dilakukan sehingga
efisiensi kerja meningkat
c. Disiplin pegawai meningkat karna SOP yang jelas memandu perilaku

kerja
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2) Instansi
a. Adanya standarisasi proses kerja yang ditetapkan untuk dapat
diterapkan di unit kerja
b. Meningkatkan efektivitas dan efisiensi kerja karena pekerjaan dilakukan
dengan cepat dan tepat
c. Meningkatkan kualitas layanan melalui SOP yang baik dan pelayanan
yang konsisten
3) Stakeholders
a. Mendapatkan layanan yang seragam dan sesuai dengan standar

b. Prosedur kerja yang terlaksana dengan baik menghasilkan pelayanan

yang lebih berkualitas

F. Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi

. Durasi dan Para Pihak Sumber
No Kegiatan Output Waktu Terlibat Biaya Keterangan
Mengarahkan -
. Pegawai di
1 {)eetgzwal agar Terlaksananya 1 Kali Dinas RUt
prosedur kerja Pendidikan - utin
melaksanakan ) sebulan
yang efektif dan
SOP dengan K
baik ebudayaan
Melakukan Tersedianva Pegawai di
2 perbaikan ny Jik Dinas ..
dalam hal pengarsipan | = Jika Pendidikan - Kondisional
) yang lebih dibutuhkan
pengarsipan baik dan
SPT Kebudayaan
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BAB V
KESIMPULAN DAN REKOMENDASI
A. Kesimpulan
1. Aktualisasi/Habituasi Mata Pelatihan
a) Melakukan konsultasi dengan mentor dan meminta peretujuan tentang
kegiatan pelaksanaan
b) Mengumpulkan data dan melakukan koordinasi untuk penyusunan draft SOP
c) Menyusun draft SOP Penginputan SPT ke sistem Simpegnas
d) Melakukan uji coba terkait draft SOP yang sudah dibua
e) Melakukan finalisasi draft SOP yang telah dibuat
f) Melakukan sosialisasi dan implementasi terkait SOP yang dibuat

g) Melakukan evaluasi penerapan SOP

2. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu
Gagasan kreatif yang dilakukan dalam menyelesaikan core isu yaitu dengan
membuat Standar Operasional Prosedur (SOP) untuk penginputan Surat Perintah
Tugas (SPT) ke sistem Simpegnas, serta membuat folder google drive untuk

pengarsipan dokumen secara digital.
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3. Capaian Hasil Penyelesaian Core Isu
Hasil penyelesaian core isu menunjukkan terjadi peningkatan dalam
prosedur Penginputan SPT ke Sistem SIMPEGNAS. Pegawai mengikuti
prosedur kerja yang terdapat pada Standar Operasional Prosedur (SOP) yang
sudah dibuat serta mengupload SPT ke Ilink google drive sebelum

pelaksanaan kegiatan ataupun saat melaksanakan kegiatan.

B. Rekomendasi
1) Untuk Penyelenggara Pelatihan
Penyelenggara dapat tetap melnjutkan peningkatkan fasilitas pembelajaran saat
melakukan pembelajaran e-learning, sehingga peserta dapat belajar secara mandiri

dan lebih optimal.

2) Untuk Instansi Asal Peserta
a. Instansi dapat terus mendorong penerapan nilai-nilai dasar ASN dalam setiap
aspek kerja
b. Memberikan pendampingan yang intensif kepada CPNS dalam pelaksanaan
tugas sehingga proses aktualisasi berjalan efektif
c. Instansi diharapkan dapat terus memberikan ruang bagi CPNS untuk
melanjutkan gagasan kreatif aktualisasi yang sudah dijalankan sehingga

manaatnya berkelanjutan dan berdampak nyata.
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LAMPIRAN



Lampiran 1

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Melakukan konsultasi dengan mentor dan meminta

Judul kegiatan 1 _ _
persetujuan tentang kegiatan pelaksanaan

Tanggal Pelaksanaan
23 September 2025

Kegiatan

1. Tersedianya bahan konsultasi
Daftar lampiran bukti 2. Adanya catatan hasil diskusi berupa masukan, kritik,
kegiatan/evidence dan saran dari mentor

3. Persetujuan dari mentor

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan:

1. Urian kegiatan yang memuat nilai-nilai dasar yang melandasi
a. Menyiapkan bahan konsultasi
Berorientasi pelayanan : saya telah menunjukkan sikap melayani dengan
menyediakan informasi yang mudah dipahami, hal ini membantu dalam

proses konsultasi agar berjalan lancar

Akuntabel : saya telah menunjukkan integritas dan memastikan informasi

yang diberikan tidak dimanipulasi

Kompeten : Saya telah menyusun bahan konsultasi sesuai standar,

sistematis, dan relevan dengan kebutuhan.

b. Mendiskusikan judul aktualisasi yang diangkat
Akuntabel : saya telah memilih judul aktualisasi yang didasarkan pada
permasalahan nyata dan data yang dapat dipertanggungjawabkan, sehingga

hasil kegiatan jelas, terukur, dan transparan
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C.

Adaptif : saya telah menyesuaikan diri dengan isu yang ada di unit kerja,

sehingga isu yang diangkat tetap relevan

Harmonis: saya telah menunjukkan sikap saling menghargai pendapat,
terbuka menerima masukan, dan menjaga suasana kondusif sehingga
menghasilkan kesepakatan bersama dalam melakukan diskusi dengan

mentor

Meminta persetujuan dari mentor untuk kegiatan yang direncanakan
Berorientasi pelayanan: saya telah menghargai arahan mentor untuk
memastikan kegiatan yang direncanakan memberi manfaat optimal bagi

organisasi

Loyal : saya telah melaksanakan kegiatan yang selaras dengan tujuan
organisasi setelah mendapat persetujuan dari mentor melibatkan koordinasi

dengan mentor untuk dapat mencapai hasil yang lebih baik

Kolaboratif : saya telah melibatkan mentor dalam proses perencanaan

kegiatan yang dilakukan atas kesepakatan bersama

2. Teknik Aktualisasi yang digunakan dan bukti fisik/evidence

Teknik aktualisasi yang digunakan vyaitu dengan menemui mentor untuk

menyampaikan konsep tentang laporan aktualisasi dan apa saja yang akan

dilakukan selama masa habituasi. Bukti fisik dalam kegiatan ini yaitu:

1.

Tersedianya bahan konsultasi

Penulis menyiapkan bahan konsultasi terkait rencana kegiatan aktualisasi,
dimana kegiatan berlangsung dari minggu ke 4 September sampai dengan
minggu ke 4 Oktober, dengan jadwal kegiatan sebagai berikut :
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September Oktober
v W [ Il 1 IV

Mo Kegiatan

Melakukan konsultasi dengan mentor
1 |dan meminta peretujuan tentang
kegiatan rancangan

Mengumpulkan data dan melakukan
2 | koordinasi untuk penyusunan draft
SOP

Menyusun draft SOP  Penginputan

3 SPT ke sistem Simpegnas

4 Melakukan uji coba terkait draft SOP
yang sudah dibuat

5 Melakukan finalisasi draft SOF yang
telah dibuat

6 Melakukan sosialisasi dan
implementasi terkait SOP yang dibuat

7 | Melakukan evaluasi penerapan SOP

2. Adanya catatan hasil diskusi berupa masukan, kritik, dan saran dari mentor
Penulis melakukan konsultasi secara tatap muka dengan mentor dan

mencatat hasil diskusi.

Catatan Hasil Konsultasi

Nama Peserta Sandra Trinita Olivia Pasaribu, S.E
Jabatan Analis Sumber Daya Manusia Aparatur Ahli Pertama
Catatan Konsultasi

Melakukan konsultasi dengan mentor terkait rencana
kegiatan yang akan dulakukan, dan mentor

23 September 2025 A koo :

persetujuan

3. Persetujuan dari mentor
Penulis mendapatkan lembar persetujuan rencana kegiatan aktualisasi yang

ditandatangani mentor
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PEMERINTAH KOTA DUMAI
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

Jalan Tuanku Tambusai Bagan Besar, Bukit Kapur, Dumai, Riau 28882
Telepon (0765) 33335 Faksimile (0765) 31049, Laman disdikbud.dumai.go.id

LEMBAR PERSETUJUAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

Yang bertanda tangan dibawah ini:

Nama : Yuni Setianingsih, S.H
NIP : 198406162011022002
Jabatan : Kasubbag Tata Usaha
Unit Kerja  : Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Dumai

Memberikan izin kegiatan aktualisasi kepada:

Nama : Sandra Trinita Olivia Pasaribu, S.E

NIP : 200008242025042002

Jabatan : Analis Sumber Daya Manusia Aparatur Ahli Pertama
Unit : Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Dumai

Telah menyetujui rencana pelaksanaan aktualisasi dalam rangka penerapan nilai-nilai
dasar dengan judul “Optimalisasi Penginputan Surat Perintah Tugas (SPT) Melalui
Pembuatan Standar Operasional Prosedur (SOP) Pada Sistem Informasi
Kepegawaian Nasional (SIMPEGNAS) dan Digitalisasi Pengarsipan Melalui Google
Drive di Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kota Dumai”. Pelaksanaan aktualisasi
dimulai tanggal 22 September sampai dengan 31 Oktober 2025.

Demikian surat ini dibuat untuk digunakan sebagaimana mestinya.

Dumai, 24 September 2025

ns

Yuni Setianingsih, S.H
NIP. 198406162011022002

3. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan
1. Menyiapkan bahan konsultasi
Penulis meminta waktu untuk konsultasi kepada mentor. Agar pembahasan
lebih terarah dan sesuai dengan topik pembahasan, penulis mempersiapkan
konsep pelaksanaan aktualisasi dan menyerahkan kepada mentor untuk dapat

dikonsultasikan

2. Mendiskusikan judul aktualisasi yang diangkat

Setelah menyerahakan konsep pelaksanaan aktualisasi kepada mentor,
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penulis berdiskusi dengan mentor dan membahas tentang ide dan tahapan
kegiatan yang akan dilakukan selama masa habituasi. Penulis menggunakan
bahasa yang sopan dan ramah dalam berdikusi dengan mentor sehingga
tercipta suasana yang harmonis, mentor juga memberikan arahan untuk
kegiatan aktualisasi, dan penulis menerima arahan tersebut.

. Meminta persetujuan dari mentor untuk kegiatan yang direncanakan
Penulis meminta persetujuan kepada mentor untuk melakukan pelaksanaan
aktualisasi yang sudah didiskusikan. Penulis meminta persetujuan kepada
mentor dengan ramah dan bahasa yang sopan sehingga tercipta suasana
yang harmonis. Setelah mendapat persetujuan, penulis mengucapkan terima

kasih kepada mentor atas dukungan yang diberikan

Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Tugas Organisasi

Kegiatan Melakukan konsultasi dengan mentor dan meminta peretujuan tentang
kegiatan pelaksanaan aktualisasi mendukung visi DISDIKBUD Kota Dumai yaitu
Terwujudnya Penyelenggaraan Pendidikan dan Kebudayaan Kota Dumai untuk

Membina Insan yang Cerdas, Berkarakter, Terampil dan Berakhlak Mulia

Analisis Dampak (Terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika Aktualisasi

Tidak Berdasarkan NDS

a. Satuan Kerja
Jika kegiatan aktualisasi tidak berdasarkan nilai-nilai dasar BerAKHLAK,
maka akan terjadi kesalahpahaman antara penulis dengan mentor dalam
melakukan konsultasi terkait pelaksanaan aktualisasi, hal tersebut akan
menyebabkan komunikasi yang kurang baik, hubungan antara penulis dan
mentor menjadi tidak harmonis yang akan berdampak pada kelancaran

pelaksanaan aktualisasi

b. Masyarakat

Dalam hal pembuatan SOP, jika aktualisasi tidak berdasarkan nilai-nilai
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dasar BerAKHLAK akan berdampak pada kualitas pelayanan yang

diberikan, prosedur pelayanan akan berbelit-belit, lambat dan tidak

memenuhi kebutuhan masyarakat.

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Mentor

Nama Peserta

: Sandra Trinita Olivia Pasaribu, S.E

Satuan Kerja

: Subbagian Tata Usaha

Tempat Aktualisasi

: Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Dumai

No | Tanggal/Waktu

Catatan Bimbingan Hasil Capaian/Output

Paraf Mentor

1 23 September
2025, 15.00 WIB

1. Melakukan Catatan konsultasi
konsultasi dengan dan lembar

mentor persetujuan

2. Mentor menyetujui
pelaksanaan

kegiatan aktualisasi

L
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Lampiran 2

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Mengumpulkan data dan melakukan koordinasi untuk

Judul kegiatan 2
penyusunan draft SOP

Tanggal Pelaksanaan
1 Oktober 2025
Kegiatan

1. Tersedianya draft yang sudah disusun

Daftar lampiran bukti _ _
2. Tersedianya data yang sudah dikumpulkan

kegiatan/evidence

3. Tersedianya catatan hasil diskusi

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan:

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

a. Melakukan koordinasi terkait penyusunan draft

Akuntabel : saya telah melakukan koordinasi dengan baik yang mencerminkan

sikap tanggung jawab dalam memastikan hasil kerja yang dapat

dipertanggungjawabkan

Kompeten : saya telah memilih pihak-pihak yang memang berkompeten dan
sesuai bidangnya, menunjukkan agar koordinasi menghasilkan solusi yang tepat
Adaptif : saya telah berinovasi dan mengembangkan kreativitas dalam

melakukan koordinasi untuk penyusunan drfat SOP serta memanfaatkan

teknologi agar lebih efisien

Kolaboratif : saya telah melakukan penyusunan draft melalui kerjasama

dengan rekan kerja sehingga dapat menghasilkan draft SOP yang lebih rinci

b. Mengumpulkan data yang diperlukan
Berorientasi pelayanan : saya telah melakukan pengumpulan

menunjukkan hasil pekerjaan sesuai kebutuhan organisasi, sehingga

memberikan manfaat yang maksimal

data
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Akuntabel : saya telah melakukan pengumpulan data yang yang valid, akurat,
dan dapat dipertanggungjawabkan, sehingga hasil kegiatan transparan dan
terpercaya

Kompeten : Saya telah mencari sumber yang tepat, memahami metode
pengumpulan, serta mengolah data dengan baik

Loyal : saya telah melakukan pengumpulan data dengan memegang prinsip

kejujuran dan integritas terhadap kepentingan organisasi

c. Melakukan diskusi terkait penyusunan draft SOP
Akuntabel : Saya telah menunjukkan bahwa setiap masukan dan keputusan
dalam diskusi dapat dipertanggungjawabkan dengan dasar aturan, data, dan
kebutuhan organisasi
Harmonis: saya telah menunjukkan sikap saling menghargai pendapat, terbuka
menerima masukan, dan menjaga suasana kondusif sehingga menghasilkan
kesepakatan bersama
Loyal : saya telah aktif dalam diskusi untuk menunjukkan komitmen dan
loyalitas untuk menghasilkan SOP yang mendukung pencapaian visi misi
instansi
Adaptif : saya telah terbuka dengan masukan dan perubahan selama proses
penyusunan draft SOP agar hasilnya lebih baik dan sesuai dengan kebutuhan
organisasi
Kolaboratif : saya telah melakukan diskusi dan kerja sama tim dalam

mewujudkan penyusunan SOP yang baik

2. Teknik Aktualisasi yang digunakan dan bukti fisik/evidence
Teknik aktualisasi yang dilakukan yaitu dengan melakukan koordinasi terkait

penyusunan draft SOP, dalam hal ini Penulis melakukan koordinasi dengan

mentor untuk penyusunan draft SOP.
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1. Tersedianya draft yang sudah disusun

Penulis membuat rancangan draft SOP untuk menjadi acuan dalam

membuat SOP final yang akan digunakan, dengan draft sebagai berikut.

Elemen Keterangan
Judul SOP Prosedur Penginputan SPT ke sistem SIMPEGNAS
Unit Kerja Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Dumai
Tujuan Memberikan pedoman baku pengajuan & penginputan SPT

melalui Simpegnas secara cepat, tepat, dan akuntabel

Ruang Lingkup

Proses pengajuan, verifikasi, persetujuan, hingga
penginputan SPT ke Simpegnas

Pihak Terlibat

- Pegawai pengaju SPT - Atasan langsung - Sub Bagian
Kepegawaian

1. Pegawai mengisi formulir & melampirkan dokumen
2. Atasan memeriksa & menyetujui

Keberhasilan

Langkah 3. Subbag Kepegawaian verifikasi
Prosedur .
4. Input data ke Simpegnas
5. SPT sah diserahkan ke pegawai
Surat Perintah Tugas (SPT) sah & tercatat dalam sistem
Output .
Simpegnas
Indikator - Waktu penyelesaian < 2 hari kerja

- Semua SPT terdokumentasi digital

2. Tersedianya data yang sudah dikumpulkan

Penulis mengumpulkan data untuk penyusunan SOP yang terdiri dari dasar

hukum atau Undang-Undang yang berkaitan dengan SOP yang akan dibuat.
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3. Tersedianya catatan hasil diskusi
Penulis melakukan konsultasi dengan mentor secara tatap muka dan

mencatat hasil diskusi.

Nama Peserta Sandra Trinita Olivia Pasaribu, S.E

Jabatan Analis Sumber Daya Manusia Aparatur Ahli Pertama

Catatan Konsultasi

Penulis melakukan konsultasi dengan mentor terkait
draft penyusunan SOP Penginputan SPT ke sistem
1 Oktober 2025 SIMEGNAS. Draft tersebut memuat judul, dasar
hukum terbaru, tujuan, ruang lingkup, pihak yang
terlibat, langkah prosedur, serta output.

3. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan
a. Melakukan koordinasi terkait penyusunan draft
Penulis melakukan koordinasi bersama pihak terkait dalam penyusunan
SOP, dalam hal ini Penulis berkoordinasi dengan atasan langsung yang
juga sekaligus menjadi mentor. Koordinasi dilakukan dengan tatap muka
yang bertujuan untuk menyamakan persepsi serta menentukan ruang
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lingkup dan sasaran SOP yang akan disusun. Dengan melakukan
koordinasi ini, Penulis dapat mengidentifikasi kebutuhan dan permasalahan
yang terjadi sehingga dapat melakukan penyusunan SOP yang lebih

terarah

b. Mengumpulkan data yang diperlukan
Setelah melakukan koordinasi, langkah berikutnya adalah mengumpulkan
data relevan yang diperlukan untuk penyusunan SOP. Proses
pengumpulan data dilakukan dengan studi dokumen dan observasi
langsung terhadap pelaksanaan kegiatan. Data yang diperoleh meliputi
alur kegiatan yang berjalan, kendala yang dihadapi, serta dokumen
pendukung seperti peraturan, pedoman dan format SOP. Pengumpulan
data ini bertujuan agar draft SOP yang disusun menggambarkan kondisi
sebenarnya yang terjadi di lapangan serta diharapkan dapat menjadi

pedoman untuk pelaksanaan standar kerja yang efisien.

c. Melakukan konsultasi terkait penyusunan draft SOP
Setelah Penulis menyusun draft SOP, langkah berikutnya adalah
melakukan konsultasi dengan mentor. Kegiatan ini bertujuan untuk
memperoleh koreksi, masukan dan saran untuk penyempurnaan SOP agar

disusun dengan memenuhi standar.

4. Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Tugas Organisasi
Kegiatan Mengumpulkan data dan melakukan koordinasi untuk penyusunan
draft SOP mendukung salah satu misi DISDIKBUD Kota Dumai
yaitu Meningkatkan Ketersediaan Dan Keterjangkauan Layanan Pendidikan

yang bermutu.
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5. Analisis Dampak (Terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika
Aktualisasi Tidak Berdasarkan NDS

a.

Satuan Kerja

Jika kegiatan Mengumpulkan data dan melakukan koordinasi untuk
penyusunan draft SOP dilakukan tidak berdasarkan nilai-nilai dasar PNS
maka akan menimbulkan koordinasi yang kurang efektif, terjadinya
tumpang tindih antar tugas serta menimbulkan ketidaksepahaman. Selain
itu, data yang dikumpulkan dalam penyusunan draft SOP juga menjadi
tidak akurat dan tidak lengkap yang akan berdampak pada kualitas SOP
yang akan disusun.

Masyarakat

Jika kegiatan tidak dilakukan berdasarkan nilai-nilai dasar PNS, maka
akan berdampak pada menurunnya kualitas pelayanan publik yang
dikarenakan SOP yang tidak tepat atau tidak berjalan dengan efektif, hal
ini juga akan menimbulkan hilangnya kepercayaan masyarakat dalam

menerima pelayanan.

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Mentor

Nama Peserta

: Sandra Trinita Olivia Pasaribu, S.E

Satuan Kerja

: Subbagian Tata Usaha

Tempgt . : Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Dumai
Aktualisasi
No Tanggal/waktu Catatan Bimbingan Capag?\%utput Paraf Mentor

1 Oktober 2025,
14.30 WIB

Melakukan
penyusunan draft
SOP

Catatan konsultasi
dan draft awal
SOP

]
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Lampiran 3

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Menyusun draft SOP Penginputan SPT ke Sistem

Judul kegiatan 3
SIMPEGNAS

Tanggal Pelaksanaan
3 Oktober 2025

Kegiatan

1. Tersedianya format SOP
Daftar lampiran bukti
2. Tersedianya standardisasi urutan kerja

kegiatan/evidence

3. Tersedianya diagram alir kerja yang sistematis

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan:

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

a. Menentukan format SOP yang digunakan

Akuntabel : saya telah melakukan pemilihan format SOP yang sesuai agar

hasilnya dapat dipertanggungjawabkan secara administratif

Kompeten : saya telah menunjukkan kompetensi dengan memilih format

SOP yang sesuai standar, sistematis, serta relevan dengan kebutuhan

organisasi.

Loyal : Saya telah memilih format SOP disesuaikan dengan kebijakan

instansi dan mendukung pencapaian visi-misi organisasi

Adaptif : saya telah menyesuaikan format SOP dengan kebutuhan organisasi
serta kebijakan terkini

Kolaboratif : saya telah menentukan format SOP dengan berkoordinasi
dengan tim terkait, sehingga hasilnya dapat digunakan oleh semua pihak di

unit kerja

b. Menyusun alur kerja secara jelas, terstruktur dan mudah dipahami

Berorientasi pelayanan : saya telah menyusun alur kerja yang jelas agar

memudahkan pegawai dalam melaksanakan tugas dan berdampak pada
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peningkatan kualitas pelayanan kepada masyarakat
Akuntabel : saya telah menyusun alur kerja secara transparan dan dapat
dipertanggungjawabkan sehingga setiap langkah kegiatan memiliki dasar

yang jelas

Kompeten : saya telah menyusun strukur alur kerja yang jelas yang
mencerminkan tanggung jawab saya dalam memastikan bahwa SOP
akan mudah untuk diterapkan
Harmonis : saya telah menyusun alur kerja yang jelas untuk mencegah
perbedan prosedur kerja, sehingga menciptakan hubungan kerja yang
lebih harmonis
Loyal : saya telah menyusun alur kerja dengan menunjung nilai-nilai
organisasi dan semangat melayani kepentingan publik
c. Membuat bagan alir (flowchart)
Akuntabel : saya telah membuat bagan alir (flowchart) yang mudah
dipahami dan dapat menjadi pertanggungjawaban proses kerja
Kompeten : saya telah menyusun bagan alur yang sesuai standar, logis,
dan mudah dipahami oleh seluruh pihak yang berkepentingan
Adaptif : saya telah membuat bagan alur dan dapat diperbarui sesuai
perkembangan regulasi, teknologi, maupun kebutuhan organisasi
Kolaboratif : saya telah membuat bagan alur dan melibatkan diskusi
lintas unit, sehingga mendorong kerja sama dalam menyepakati alur
kerja yang tepat
2. Teknik Aktualisasi yang digunakan dan bukti fisik/evidence
a. Tersedianya format SOP
Penulis menentukan format SOP yang sesuai dengan standar, dan
mengacu pada format SOP yang sudah ada di unit kerja
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Halaman 1:

berisi judul, dasar hukum, peralatan / perlengkapan, pihak yang

terlibat

Halaman 2:

diagram alir (flowchart) yang berisi kegiatan yang dilakukan,

kelengkapan berkas, waktu dan output, serta tandatangan pejabat

ynag berwenang sebagai legalitas SOP

b. Tersedianya standardisasi urutan kerja

Penulis menyusun draft standardisasi urutan kerja yang akan
digunakan untuk menyusun SOP dengan diagram alir, dengan
urutan kerja sebagai berikut:

1. Pegawai mengajukan permohonan perjalanan dinas

2. Atasan memeriksa & menyetujui

3. Subbag Tata Usaha menyiapkan surat Tugas dan

menyerahkan kepada pegawai yang bersangkutan
4. Pegawai mengunggah Surat Tugas ke link google drive
5. Subbagian Tata Usaha menginput Surat Tugas ke SIMPEGNAS

c. Tersedianya diagram alir kerja yang sistematis
Penulis membuat diagram alir (flowchart) yang menunjukkan alur kerja

agar proses kerja dapat berjalan sistematis.
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SOP Penginputan Surat Perintah Tugas (SPT) ke SIMPEGNAS

MUTU BAKU Ket.
NO KEGIATAN
Atasan -
PNS Langsung '?:ghl_?g;: 'f;z:l: Kelengkapan Waktu Output

PHS

Pegawal mengajukan Dinag;t:,muh
1 permohonan peralanan 1 Hari Kerja
dinas melalui atasan -':' P qni!n !
langsung i
Dinas

Mota Dinas
diterima

Motz Dinas

Atasan langsung ¥ .
2 | memeriksa & mensruskan ‘ Nota Dinas Mak;éé:an yang telah

ke Kepala Dinas dirgkomendasi

Kepala Dinas | . .
S - Maks. 2 H Persetujan/P
3 MenyetujuiMenalak ‘ Nota Dinas a I?elja an e nnlag:ar; e
Permohonan
Subbagian TU . .
4 : Persetujean Maks. 1 Hari Burat Tugas &
menyiapkan Surat Tugas ‘ : Kepala Dinas Kerja SPPD
Pegawai mengunggah
5 Surat Tugas ke link -
Google Drive |
W SEsuaiwakiu Vegiat
i} Pegawsi melaksanakan Surat Tugas & yang Perﬂa::n
perjalanan Dinas SPPD tercantum di 2
SPPD Dinas
Subbagian TU melakukan ==luruh SPT terinput
7 | rekap dan penginputan ke - 'Elézi_cul;nen Mal-::. 2 Hari di
SIMPEGNAS B = SIMPEGNAS

3. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan
a. Menentukan format SOP yang digunakan
Sebelum menentukan format SOP, penulis terlebih dahulu berdiskusi
dengan mentor untuk menentukan format yang sesuai. Penulis
menentukan format SOP yang akan digunakan dengan mengacu pada
contoh format SOP yang sudah ada di unit kerja. Penulis mengidentifikasi
elemen-elemen yang wajib tercantum dalam SOP seperti nomor, judul,
tujuan, ruang lingkup, dasar hukum, pelaksana, dan uraian kegiatan.
Format tersebut harus mudah dipahami, sederhana dan dapat

menggambarkan urutan kerja secara sistematis.
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b. Menyusun alur kerja secara jelas, terstruktur dan mudah dipahami

Setelah menentukan format SOP, selanjutnya Penulis menyusun alur
kerja secara rinci. Kegiatan ini dilakukan dengan menulis langkah
kegiatan, mulai dari awal kegiatan hingga akhir kegiatan. Alur kerja yang
disusun harus efisien, tidak berbelit dan mudah diterapkan oleh pegawai.
Penyusunan alur kerja ini dilakukan dengan diskusi kepada mentor untuk

memastikan kegiatan yang tercantum sudah akurat.

c. Membuat bagan alir (flowchart)
Langkah selanjutnya adalah Penulis membuat bagan alir (flowchart) sebagai
visualisasi alur kerja. Flowchat ini menggambarkan urutan proses kegiatan,
hubungan antar unit, dokumen vyang digunakan, waktu serta output.
Penyusunan flowchart dilakukan dengan menggunakan simbol agar mudah
dipahami.

4. Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Tugas
Organisasi

Menyusun draft SOP Penginputan SPT ke sistem Simpegnas mendukung
salah satu misi DISDIKBUD Kota Dumai yaitu Meningkatkan Tata Kelola

Manajemen Layanan Pendidikan

5. Analisis Dampak (Terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika
Aktualisasi Tidak Berdasarkan NDS
a. Satuan Kerja
Jika penyusunan SOP dilakukan tidak berdasarkan nilai-nilai dasar PNS,
makan SOP yang disusun menjadi tidak relevan dengan permasalahan
administratif yang terjadi dan sulit untuk diterapkan, akibatnya SOP

tersebut akan menjadi dokumen formalitas tanpa adanya penerapan.
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Selain itu akan menyebabkan menurunnya koordinasi dalam proses

penyusunan SOP dan akan menimbulkan kesalahpahaman antar

pegawai, tumpang tindih pekerjaan dan keterlambatan dalam penginputan
SPT ke SIMPEGNAS.

. Masyarakat

Jika kegiatan tidak dilakukan berdasarkan nilai-nilai dasar PNS, maka

akan berdampak pada menurunnya kualitas pelayanan publik yang

dikarenakan SOP yang tidak tepat atau tidak berjalan dengan efektif, hal

ini juga akan menimbulkan hilangnya kepercayaan masyarakat dalam

menerima pelayanan.

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Mentor

Nama Peserta

: Sandra Trinita Olivia Pasaribu, S.E

Satuan Kerja

: Subbagian Tata Usaha

Xﬁinglai:asi : Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Dumai
b Hasil Paraf
No | Tanggaliwakty Catatan Bimbingan Capaian/Output Mentor
Format SOP
3 Oktober 1. Menentukan format SOP Z’?anng d:?zl;il
1 2025, 15.30 2. Menyusun diagram alir di ,
. iagram alir
WIB kerja :
kerja yang
sistematis
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Lampiran 4

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul kegiatan 4

Melakukan uji coba terkait draft SOP yang sudah dibuat

Tanggal Pelaksanaan

Kegiatan

6 - 16 Oktober 2025

Daftar lampiran bukti

kegiatan/evidence

1. Tersedianya catatan hasil diskusi

2. Tersedianya akun google drive untuk pengarsipan
SPT

3. Feedback dari rekan unit kerja terkait penerapan
SOP

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan:
1. Urian kegiatan yang memuat nilai-nilai dasar yang melandasi
a. Melakukan konsultasi/diskusi terkait SOP yang sudah dibuat
Berorientasi pelayanan : saya telah melakukan diskusi untuk memastikan

penerapan SOP telah mendukung peningkatan mutu pelayanan

Akuntabel : saya telah melakukan konsultasi dengan tanggung jawab
terhadap hasil kera, saya mendiskusikan setiap prosedur yang disusun, tidak
dibuat secara sepihak, SOP yang disusun dikaji secara bersama dan dapat
dipertanggungjawabkan sesuai aturan.

Loyal : saya telah aktif melakukan diskusi tentang drfat SOP yang dibuat dan
menunjukkan kesetiaan dalam mendukung tujuan isntansi melalui penerapan
SOP

Harmonis : saya telah melakukan diskusi dengan sikap saling menghargai

pendapat dan membangun komunikasi yang baik
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b. Membuat akun google drive
Akuntabel : saya telah menunjukkan sikap bertanggung jawab atas setiap
tugas dan riwayat dokumen di google drive menunjukkan transparansi dan

integritas

Kompeten : saya menunjukkan sikap kompeten yaitu dengan menguasai

penggunaan fitur-fitur yang ada di google

Adaptif : saya telah memanfaatkan perkembangan teknologi untuk
pengarsipan dokumen secara digital, sehingga dokumen dapat dibuka kapan
saja jika dibutuhkan

c. Melakukan uji coba terbatas dan perbaikan dalam penerapan uji coba
Berorientasi pelayanan : saya telah melakukan uji coba untuk memastikan
bahwa sistem dan prosedur yang akan diterapkan dapat memberikan manfaat
yang terbaik, agar SOP yang dijalankan
Kompeten : saya telah melakukan uji coba secara sistematis untuk dapat
mengidentifikasi kelemahan, dan memberikan solusi yang tepat
Adaptif : saya telah melakukan uji coba dan fleksibel dalam merespons hasil
uji coba, siap melakukan penyesuaian atau perubahan sesuai temuan di
lapangan
Kolaboratif : saya telah melakukan uji coba bersama pegawai/unit terkait
menunjukkan  menumbuhkan  kolaborasi,berbagi  pengalaman, dan

membangun kesepahaman dalam penerapan pelaksanaan aktualisasi

2. Teknik Aktualisasi yang digunakan dan bukti fisik/evidence
Teknik aktualisasi yang digunakan vyaitu dengan menemui mentor untuk
menyampaikan konsep tentang laporan aktualisasi dan apa saja yang akan

dilakukan selama masa habituasi. Bukti fisik dalam kegiatan ini yaitu:
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1. Tersedianya catatan hasil diskusi
Penulis melakukan konsultasi secara tatap muka dengan mentor dan mencatat
hasil diskusi terkait draft SOP yang dibuat.

Nama Peserta Sandra Trinita Olivia Pasaribu, S.E

Jabatan Analis Sumber Daya Manusia Aparatur Ahli Pertama

Catatan Konsultasi

Diskusi dengan mentor untuk menilai kesesuaian
10 Oktober 2025 prosedur yang telah disusun, dan pelaksanaan uiji

coba penerapan prosedur

2. Tersedianya akun google drive untuk pengarsipan SPT

s

& orive Q. TelusuridiDrive = ® @  Upgrade

+ Baru Selamat datang di Drive o )
A v Folder yang disarankan

»[@) Drive Saya : @

g UploadsPT
»[0 Komputer Di Drive Saya

&, Dibagikan kepada saya > File yang disarankan

Q@ Terbaru
¢ Berbintang

@® Spam

@ Sampah

& Penyimpanan

13,5 MB dari 15 GB telah
digunakan

(" Dapatkan penyimpanan
ekstra

3. Feedback dari rekan unit kerja terkait penerapan SOP
Penulis berkoordinasi dengan mentor untuk menyampaikan
informasi kepada rekan-rekan kerja bahwa SOP yang disusun telah
diterapkan dan dalam tahap evaluasi. Penulis mengobservasi
secara langsung terhadap penerapan uji coba SOP untuk melihat

sejauh mana SOP dilakukan dengan baik.
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3. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan
1. Melakukan konsultasi / diskusi mengenai SOP yang sudah dibuat
Setelah penulis membuat draft SOP, penulis meminta waktu kepada
mentor untuk berkonsultasi atau mendiskusikan terkait draft SOP yang
sudah dibuat untuk dijadikan bahan bahasan. Penulis memaparkan
hasil draft SOP yang sudah dibuat, kemudian mentor memberikan
masukan, saran, dan koreksi agar SOP lebih efektif dan sesuai
dengan kebutuhan instansi. Dalam proses konsultasi, diskusi
dilakukan dengan terbuka mengenaij kesesuaian antara isi SOP
dengan peraturan yang berlaku serta efektivitas prosedur yang

disusun.

2. Membuat akun google drive
Setelah draft SOP disetujui, selanjutnya penulis memanfaatkan
perkembangan teknologi untuk melakukan pengarsipan dokumen,
dalam hal ini penulis membuat akun google untuk pengarsian
dokumen SPT yang akan diinput ke sistem SIMPEGNAS. Setelah
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penulis membuat akun google, selanjutnya penulis menyediakan

folder di google drive yang akan digunakan untuk pengarsipan SPT.

Pemilik Tanggal diub.. &  Ukuran file = @

B Upload SPT O

3. Melakukan uji coba terbatas pada unit kerja dan perbaikan dalam
penerapan uji coba
Setelah tersedianya folder google drive untuk pengarsipan dokumen
SPT, selanjutnya penulis berkoordinasi dengan mentor yang juga
sekaligus sebagai atasan langsung untuk melakukan penerapan uji
coba SOP. Penulis membagikan link google drive kepada rekan-rekan
unit kerja agar rekan-rekan unit kerja bisa menambahkan dokumen

SPT berupa soft file pada link tersebut.
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& link

spt.pdf

B3l KABID, DEDI, IMAM Minggu 4 . PENGAWAS
(PENAMBAHAN ROMBEL).pdf X W PAUD (SEPTEMBER)-.. &,

Siang buk sandra
San, upload spt dimana san? Okee buu

| Upload SPT - Google Drive
T irive.google,cor

Okee pak 13.49 Spt, buk ocza, ranny dan imam subki

Ip I 10JQ35ISRRY B1
Upload SPT - Google Drive usp=sh 10.56 4

kirim link nya san » Bu, ini google drive utk upload spt nya yaa,
1ty gle irive/folde biar ga dikirim dari wa lagi 10.5€
Upload 3l - Google Drive MMgJpEDMBIkHqDuo.JQ RRYSET
joogle.cor 1Sp=gharing Ok san

»
R kesini yaa kak

Oke san, terimakasih , ,

okeyy kakk

i DUK DISDIK xIsx

Makasih sandra |
udah kk upload ke [[§li ya san
okeyy baang 4 29

4. Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Tugas Organisasi
Kegiatan melakukan uji coba terkait draft SOP yang sudah dibuat mendukung
visi DISDIKBUD Kota Dumai yaitu Terwujudnya Penyelenggaraan
Pendidikan dan Kebudayaan Kota Dumai untuk Membina Insan yang Cerdas,

Berkarakter, Terampil dan Berakhlak Mulia.

5. Analisis Dampak (Terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika
Aktualisasi Tidak Berdasarkan NDS
a. Satuan Kerja
Jika kegiatan aktualisasi tidak berdasarkan nilai-nilai dasar
BerAKHLAK, maka kinerja di satuan kerja menjadi kurang optimal, uji
coba penerapan SOP tersebut akan dilakukan sembarangan sehingga
hasilnya tidak dapat memenuhi kebutuhan. Selain itu jika uji coba
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b. Masyarakat

Dalam hal

melakukan uji

tidak mencerminkan prosedur yang efektif.

penerapan SOP tidak diterapkan dengan efektif, maka SOP tersebut
menjadi tidak relevan dan dapat menimbulkan kurangnya koordinasi

antar bagian dan miskomunikasi dalam pelaksanaan SOP.

coba penerapan SOP, jika aktualisasi tidak
berdasarkan nilai-nilai dasar BerAKHLAK akan berdampak pada kualitas

pelayanan yang diberikan, prosedur pelayanan akan berbelit-belit, lambat dan

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Mentor

Nama Peserta

: Sandra Trinita Olivia Pasaribu, S.E

Satuan Kerja

: Subbagian Tata Usaha

Tempat Aktualisasi

: Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Dumai

No Tanggal/Waktu

Catatan Bimbingan

Hasil Capaian/Output

Paraf Mentor

15 Oktober 2025,
15.00 WIB

Memberikan
persetujuan untuk
melakukan uji coba

penerapan SOP

Terlaksananya uji
coba SOP

]
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Lampiran 5

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul kegiatan 5 Melakukan finalisasi draft SOP yang telah dibuat

Tanggal Pelaksanaan
17 - 20 Oktober 2025

Kegiatan
1. Tersedianya dokumen SOP yang terbaru dan sudah
direvisi
Daftar lampiran bukti 2. Tersedianya dokumen final SOP yang lengkap, rapi

kegiatan/evidence dan terstruktur

3. Tersedianya legalitas SOP sebagai pedoman resmi

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan:
1. Urian kegiatan yang memuat nilai-nilai dasar yang melandasi
a. Merevisi draft atas hasil diskusi dan uji coba

Berorientasi Pelayanan : saya telah melakukan revisi draft SOP agar
menjadi lebih mudah dipahami dan diterapkan, sehingga pelayanan di unit
kerja menjadi lebih cepat dan tepat
Kompeten : saya telah menunjukkan kompetensi dengan menganalisis
masukan, memperbaiki kelemahan, dan menyusun draft yang lebih sistematis
serta sesuai standar
Harmonis : saya telah melakukan revisi dengan menghargai masukan dari
berbagai pihak, menjaga komunikasi yang baik, dan menciptakan
kesepahaman bersama
Adaptif : saya telah bersikap fleksibel dan siap menyesuaikan isi draft sesuai

temuan di lapangan maupun perubahan regulasi
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b. Menyusun Dokumen Final SOP
Berorientasi pelayanan : saya telah menyusun dokumen final SOP
bertujuan agar prosedur kerja lebih jelas dan konsisten, sehingga
meningkatkan kualitas pelayanan
Akuntabel : saya telah menyusun dokumen final SOP berdasarkan data,
hasil evaluasi dan masukan yang diterima, sehingga SOP yang dibuat benar-
benar sesuai dengan kebutuhan dan ketentuan unit kerja
Kompeten : Saya telah menunjukkan profesionalisme dengan menyusun
SOP secara sistematis, sesuai aturan, dan memenuhi standar mutu
organisasi
Harmonis : saya telah menyusun dokumen final SOP yang telah direvisi
setelah mendapatkan masukan dan saran dari mentor. Masukan dan saran
tersebut didapat saat melakukan konsultasi/diskusi dengan mentor, dan
dilakukan dengan saling menghargai pendapat selama proses diskusi.
Loyal : saya telah menyusun SOP final yang dihasilkan sejalan dengan visi,

misi, dan kebijakan instansi

c. Meminta Persetujuan/Pengesahan dari Pimpinan
Akuntabel : saya telah memastikan setiap dokumen atau rancangan yang
diajukan dapat dipertanggungjawabkan secara formal sesuai prosedur
Harmonis : saya telah meminta persetujuan SOP dengan sikap sopan,
menghargai wewenang pimpinan, serta menjaga hubungan kerja yang baik
Kolaboratif : saya telah melibatkan tim terkait/pimpinan dalam proses

persetujuan SOP

2. Teknik Aktualisasi yang digunakan dan bukti fisik/evidence
Teknik aktualisasi yang digunakan yaitu dengan menemui mentor untuk

menyampaikan konsep tentang laporan aktualisasi dan apa saja yang akan
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dilakukan selama masa habituasi. Bukti fisik dalam kegiatan ini yaitu:
1. Tersedianya dokumen SOP yang terbaru dan sudah direvisi
Penulis melakukan perbaikan atau revisi berdasarkan hasil diskusi dan
masukan dari mentor, agar SOP sesuai dengan ketentuan dan kebutuhan
unit kerja. Penulis memperbaiki alur kerja dari draft SOP yang sudah dibuat

dan melengkapi draft SOP sesuai dengan hasil diskusi.

2. Tersedianya dokumen final SOP yang lengkap, rapi dan terstruktur
Setelah melakukan revisi, penulis menyusun SOP final yang sudah direvisi
secara lengkap dan terstruktur dan mudah dipahami.
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Nomor SOP SOP/ / SPPD /2025 / DISDIKBUD-SEKR
Nama SOP SOP Penginputan Surat Perintah Tugas (SPT) ke
SIMPEGNAS
PEMERINTAH KOTA DUMAI TavoRRomblman ¢ =
anggal Revisi % oo
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN Tanggal Efektif s =
Disahkan Oleh Kepala Dinas F dan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Dasar 1945 Pasal 18 ayat (6) tentang Pembagian
Kewenagan pusat dan daerah.

1. Pejabat yang Memberi Persetujuan
* Kepala Dinas
e Sekretaris

2. Peraturan ;Jlent‘en Dalam Negeri Nomor‘l[;l Tahun 2020 tentang 2. Pelaksana Administrasi (Subbagian Tata Usaha)
F man i aerah . N
3. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023 tentang Pemerintah Daerah « Non ASN
4. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara 3. Pegawai/Pelaksana Perjalanan Dinas
5. Peraturan Presiden Nomor 53 Tahun 2023 tentang Perjalanan Dinas e ASN
6. Peraturan Waikota Dumai Nomor 70 Tahun 2023 tentang Perjalanan Dinas e Non ASN
Jabatan di Lingkungan Pemerintah Kota Dumai
7. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 119 Tahun 2023 tentang Perjalanan
Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri dan Pegawai
Tidak Tetap
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Tata Naskah Dinas 1. Komputer / Laptop
2. Kepegawaian & Kinerja Pegawai 2. Printer
3. Arsip & Dokumentasi 3. Alat Tulis Kantor
4. Mesin Scaner

PERINGATAN

1. Penyalahgunaan SPPD tanpa tugas resmi akan dikenakan sanksi
ini i sesuai dengan i Nomor 94 Tahun 2021
Kesesuaian Waktu dan Tujuan
3. Ketepatan Waktu Pelaporan
4. Ketaatan pada Peraturan

N

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Setiap j j dan SPT wajib dicatat dalam
Buku Agenda Surat/Agenda SPT oleh subbagian Tata Usaha.

2. Tata Usaha i i perj; Dinas bulanan
dan tahunan.

3. Semua Dokumen SPPD disimpan dalam arsip fisik minimal 5 tahun sesuai
ketentuan kearsipan pemerintah.

SOP Penginputan Surat Perintah Tugas (SPT) ke SIMPEGNAS

MUTU BAKU Ket.
NO KEGIATAN
Atasan »
PNS Langsung .?;:b:g;;'; ';2:': Kelengkapan Waktu Output
PNS
" " Nota
Pegawai mengajukan .
1 permohonan perjalanan Dlnai:irmoh 1 Hari Keria Nota Dinas
dinas melalui atasan - Perjalanan o diterima
langsung Dinas
Atasan langsung y Nota Dinas
2 | memeriksa & meneruskan ‘ Nota Dinas Mak;. 1.:3" yang telah
ke Kepala Dinas I Gl direkomendasi
Kepala Dinas T ‘l' 3 .
3 Menyetujui/Menolak ’ Nota Dinas Mak:. Z_aHan Perns;(:gn/Pe
Permohonan €0 .
4 _Subbagian TU Persetujuan Maks. 1 Hari Surat Tugas &
menyiapkan Surat Tugas Kepala Dinas Kerja SPPD
Pegawai mengunggah I i | Surat Tugas
5 | Surat Tugas ke link Surat fuges Ma":;].a”a" Werpan &
Google Drive google drive
V. Sesuai waktu N
6 | Pegawai Surat Tugas yang Kogatan
; ; ) erjalanan
perjalanan Dinas tercantum di Dinas
Surat Tugas
s ; Seluruh
ubbagian TU melakukan Doliinan Maks. 2 Hari Surat Tugas
7 | rekap dan penginputan ke Perjalanan K. ia terinput di
SIMPEGNAS Binan e SIMPEGNAS

3. Tersedianya legalitas SOP sebagai pedoman resmi
Penulis mendapatkan dokumen SOP yang ditandatangani oleh pimpinan
sebagai dokumen yang sah.
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SOP Penginputan Surat Perintah Tugas (SPT) ke SIMPEGNAS
MUTU BAKU Ket
NO KEGIATAN
Atasan .
Subbagian Kepala
PNS LanPgNs;ng Tata Usaha Dinas Kelengkapan Waktu Output
Pegawai mengajukan Nota
1 permohonan perjalanan D'"az/:;"m’h 1 Hari Keria Nota Dinas
dinas melalui atasan - Perjalanan ¥ diterima
langsung Dinas
Atasan langsung ¥ Maks. 1 Hari Nota Dinas
2 | memeriksa & meneruskan ‘ Nota Dinas Kéra yang telah
ke Kepala Dinas I ¥ direkomendasi
Kepala Dinas T ¢
3| MenyetujuiiMenolak ’ NotaDings; | Meks:2Had | Persstian/Pe
Permohonan o aan
4 e iu'.;(baiglsa:r;;l#u ag Persetujuan Maks. 1 Hari Surat Tugas &
iap: 9 Kepala Dinas Kerja SPPD

Pegawai mengunggah
5 Surat Tugas ke link

ii

SuratTugas | Maks. 1Hari

Kerja

Surat Tugas
terunggah di

Google Drive google drive
Sesuai waktu .
6 | Peg Surat Tugas yang Kegiatan
A 2 Perjalanan
perjalanan Dinas tercantum di Dinas
Surat Tugas
v Seluruh
Subbagian TU melakukan Surat Tugas
7 rekap dan penginputan ke - ‘E 0);‘]':‘:;:1 Mak:ézaHan terinput di
SIMPEGNAS eglnas ¥ SIMPEGNAS
Ditetapkandi : Dumai
Pada tanggal : 23 oktoeer 2025
Kepala Dinas Pendidikan dan

a Keb?“’la Dumai
”

tMUKHL!S SUZANTRI, S.Hut.T, M.T.
Pembina Tk. | (IV/b)
NIP. 19750313 199403 1 002

3. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan

1. Merevisi draft atas hasil diskusi dan uji coba

Penulis melakukan revisi draft SOP berdasarkan hasil diskusi dengan mentor
sebelumnya. Perbaikan tersebut dilakukan pada bagian-bagian yang masih
perlu disempurnakan seperti pada alur kerja, uraian tugas dan format dokumen
agar sesuai dengan ketentuan instansi yang berlaku. Setelah melakukan revisi
draft SOP, penulis kembali melakukan konsultasi atau diskusi dengan menor
terkait draft hasil revisi untuk memastikan ketepatan prosedur kerja dan

kejelasan bahasa yang digunakan.

2. Menyusun dokumen final SOP

Setelah penulis melakukan revisi draft SOP, selanjutnya penulis melakukan
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penataan ulang susunan dokumen SOP agar tersusun dengan sistematis,
yang meliputi tujuan, ruang lingkup, dan alur kerja. Penulis juga melakukan
pengecekan terhadap kesesuaian isi SOP, kejelasan bahasa yang digunakan

dan alur kerja yang terstruktur.

. Meminta persetujuan/pengesahan dari pimpinan
Penulis mencetak dokumen final SOP yang sudah direvisi, dan disampaikan
kepada pimpinan untuk mendapatkan persetujuan atau pengesahan. Pimpinan
melakukan pemeriksaan kesesuaian isi SOP dengan kebijakan organisasi.
Selanjutnya pimpinan menandatangani dokumen SOP dan dinyatakan sah

untuk diterapkan di lingkungan kerja.

Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Tugas Organisasi
Kegiatan Melakukan finalisasi draft SOP yang telah dibuat mendukung salah
satu misi DISDIKBUD Kota Dumai yaitu Meningkatkan Tata Kelola

Manajemen Layanan pendidikan

Analisis Dampak (Terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika Aktualisasi

Tidak Berdasarkan NDS

a. Satuan Kerja
Jika kegiatan aktualisasi melakukan finaslisasi draft SOP tidak berdasarkan
nilai-nilai dasar BerAKHLAK, maka dokumen SOP yang dihasilkan menjadi
tidak sistematis dan tidak jelas sehingga sulit untuk diterapkan. Pegawai
berpotensi bekerja tanpa adanya proses yang sistematis dan terjadinya
ketidakteraturan pelaksanaan tugas.Selain itu, SOP yang disusun juga bisa

menjadi tidak sejalan dengan tujuan dan kebijakan organisasi.
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b. Masyarakat

Dalam hal melakukan uji coba penerapan SOP, jika aktualisasi tidak
berdasarkan nilai-nilai dasar BerAKHLAK akan berdampak pada kualitas
pelayanan yang diberikan, prosedur pelayanan akan berbelit-belit, lambat

dan tidak mencerminkan prosedur yang efektif.

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Mentor

Nama Peserta

: Sandra Trinita Olivia Pasaribu, S.E

Satuan Kerja

: Subbagian Tata Usaha

Tempat Aktualisasi

: Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Dumai

No Tanggal/Waktu

Catatan Bimbingan

Hasil Capaian/Output

Paraf Mentor

17 Oktober 2025,
15.00 WIB

1. Melakukan
pengecekan
kembali format SOP
dan kelengkapan
elemen
(judul,tujuan, ruang
lingkup, dasar
hukum dan

pelaksana)

2. Merevisi draft akhir

yang sudah direvisi
untuk diajukan
pengesahan ke

pimpinan

Tersedianya
dokumen final yang
lengkap beserta
pengesahan dari
pimpinan untuk
dijadikan pedoman

resmi
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Lampiran 6

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

. Melakukan Sosialisasi dan Implementasi Terkait SOP
Judul kegiatan 6 .
yang dibuat

Tanggal Pelaksanaan
21 - 24 Oktober 2025
Kegiatan

1. Tersedianya bahan sosialisasi
2. Tersedianya sosialisasi terkait SOP yang sudah
dibuat

Daftar lampiran bukti
3. Terdistribusinya SOP kepada pegawai di unit kerja

kegiatan/evidence
4. Terlaksananya Proses Kerja yang Sesuai Standar
SOP

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan:
1. Urian kegiatan yang memuat nilai-nilai dasar yang melandasi
a. Menyiapkan Bahan Sosialisasi

Berorientasi pelayanan : saya telah menyiapkan bahan sosialisasi agar
mudah dipahami dan membantu pegawai dalam menerima informasi dan
bisa bermanfaat bagi seluruh pegawai.
Kompeten : Saya telah menunjukkan kompetensi dengan menyusun materi
yang sesuai kebutuhan, menggunakan bahasa yang tepat, dan
menyajikannya secara menarik
Adaptif : saya telah menyiapkan bahan sosialisasi dengan menyesuaikan
perkembangan teknologi, regulasi, maupun kondisi audiens agar tetap

relevan
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b. Melakukan Sosialisasi Kepada Pegawai di Unit Kerja

Berorientasi pelayanan : saya telah melakukan sosialisasi agar pegawai
memahami aturan/prosedur baru dengan baik, saya memberikan pemahan
yang jelas agar pelaksanaan penerpan SOP menjadi lebih mudah dan sesuai
dengan ketentuan.

Akuntabel : saya telah menyampaikan materi dalam sosialisasi harus benar,
jelas, dan dapat dipertanggungjawabkan sehingga tidak menimbulkan salah
tafsir

Harmonis : saya telah melakukan sosialisasi dengan menghargai pendapat,
menjaga komunikasi yang baik, serta menciptakan suasana kerja yang

kondusif

c. Membagikan Dokumen SOP Kepada Pegawai di Unit Kerja
Berorientasi Pelayanan : saya telah membagikan dokumen SOP agar
pegawai di unit kerja memiliki keseragaman prosedur kerja yang jelas,
sehingga dapat mempermudah pelaksanaan tugas dan meningkatkan
kualitas pelayanan.
Harmonis : saya telah membagikan dokumen SOP dengan sikap saling
menghargai dan komunikasi yang baik sehingga tercipta kesadaran bersama
untuk menerapkan SOP
Loyal : saya telah mendukung visi, misi, dan kebijakan instansi dengan
menyebarluaskan SOP kepada pegawai
Adaptif : Saya telah menyesuaikan mekanisme pembagian dokumen, baik
secara cetak maupun digital, sesuai perkembangan teknologi dan kebutuhan

pegawai

d. Menerapkan SOP Sesuai Dengan Ketentuan

Akuntabel : Saya telah menunjukkan penerapan SOP dilakukan sesuai
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aturan dan dapat dipertanggungjawabkan secara transparan

Kompeten : saya telah menunjukkan profesionalisme dan keterampilan
dengan melaksanakan tugas sesuai prosedur yang benar, tepat, dan sesuai
standar

Adaptif : saya telah menerapkan SOP dengan menyesuaikan diri terhadap
perubahan aturan maupun perbaikan prosedur kerja agar pekerjaan tetap
relevan, hal ini mencerminkan semangat belajar dan kemampuan
beradaptasi terhadap pekermbangan.

Kolaboratif : saya telah menerapkan SOP bersama-sama dengan pegawai
di unit kerja, sehingga penerapannya membutuhkan kolaborasi dan kerja

sama tim

2. Teknik Aktualisasi yang digunakan dan bukti fisik/evidence
Teknik aktualisasi yang digunakan yaitu dengan menemui mentor untuk
menyampaikan konsep tentang laporan aktualisasi dan apa saja yang akan
dilakukan selama masa habituasi. Bukti fisik dalam kegiatan ini yaitu:
1. Tersedianya Bahan Sosialisasi
Penuis menyiapkan dokumen atau data yang relevan untuk dijadikan bahan

sosialisasi.
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2. Terlaksananya Sosialisasi Terkait SOP yang Telah Dibuat
Penulis berkoordinasi dengan mentor yang sekaligus menjadi atasan

langsung, untuk melakukan sosialisasi.

3. Terdistribusinya SOP Kepada Pegawai di Unit Kerja
Penulis menentukan metode untuk membagikan dokumen SOP yang sudah
ditandatangani pimpinan agar bisa diterapkan di unit kerja, dalam hal ini
penulis melalui mentor menggunakan media grup kerja untuk membagikan

dokumen SOP atau link google drive secara digital.

@ Informasi DISDIKBUD

nya mulai kapan bukyun? .
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4. Terlaksananya Proses Kerja yang Sesuai Dengan Standar SOP
Penulis memastikan SOP terlaksana dengan baik dan proses kerja berjalan
dengan sistematis. Dalam hal ini dilihat dari pegawai mengirimkan surat

tugas ke link google drive.

DriveSaya > Upload SPT 10. SPT Oktober ~ v=[n)o D
X tdpEn & & B B

el Tanggal snbah & Utren e Urathan @

Pmo o0k BEB | + l\

®0oe¢

kicber PENINGKATAN KAPASITAS KADER POSYANDU pdf 2%

B B B B B BB 8B 8B 8 8 8 a
[-]

o000

3. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan

1. Menyiapkan Bahan Sosialisasi

Sebelum melakukan sosialisasi, penulis terlebih dahulu menyiapkan bahan
sosialisasi yaitu tujuan sosialisasi, ruang lingkup pembahasan serta dokumen
SOP yang dipersiapkan untuk bahan diskusi. Penulis juga mengumpulkan data
dan informasi yang relevan seperti hasil penyusunan draft SOP, peraturan

yang relevan, dan pedoman teknis.

. Melakukan Sosialisasi Kepada Pegawai di Unit Kerja
Setelah menyiapkanbahan konsultasi, selanjutnya penulis melakukan

sosialisasi dengan berkoordinasi dengan mentor yang juga sebagai atasan
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langsung. Sosialisasi dilakukan dengan menggunakan media grup chat
Whatsapp.

. Membagikan Dokumen SOP Kepada Pegawai di Unit Kerja

Penulis mempersiapkan dokumen SOP final yang sudah mendapatkan
persetujuan dari pimpinan. Saat melakukan sosialisasi, penulis juga
membagikan dokumen SOP yang sudah disahkan pimpinan agar dapat
diterapkan di unit kerja. Penulis membagikan dokumen SOP secara digital

melalui grup chat.

. Menerapkan SOP Sesuai Dengan Ketentuan
Setelah dokumen SOP terdistribusi kepada pegawai di unit kerja, selanjutnya
penulis memastikan prosedur kerja di unit kerja dapat berjalan dengan baik

sesuai dengan apa yang tertera pada SOP.

Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Tugas Organisasi
Kegiatan Melakukan finalisasi draft SOP yang telah dibuat mendukung salah
satu misi DISDIKBUD Kota Dumai yaitu Meningkatkan Tata Kelola

Manajemen Layanan pendidikan

Analisis Dampak (Terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika Aktualisasi

Tidak Berdasarkan NDS

a. Satuan Kerja
Jika kegiatan aktualisasi melakukan sosialisasi dan implementasi SOP yang
dibuat tidak berdasarkan nilai-nilai dasar BerAKHLAK, maka pegawai bisa
menjadi bingung dengan SOP yang dibuat jika tidak disertai dengan
penjelasan lebih lanjut. Dengan dilakukannya sosialisasi, pegawai
mendapatkan penjelasan lebih rinci, sehingga SOP dapat dipahami oleh

pegawai dan dapat dilakukan penerapannya dengan baik.
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b. Masyarakat

Dalam hal melakukan sosialisasi dan implementasi SOP yang dibuat , jika
aktualisasi tidak berdasarkan nilai-nilai dasar BerAKHLAK akan berdampak

pada kualitas pelayanan yang diberikan, prosedur pelayanan akan berbelit-

belit, lambat dan tidak mencerminkan prosedur yang efektif.

b. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Mentor

Nama Peserta

: Sandra Trinita Olivia Pasaribu, S.E

Satuan Kerja

: Subbagian Tata Usaha

Tempat Aktualisasi

: Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Dumai

No

Tanggal/Waktu

Catatan Bimbingan

Hasil Capaian/Output

Paraf Mentor

21 Oktober 2025,
14.30 WIB

Menyampaikan tujuan
dan manfaat
penyusunan SOP
untuk dapat
dipedomani di unit

kerja

Seluruh pegawai di
unit kerja
menyesuaikan diri
dengan prosedur

baru

]
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Lampiran 7

a. Tabel Pelaksanaan Aktualisasi

Judul kegiatan 7 Melakukan Evaluasi Penerapan SOP

Tanggal Pelaksanaan
27- 29 Oktober 2025
Kegiatan

1. Tersedianya data pelaksanaan SOP

Daftar lampiran bukti ) o
2. Tersedianya laporan monitoring penerapan SOP

kegiatan/evidence
3. Tersedianya perbaikan SOP yang lebih relevan

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan:
1. Urian kegiatan yang memuat nilai-nilai dasar yang melandasi

a. Mengumpulkan data pelaksanaan SOP
Kompeten : saya telah menggunakan keterampilan dalam mengobservasi
dan mencatat pelaksanaan penerapan SOP
Loyal : saya telah mengumpulkan data dengan menjaga integritas instansi
Adaptif : saya telah mengumpulkan data sesuai dengan perkembangan

teknologi dan kebutuhan instansi

b. Melakukan Monitoring Penerapan SOP
Berorientasi Pelayanan : Saya telah melakukan monitoring untuk
memastikan SOP benar-benar diterapkan dengan baik sehingga pelayanan
yang diberikan lebih efektif, efisien, dan sesuai kebutuhan
Akuntabel : saya telah melakukan monitoring yang didasarkan pada data
dan fakta lapangan yang dapat dipertanggungjawabkan

Harmonis : saya telah melaksanakan monitoring dengan komunikasi yang
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baik dan sikap saling menghargai, serta menjaga hubungan kerja tetap
kondusif.

Merevisi SOP Secara Berkala Sesuai Kebutuhan

Akuntabel : Saya telah melakukan revisi yang didasarkan pada evaluasi dan
data yang dapat dipertanggungjawabkan,

lebih transparan dan tepat sasaran

Loyal : saya telah melakukan revisi SOP yang tetap diarahkan untuk
mendukung kebijakan, visi, dan misi instansi

Kolaboratif : saya telah melakukan revisi SOP secara berkala dengan

melibatkan kerja sama antar pegawai sehingga hasil revisi dapat lebih relevan

2. Teknik Aktualisasi yang digunakan dan bukti fisik/evidence

Teknik aktualisasi yang digunakan vyaitu dengan menemui mentor untuk

menyampaikan konsep tentang laporan aktualisasi dan apa saja yang akan

dilakukan selama masa habituasi. Bukti fisik dalam kegiatan ini yaitu:

1.

Tersedianya Data Pelaksanaan SOP
Penulis mengumpulkan data Pelaksanaan SOP yang diterapkan seperti
nama dan nomor SOP, unit kerja SOP dilaksanakan, serta tanggal mulai

diterapkan
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Tersedianya Laporan Monitoring Penerapan SOP

Penulis membuat laporan sederhana terkait monitoring penerapan SOP

~ & 1.50P - Google Drive X+ - 8 x

« © = drivegoogle.com/drive/folders/1ZsmpPaSwHIOFkU bBacAWCEYjY W ZLOVS v @0 &0

LAPORAN MONITORING PELAKSANAAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PENGINPUTAN
SURAT PERINTAH TUGAS (SPT) KE SISTEM SIMPEGNAS

A Latar Belakang

Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah serangkaian instruksi tertulis yang
cibakukan mengenai berbagal proses penyelenggaraan aklivitas organisasi,
bagaimana dan kapan harus dilakukan, dimana dan oleh siapa dilakukan. Standar
Operasional Prosedur (SOP) bertujuan untuk menyusun standar langkah-
langkahvalur kerja secara efeklif dan efisien dalam mengalur pembuatan semua
keputusan dan tindakan di dalam organisasi, baik untuk aspek operasional maupun
administrati,
Namun, dokumen SOP saja tidak cukup untuk menjamin pelaksanaannya dapat
berjalan dengan baik, Untuk memastikan penerapan SOP berjalan dengan baik,
diperiukan adanya monitoring atau pengawasan agar dapat diterapkan secara
konsisten. Upaya penerapan SOP ini diharapkan dapal meningkatkan kepatuhan

pegawai terhadap prosedur yang sudah diterapkan. dan memastikan kualitas
pelayanan yang dinasilkan sesuai dengan standar yang sudah ditetapkan

8. Tujuan
Adapun tujuan dari monitoring penerapan SOP i yaitu:
1. Memastikan pegawai paluh pada prosedur yang ditetapkan

rapan SOP yang konsisten

3. Mengurang EEREN U I

4. Meniadi dasoRpenss Eoutuhan dan kondisi

Link untuk laporan monitoring pelaksanaan SOP
https://drive.google.com/file/d/1Gr4aR95iJMW6E0yxFB1GOYU-
t8dvTSqlm/view?usp=drive link

Link dokumen SOP : https://drive.google.com/file/d/1Mei--
g08ZVHdchduhcTJzl1QZ0JczmoG/view?usp=drive link
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https://drive.google.com/file/d/1Gr4aR95iJMW60yxFB1GOYU-t8dvTSqIm/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1Gr4aR95iJMW60yxFB1GOYU-t8dvTSqIm/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1Mei--g08ZVHdchduhcTJzl1QZ0JczmoG/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1Mei--g08ZVHdchduhcTJzl1QZ0JczmoG/view?usp=drive_link

3. Tersedianya Perbaikan SOP yang Lebih Relevan
Penulis melakukan perbaikan SOP agar lebih relevan dengan yang

dibutuhkan di unit kerja.

SOP Penginputan Surat Perintah Tugas (SPT) ke SIMPEGNAS

MUTU BAKU Ket.
NO KEGIATAN
Atasan .
PNS Langsung f;l:b:g; ;’L Kneiﬁzl: Kelengkapan Waktu Output
PNS
Pegawai mengajukan hota
1 permohonan perjalanan Bings/Pemoli : Nota Dinas
2 onan 1 Hari Kerja <
dinas melalui atasan Perjalanan diterima
langsung Dinas
Atasan langsung v Maks. 1 Hari Nota Dinas
2 | memeriksa & meneruskan ‘ Nota Dinas Keria yang telah
ke Kepala Dinas l ¥ direkomendasi
Kepala Dinas T .
3 Menyetujui/Menolak Nota Dinas Mak:. 2Hari Per:;iulj(an/Pe
Permohonan e sl
Subbagian TU
L] : Persetujuan Maks. 1 Hari Surat Tugas &
menyiapkan Surat Tugas < Kepala émas Kerja SPPgD
Pegawai mengunggah i | SuratTugas
5 Surat Tugas ke link Surat Jugas Mak;.e;aHan lerunggal’? di
Google Drive google drive
V. Sesuai waktu
6 Pegawai - Surat Tugas yang P’:‘:g‘[aa':gn
perjalanan Dinas tercantum di IDJlnas
| Surat Tugas |
Subbagian TU melakukan Dsoil\‘:::n Maks. 2 Hari Surat Tugas
7 | rekap dan penginputan ke 3 - terinput di
Perjalanan Kerja
SIMPEGNAS Dinas SIMPEGNAS

3. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan
1. Mengumpulkan Data Pelaksanaan SOP
Sebelum membuat laporan monitoring, penulis mengumpulkan data umum
tentang penerapan SOP yang terdiri dari seperti nama dan nomor SOP, unit

kerja dilaksanakannya SOP, tanggal mulai diterapkan SOP

2. Melakukan Monitoring Penerapan SOP
Setelah mengumpulkan data-data yang diperlukan, selanjutnya penulis
membuat laporan sederhana terkait penerapan SOP di unit kerja.Laporan
tersebut memuat judul, latar belakang, tujuan, dasar hukum, metode

monitoring dan hasil monitoring.
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3. Merevisi SOP Secara Berkala dan Sesuai Kebutuhan
Selanjutnya penulis melakukan revisi SOP secara berkala sesuai dengan
kebutuhan yang ada di unit kerja. Perbaikan SOP secara berkala ini dilakukan
agar SOP tetap relevan dan sesuai dengan perkembangan kebijakan yang

ada di organisasi.

Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi dan Tugas Organisasi
Kegiatan Melakukan finalisasi draft SOP yang telah dibuat mendukung salah
satu misi DISDIKBUD Kota Dumai yaitu Meningkatkan Tata Kelola

Manajemen Layanan pendidikan

Analisis Dampak (Terhadap Satuan Kerja dan Masyarakat) Jika Aktualisasi

Tidak Berdasarkan NDS

a. Satuan Kerja
Jika kegiatan aktualisasi melakukan finaslisasi draft SOP tidak berdasarkan
nilai-nilai dasar BerAKHLAK, maka dokumen SOP yang dihasilkan menjadi
tidak sistematis dan tidak jelas sehingga sulit untuk diterapkan. Pegawai
berpotensi bekerja tanpa adanya proses yang sistematis dan terjadinya
ketidakteraturan pelaksanaan tugas.Selain itu, SOP yang disusun juga bisa
menjadi tidak sejalan dengan tujuan dan kebijakan organisasi.

b. Masyarakat
Dalam hal melakukan uji coba penerapan SOP, jika aktualisasi tidak
berdasarkan nilai-nilai dasar BerAKHLAK akan berdampak pada kualitas
pelayanan yang diberikan, prosedur pelayanan akan berbelit-belit, lambat
dan tidak mencerminkan prosedur yang efektif.
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b. Catatan Pengendalian Aktualisasi Oleh Mentor

Nama Peserta

: Sandra Trinita Olivia Pasaribu, S.E

Satuan Kerja

: Subbagian Tata Usaha

Tempat Aktualisasi

: Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Dumai

No Tanggal/Waktu

Catatan Bimbingan

Hasil Capaian/Output

Paraf Mentor

27 Oktober 2025,
14.00 WIB

Memberikan arahan
agar pelaksanaan
sesuai dengan ujuan
awal penyusunan
SOP

Terlaksananya
penerapan SOP yang
efektif

L
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